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Presentacién del Manual

La actualizacién del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion,
de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, se realiza con la finalidad de
mantener los procedimientos actualizados y para que sirva como un instrumento técnico de
apoyo para su gestion y funcionamiento, el cual contiene un compendio ordenado, secuencial y
detallado de cada una de las actividades y operaciones que realiza.

El actuar, funcionamiento y solidez de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones, se
basa en el analisis de las mejores practicas en materia administrativa, las cuales derivan de una
revision de las estructuras, funciones y actividades de cada una de las Direcciones y Unidades
gue la conforman, mismas que son reflejadas en el presente manual.

Este instrumento documenta el accionar ordenado y organizado de la Unidad de Planificacion,
con el fin de dar cumplimiento a la misién y vision institucional, a través de la distribucion y division
de las actividades, de acuerdo con los mecanismos y herramientas internas que se describen en
los procesos operativos.

Asimismo, contiene una expresion grafica por medio de los diagramas de flujo, el cual da a
conocer la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye a las instancias administrativas que
de forma directa intervienen en toda la gestion, precisando sus actividades y responsabilidades
de acuerdo con su participacion.

El contenido del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion es
de cumplimiento obligatorio para todo el personal técnico o administrativo seglin corresponda, y
la inobservancia de lo aqui contenido implicara responsabilidad administrativa al infractor en caso
aplique.

No. de Folios 4 de 81
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1. Aprobacion del Manual

(2
o
GUATEL

REFERENCIA: CERTIFICACION DEL PUNTO QUINTO
ACTA 12-2023

El Infrascrito secretario de la Junta Directiva de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
~GUATEL-

CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el libro de actas de la Junta Directiva, en donde se encuentra el acta nimero doce guion das
mil veintitrés (12-2023), correspondiente a la Sesién Ordinaria nidmero doce guicn dos mil veintitrés (12-2023),
celebrada el dieciocho (18) de abril de dos mil veintitrés {2023), dentro de la cual, en el Punto Quinto, se acordd lo
que en su parte resolutiva literalmente dice:

"ACUERDAN: APROBAR I. La Actualizacidn del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion, bajo

el razonamiento expuesto por el jefe de la Unidad de Planificacion para el cumplimiento a las normativas legales

vigentes.” ,

Y para entregar a la Unidad de Planificacion, se extiende la presente Certificacion, en una (1) hoja de papel
membretado de GUATEL, impresa Gnicamente en el anverso, la cual, sello y firmo, en la ciudad de Guatemals, el dos
{02) de mayo de dos mil veintidds (2023).

B
: AL AL
ero %V‘;%r Alfko'nso de
Sub-Gerente dé la Empresa Guatemalteca de
Secretario de Junta Dy

C.c. Archivo

www.guatel.gob.gt
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2. Objetivo del Manual

Describir de forma secuencial y detallada cada una de las actividades y operaciones que
realiza la Unidad de Planificacion, con el fin de dar cumplimiento a las funciones que le
corresponden y alcanzar los objetivos planteados.

3. Antecedentes Institucionales

La Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, fue creada mediante el
Decreto del Congreso de la Republica Numero 14-71 Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, la cual tiene caracter de entidad estatal,
descentralizada, autonoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad
para adquirir derechos y contraer obligaciones. Tiene duracion indefinida, su domicilio es la
Ciudad de Guatemala y debera establecer agencias en el interior de la Republica. Asimismo,
de conformidad con el Articulo 1 y 2 de la Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-, puede también establecer representaciones o agencias en el
exterior.

GUATEL, se rige privativamente por las siguientes disposiciones: su Ley Organica, sus
reglamentos, acuerdos dictados por Junta Directiva, tratados y convenios internacionales y
fuentes supletorias.

De acuerdo con el Articulo 3 del Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, GUATEL es la
institucion responsable de prestar todos los servicios de telecomunicaciones, tanto nacionales
como internacionales. En consecuencia, le corresponde aplicar la politica de desarrollo, tarifas
y operacion que determine su Junta Directiva, acorde con las disposiciones de esta misma
Ley. En ese sentido, la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL-, ha
continuado con sus operaciones brindando servicios de enlaces de internet, enlaces de datos
y fibras oscuras a diferentes instituciones del Estado, coadyuvando a estas a su
funcionamiento a la prestacion de bienes y servicios.

4. Distribucion del Manual

Después de ser aprobado el Manual por la méxima autoridad la Unidad de Planificacion,
debera de socializar en formato digital los Manuales a cada uno de los responsables de
GUATEL, asi como a la Unidad de Acceso de Informacién Publica.

El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacion de aprobacién del
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion deberé de socializar con
los integrantes de la Unidad, los procesos y procedimientos que deben desarrollar para el
cumplimiento de sus funciones.
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5. Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado periédicamente, y sera aprobado por
la Junta Directiva de GUATEL, conforme lo estable la Ley Orgénica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones, para su buen funcionamiento.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los duefios de cada
proceso en el formato establecido, y posterior deberan de notificarlas a la Unidad de
Planificacion para su revision, incorporacion y posterior solicitud de aprobacion ante la Junta
Directiva.

6. Reproduccion del Manual

Cada director o jefe es responsable de la reproduccién y resguardo del documento tanto fisico
como en digital.

7. Marco Estratégico Institucional

7.1 Mision

Desarrollar e implementar servicios de telecomunicaciones en todo el pais, a toda persona
juridica e individual, con énfasis en las instituciones del sector publico gubernamental y en
las entidades aut6bnomas, semiautbnomas y descentralizadas, brindandoles todos los
servicios de telecomunicaciones existentes, con calidad.

7.2 Vision

Para el afio 2032 ser la institucién lider en la prestaciéon de servicios de telecomunicaciones
a las entidades del Estado y modelo de la administracion publica en telecomunicaciones,
reconocida a nivel nacional e internacional; propiciando una mejora de la economia y calidad

de vida a la poblacion en general mediante la implementacion y desarrollo de servicios
tradicionales e innovadores en toda la Republica.

7.3 Principios. Institucionales

a) Honradez: Administrar de manera transparente y de acuerdo con las normas y leyes de
los entes rectores del gasto publico, los ingresos provenientes por los servicios que
presta.

b) Eficiencia: Utilizar de la mejor manera y aprovechar al maximo los recursos disponibles
en nuestra empresa, en el proceso de prestacion de los servicios de telecomunicaciones
hacia nuestros usuarios.

c) Responsabilidad social: Llevar el servicio a comunidades menos favorecidas del pais,
aplicando una politica de subsidios.
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d) Compromiso: Todo colaborador de la empresa, ésta entendido y comprometido de la
importancia de entregar el maximo de sus capacidades en la consecucion de nuestros

fines y objetivos.

Compromiso Honradez

Responsabilidad

Social Eficiencia
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8. Organigrama Institucional®
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! Organigrama aprobado por la Junta Directiva en Certificacion del Punto Quinto Acta 10-2021, de fecha 17 marzo de 2021.
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9. Organigrama de la Unidad de Planificacién

Jefe de Planificacion

Analista de

Planificacion

10. Fundamento legal de la Unidad de Planificacion

La Unidad de Planificacién para la realizacion de sus funciones se basa en la normativa legal
siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Orgénica de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones -GUATEL- Decreto
NUmero 14-71 del Congreso de la Republica.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Namero 101-97, del Congreso de la Republica.

¢ Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

e Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal
vigente.

o Presupuesto General de Ingresos de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones,
del ejercicio fiscal vigente.

o Distribucion Analitica del Presupuesto vigente, del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados, de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia.

¢ Normas para la Formulacion Presupuestaria, del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico.

e Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracion puablica.

11. Ambito de Aplicacién de los Procesos

La Unidad de Planificacion, para la realizacion de sus funciones, participa en los procesos
administrativos con las siguientes areas:
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e Junta Directiva,

e Gerencia,

e Subgerencia;

e Unidad de Auditoria Interna;

¢ Unidad de Asesoria Juridica;

o Departamento de Relaciones Publicas;
e Unidad de Informacion Publica;
e Direcciéon Técnica;

¢ Direccion Administrativa;

e Direccién Financiera; y

e Direccion de Comercializacion

12. Funciones de la Unidad De Planificacion

De acuerdo con el Manual de Clasificacion de Puestos (Manual de Funciones), el Jefe de
Planificacion, de la Unidad de Planificacién tiene las siguientes funciones establecidas:

e Velar por la realizacion de los manuales de procedimientos de la Institucion.

¢ Recopilar informacién detallada del quehacer Institucional, regulando Manuales (Manual
Administrativo -MA-, Manual de Normas y Procedimientos -MNP- y otros que le sean
requeridos), procesos, procedimientos, formatos, diagramas de flujo, gestion,
seguimiento y evaluacién de estos.

e Sistematizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas -FODA- de la
Institucion, velando por la Gestién Puablica orientada a resultados.

e Elaboracion y revision del Arbol de Problemas -AP-, Plan Estratégico Institucional -PEI-,
Plan Operativo Multianual -POM-, Plan Operativo Anual - POA-, modelos conceptuales,
anteproyectos y/o proyectos de Presupuestos, entre otros, que garanticen la planificacion
y ejecucion de planes y/o proyectos.

e Velar y cumplir con gestiones pertinentes, en la Secretaria General de Planificacién
-SEGEPLAN-, Sistema de Gestién -SIGES-, Sistemas de Contabilidad Integrada
-SICOIN-.

e Evaluar constantemente Proyectos de Mejora a cualquier 6rgano de la Institucion.

e Estudiar cada proceso de la Institucion para confirmar si es necesario para el correcto
funcionamiento o si se deben afiadir mas.

e Asignar a su asistente la verificacion y evaluacion de los procesos que sean estudiados
en cada caso.

o _Entregar un informe al Gerente sobre las mejoras que recomienda y los procesos que
puedan tener un cambio importante.

e Cualquier otra actividad asignada por autoridad superior.
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De acuerdo con el Manual de Clasificacién de Puestos (Manual de Funciones), el Analista de
Planificacion, de la Unidad de Planificacion tiene las siguientes funciones establecidas:

Digitar los manuales de procedimientos de la Institucion.

Colaborar en la recopilacién de informacion del guehacer institucional como entrevistas a
los colabores de la Institucién, solicitar sus recomendaciones y oportunidades para
hacerlas llegar al Encargado Planificacion y Procesos.

Colaborar en la busqueda y digitar todas las fortalezas, debilidad, oportunidades vy
amenazas -FODA- de la Institucion para que sea evaluado por el Encargado de
Planificacion y Procesos.

Digitar todos los Planes, modelos, anteproyectos y Proyectos que el Encargado de
Planificacion y Procesos le hayan encargado realizar.

Entregar y digitar los informes que seran entregados a SEGEPLAN, asi como los
procesos en los Sistema de Gestién y Contabilidad Integrada que sean solicitados al
Encargado de Planificacion y Procesos.

Realizar las evaluaciones escritas para evaluar las Mejoras que colaboren a la mejora
continua de la Institucion.

Apoyar la consolidacion y elaboracion de los Planes Operativos

Brindar apoyo en la elaboracién de Memoria de Labores

Digitar el informe que el Encargado de Planificaciéon y Procesos entregara al Gerente de
la Institucion.

Estar alerta e informar al Encargado de Planificacion y Procesos de cualquier proceso
gue pueda ser sujeto a verificacion, asi de como de Proyectos Institucionales que puedan
mejorar el desempefio de la Institucion.

Cualquier otra actividad inherente al cargo y/o que le sea asignada por autoridad superior.
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13. Macroprocesos

UNIDAD DE
'/% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PLANIEICACION
GUATEL .
MACROPROCESOS AT ceklige
Elaboracion del Plan Estratégico Institucional,
., Plan Operativo Multianual y Plan Operativo 1.1
Elaboracion de
Anual.
Planes — - I
Institucionales Actuallzamon_ del Plar_w Estratégico Instltumon_al,
Plan Operativo Multianual y Plan Operativo 1.2
Anual
Evaluacién de los Aplicacién de oportunidades de mejora a los
Planes planes institucionales de acuerdo con 2.1
Institucionales evaluacioén realizada por SEGEPLAN.
Red de Categorias Notificacibn de Red de  Categorias 31
Programaticas Programaticas '
Anteproyecto de Participacion en la  Formulacion  del
4.1
Presupuesto Anteproyecto de Presupuesto
Ingreso de los planes institucionales al 51
Uso y manejo del Sistema de Planes -SIPLAN-. )
Sistema de Planes Seguimiento mensual, cuatrimestral y anual de
-SIPLAN- metas fisicas en el Sistema de Planificacion 5.2
-SIPLAN-.
Modificacion de metas fisicas en funcién a las 6.1
. asignaciones aprobadas '
Modificacion de .y P — ;
- Emision de Resolucion que indique si la
metas fisicas e :
modificacion presupuestaria afecta o no las 6.2
metas fisicas
Programamon Programacion cuatrimestral de metas fisicas a
cuatrimestral de e i . 7.1
solicitud de las dependencias sustantivas
Metas
Reprogramacion de Reprogramacion de metas fisicas a solicitud de 8.1
Metas Fisicas las dependencias sustantivas '
Ejecucién de Metas Ejecucion de Metas fisicas en el Sistema 91
Fisicas Informético de Gestion -SIGES- '
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UNIDAD DE
'/% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PLANIEICACION
GUATEL s
MACROPROCESOS Proceso Codigo
Modificacion de metas fisicas en el Sistema de 10.1
o Planes -SIPLAN- '
Maodificacion y
E,JG.}CUC'OU de m_etas 10 | Modificacién de metas financieras en el Sistema
fisicas y financieras de PI SIPLAN 10.2
en SIPLAN € Flanes - -
Ejecucién de metas fisicas en el Sistema de 10.3
Planes -SIPLAN '
Monitoreo, - o
Evaluacion y 11 Informe_, de actividades, seguimiento vy 111
S evaluacion
actualizacion
Informes de metas e 12 Informe cuatrimestral de metas e indicadores 121
indicadores para remitir a SEGEPLAN '
Memoria de Labores | 13 | Elaboracion de memoria de labores. 13.1
Traslado de lineamientos para solicitar la
- ., 14.1
actualizacion de los Manuales.
Manuales Elaboracion de formato para la emision o
i . 14 |actualizacion de Manuales de Procedimientos y 14.2
administrativos .
de Funciones.
Revisién de los Manuales de Procedimientos 14.3
gue presentan las dependencias '
Emisién de Elaboraciéon de dictamenes a requerimientos de
L 15 . 15.1
Dictamenes las dependencias.
Presentacion de
Puntos de Presentacibn de puntos en materia de
Planificacion en 16 | planificacion en las reuniones de Junta Directiva 16.1
Reuniones de Junta para su aprobacion.
Directiva
Notificacion a Informacién Publica de la
ificacion d actualizacion del marco estratégico y su Plan 17.1
Ael oyl 17 |Operativo Anual
Informacion Publica LI = —
Notificacion a Informaciéon Publica de la 17.2
ejecucion de metas del Plan Operativo Anual '
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14. Procedimientos y Flujogramas
14.1 Elaboracion de planes Institucionales

Elaboracién del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo

Elaborar los planes institucionales de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria de Planificacion y

- NomasEspecificas _ ____________

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 11
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Anual

Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-

Decreto 14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones.

Decreto Numero 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto Articulo 8. Vinculacion plan-presupuesto.
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto Articulo 16.
Vinculacion Plan Presupuesto.

Plan Nacional de Desarrollo: K"atun Nuestra Guatemala 2032.

Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Prioridades Nacionales de Desarrollo.

Politica General de Gobierno vigente.

Guia para elaboracién de planes Estratégicos Institucionales 2022, emitido por SEGEPLAN.

Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de Direccion y
3.3. Servidor Publico.

Responsable

Jefe de Planificaciéon

Descripcion del Procedimiento

Puesto Funcional Descripcion

Convoca a Directores y Jefes para recolectar e integrar
Jefe de Planificacion informacion.

Integra la informacién proporcionada por los Directores y

Analista de Planificacion
Jefes.

Completa la informacion en los formatos trasladados por la

Jefe de Planificacion SEGEPLAN.

Apoya encompletar la informacién en los formatos

AngliSiElgagaricgrion trasladados por la SEGEPLAN.

Convoca a reunion con la Direccién Financiera y Direccion
Administrativa para la integracion y vinculacion de los gastos

Jefe de Planificacion )
y acciones, respecto a las metas.
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. e Completa la informacién en los formatos trasladados por la
6 Analista de Planificacion SEGEPLAN.
Revisa los borradores del Plan Estratégico Institucional,
e Operativo Multianual y Operativo Anual
! Jefe de Planificacion Aprueba continua al paso 8. Imprueba regresa al paso 6.
8 Analista de Planificacion Consolida los planes institucionales y elabora el informe final.
Remite los planes institucionales a Gerencia para someterlos
9 Jefe de Planificacion a probacion de Junta Directiva de GUATEL.
Revisa los planes Institucionales
10 Gerente Imprueba regresa al paso 7
Aprueba continua al paso 11.
Somete a aprobacién los planes Institucionales para
11 Gerente aprobacion de Junta Directiva de GUATEL.
Revisa los planes Institucionales
oo Aprueba continua al paso 13
12 Junta Directiva de GUATEL Imprueba regresa al paso 10
Envia los Planes Institucionales a SEGEPLAN.
13 Gerente
Remite a la Unidad de Planificacion los Planes Institucionales
14 Gerente notificados para su socializacion y resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Elaboracion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual - 1.1

Jefe Planificacion Analista Planificacion Gerente Junta Directiva GUATEL
oy
INICIO
Convoca a Directores - . .
» Integra la informacién
v Jefes
I
Completa la
informacién en los | Apoya en completar
fermatos trasladades 7 la infermacion
por SEGEPLAN
I
Convoca a reunicn con
la Direccion Financiera o Completa la
y Direccion informacion
Administrativa
NO T
Revisa ]
5 o | Consolida los Planes
7 Institucionales
Remite los Planes | MO
Institucionales
> Revisa
Sl
Somete aprobacién
| Revisa

3

Envia los planes
institucicnales

i

Remite a la unidad de
planificacién

.

FIN

5l
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14.2 Actualizacion de planes Institucionales

de Telecomunicaciones.

Vinculacién Plan Presupuesto.

3.3. Servidor Publico.

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 1.2
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Actualizacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo
Anual

Actualizacion de los planes institucionales de acuerdo con los formatos y lineamientos de la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

Normas Especificas
e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Empresa Guatemalteca

e Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto Articulo 8. Vinculacion plan-presupuesto.
e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Articulo 16.

e Lineamientos de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de Direccién y

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional \

Descripcion

Solicita a la Direccion Financiera el presupuesto
1 Jefe de Planificacion institucional vigente.

Traslada el Presupuesto de GUATEL actualizado, con
5 Director Eifanciero bgse al Plan Anual de Compras y al presupuesto

vigente.
3 Jefe de Planificacion Traslada al analista los datos.

Completa las matrices trasladadas por la Secretaria de
4 Analista de Planificacion | Planificacién y Programacién de la Presidencia.

Revisa las matrices, si es correcto continua; incorrecto
5 Jefe de Planificacion regresa al paso 4.

Remite los planes institucionales a Gerencia para
6 Jefe de Planificacion someterlos a probacién de Junta Directiva de GUATEL.

No. de Folios 18 de 81
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Revisa los planes Institucionales, si es correcto
7 Gerente . i
continua al paso 8, incorrecto regresa al paso 5.
Somete a aprobacién los planes Institucionales para
8 Gerente aprobacién de Junta Directiva de Guate.
Revisa los planes Institucionales, si es correcto
9 Junta Directiva de GUATEL | continua al paso 10; incorrecto regresa al paso 7.
Envia los Planes Institucionales a SEGEPLAN.
10 Gerente
Remite a la Unidad de Planificacion los Planes
Institucionales.
11 Gerente
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Actualizacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual y Plan Operativo Multianual - 1.2
Jefe Planificacién Director Financiero Analista Planificacién Gerente Junta Directiva GUATEL
Yy
INICIO
Solicita presupuesto N Traslada el
institucional vigente presupuesto
]
Traslada Completa las
matrices
o i)
Revisa <
Sl
Remite los Planes
Institucionales
I
NO Revisa NO
Somete aprobacion
I > Revisa
Envia planes P Q|
institucionales [
Remite
FIN
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14.3 Aplicacién de oportunidades de mejora a los planes Institucionales de
acuerdo evaluacion realizada por SEGEPLAN

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 21
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Aplicacion de oportunidades de mejora a los planes institucionales de acuerdo con evaluacion
realizada por SEGEPLAN.

Objetivo

Aplicar las oportunidades de mejora a los planes institucionales de acuerdo con la ficha de
evaluacién que realiza la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia.

Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones.

e Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto Articulo 8. Vinculacion plan-presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Articulo 16.
Vinculacién Plan Presupuesto.

e Ficha de Opinién Técnica sobre los instrumentos de planificacion y programacion institucional:
Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de Direccion y
3.3. Servidor Publico.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Recibe Ficha de Opinion Técnica sobre la evaluacion de
1 Analista de Planificacion los instrumentos de planificacion institucional y traslada

al Jefe de Planificacion
Recibe y revisa la Ficha de Opinidon Técnica sobre la

2 Jefe de Planificacion evaluacion de los instrumentos de planificacién
institucional.
Programa reunién con los sectorialitas de Segeplan,
3 Analista de Planificacion para revisar las oportunidades de mejora aplicar a los

planes institucionales.

Confirman reunion presencial o virtual para atender las
4 Sectorialistas de Segeplan |oportunidades de mejora aplicar a los planes
institucionales.

Realiza reunion con el Analista de Planificacion y los
sectorialistas de  Segeplan, quienes brindan
acompafiamiento para dar respuesta a cada una de las
oportunidades de mejora.

5 Jefe de Planificacion
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Sectorialistas de Segeplan

Indican cada una de las oportunidades de mejora
aplicar en los planes institucionales.

Analista de Planificacion

Realiza las oportunidades con los responsables de
dependencia si es necesario para aplicar las
oportunidades de mejora a los planes institucionales y
traslada al Jefe de Planificacion.

Jefe de Planificacion

Revisa las oportunidades de mejora aplicadas a los
planes institucionales, si no estan correctas regresa al
paso 5, sino continlia al paso 7.

Jefe de Planificacion

Traslada a la Subgerencia las oportunidades de
mejoras aplicadas para que sea presentado ante la
Junta Directiva de Guatel para su aprobacion.

10

Junta Directiva

Aprueba las oportunidades de mejoras aplicadas a los
planes.

11

Secretario de Junta Directiva

Remite certificacion de punto de acta que aprueba la
Junta Directiva, las oportunidades de mejora aplicadas
a los planes, para sus notificaciones correspondientes.

12

Jefe de Planificacion

Recibe certificacion de punto de acta que aprueba la
Junta Directiva, las oportunidades de mejora aplicadas
a los planes.

13

Analista de Planificacion

Realiza oficio para remitir a la Secretaria de
Planificacion y Programacién de la Presidencia -
SEGEPLAN, las oportunidades de mejora.

14

Jefe de Planificacion

Revisa y traslada oficio para firma del Gerente, para
remitir las oportunidades de mejoras aplicadas a los
planes y el punto de certificacion del acta de su
aprobacion.

15

Asistente de Gerencia

Recibe oficio para firma del Gerente y anexos.

16

Gerente

Firma oficio y devuelve a la Asistente de Gerencia.

17

Asistente de Gerencia

Remite oficio y expediente para su entrega.

18

Analista de Planificacion

Recibe oficio firmado, reproduce y envia a Segeplan,
archiva y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Aplicacion de oportunidades de mejora a los planes, de acuerdo realizada por SEGEPLAN - 2.1

Jeta de P

Junta Directiva GUATEL

Sacretario de Junta Directiva

Asistente de Geren,

Gerente

INIGIO

Recibe Ficha de Opinion
Tachica sobra avaluacién

dc les plancs

Vrevisa ficha del
Opinion Téenica de
evaluacion de los
planes

Programa reunion
con los sectorialista

revisar opartunidades
de mejora

da Sageplan, para €

Confirman reunién
presencial o virtual para
atender las

Realiza oportunidades.
da majora con los
de las

Realiza reunién con los
de

eponunidatas de
mejora

Segeplan

Indican cada unas de
las de

mejora para aplicar on
los planes

"
dependencias para
aplicar a los planes

Revisa las

No

portunidades do
mejora aplicadas

Realiza oficio y remite a
GEP

TraETETA oportunidades
da mejoras aplicadas
para que sca

presentado ante la

Refibs certificacion ds

punto da acta que

opanunidades da
mojora realizadas

Recibe io firmada,
reproduce y envia a

aprugba las

Aprueba las

oportunidades de
mojoras aplicadas a los
planc:

Remits cortificacion de
punto de acta que
aprueba Junta Directiva

aportunidades de
majora

Revisa y traslada oficio
para firma del Gerants

Regibe oficio para firma
del Garente y anexos

Remite oficio y

Firma Oficio y devualve
a la Asistente de
Gerencia

Segeplan, archiva y
rosguarda

para su
entrega
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14.4 Notificacion de la Red de Categorias Programaticas

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL-
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

3.1

Notificacién de la Red de Categorias Programéticas.

Paso No.

Objetivo
Validar con las dependencias sustantivas de GUATEL, la produccién institucional para la
formulacion de planes y asi notificar la Red de Categorias Programaticas al Ministerio de Finanzas
Publicas.

Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones.

e Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto Articulo 8. Vinculacion plan-presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Articulo 16.
Vinculacién Plan Presupuesto.

e Normas para la Formulacion Presupuestaria, del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional

Jefe de Planificacion

Descripcion
Solicita a las dependencias que revise la produccién
institucional e indicar si es necesaria la creacion de
productos o subproductos.

Dependencias

Revisa la produccion y si es necesario la creacion de
productos o subproductos formula su respectiva
justificacién y el nombre del producto o subproducto.

Jefe de Planificacion

Revisa lo requerido por las Dependencias si desean
cambios en la produccion institucional, sino hubiera
continda con la gestion, de lo contrario debe de llenar
formulario para la creacién de productos.

Jefe de Planificacion

Llena formulario para la creacién de productos o
subproductos con su debida justificacion presentada
por el responsable de la Dependencia.

Jefe de Planificacion

Remite via correo electrénico para consensuar la
creacion de productos con la Direccion Técnica del
Presupuesto, previo a remitir la Red de Categorias
Programaticas
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Direccion Técnica del
Presupuesto

Revisa la propuesta de creacion de productos o
subproductos y si es aprobado indica que se remita de
forma oficial la Red de Categorias programaticas, de lo
contrario, regresa al paso 3.

Analista de Planificacion

Solicita numero y elabora proyecto de oficio para firma
del Gerente.

Jefe de Planificacion

Revisa el proyecto de oficio y lo traslada al Gerente para
firma.

Gerente

Firma oficio y devuelve.

10

Analista de Planificacién

Recibe oficio, reproduce y solicita al mensajero el apoyo
para la entrega del documento en el Ministerio de
Finanzas Publicas.

11

Mensajero

Entrega documentos en el Ministerio de Finanzas
Publicas y devuelve al Analista de Planificacion.

12

Analista de Planificacion

Recibe oficio de recibido con sello, firma y hora del
Ministerio de Finanzas Publicas, indica al Jefe de
Planificacion que ya fue entrega, archiva y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Notificacion de la Red de Categorias Programaticas - 3.1

Jefe de Planificacion

Dependencias

Direccién Técnica
del Presupuesto

Analista de Planificacion

Gerente

Mensajero

INICIO

Solicita a las
dependencias que revise

Revisan produccion v si
s necosario solicitan

la produccion institucional

Revisa lo requerido por
las dependencias si
desean cambios, sino

hubigran continuan, de |

Greacion de productos

contrario llenan
formulario

k,

Llena formulario para la
creacion de productos of
subproductos con su
justificacion prosentada

Remite por correo
electranico para
consensuar la creacion

de productos con la
DTP

—

Revisa proyecto de

oficio y lo traslada para

Revisa la propuesta de
croacin de productos of

No

subproductos y si es
aprobado indica que se
remita

Si

Salicita nimaro da
oficio y elabora
proyecto de oficio para
firma del Gerente.

Y
A

firma del Gerente

Revisa

No

s

Recibe oficio, reproduce|

irma Oficio y devusive

v salicita al mensajer
la entroga

Entrega documentos a

Recibe oficio recibido

MINFIN ¥ dovucive

el MINFIN g informa al
Jete de Planificacién
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14.5 Participacion en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 4.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Participacion en la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto

Objetivo

Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con los planes
institucionales que fueron remitidos el 30 de abril de cada afio a la Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-
e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la Empresa
Guatemalteca de Telecomunicaciones.
e Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto Articulo 8. Vinculacion plan-presupuesto.
e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Articulo 16.
Vinculacién Plan Presupuesto.
e Normas para la Formulacion Presupuestaria, del Ministerio de Finanzas Publicas.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Paso No.

Puesto Funcional

Director Financiero

Descripcion
Solicita la participacion en la formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto, solicitando que la Unidad
de Planificacion realice el llenado de:
e Base Legal, Mision y Vision
e Objetivos Estratégicos y Operativos
e Indicadores

Analista de Planificacion

Recibe solicitud para la participacion en la formulacion
del Anteproyecto del Presupuesto y traslada al Jefe de
Planificacion.

Jefe de Planificacion

Recibe solicitud e instruye al Analista de Planificacion
gue realice el llenado en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, de lo siguiente:

e Base Legal, Mision y Vision

e Objetivos Estratégicos y Operativos

e Indicadores

No. de Folios 27 de 81
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Realiza el llenado en el Sistema de Contabilidad
4 Analista de Planificacion Integrada -_SI_C;OIN- e informa al Jefe de Planificacion
para su revision.
Revisa el llenado de la informacién en el Sistema de
e, Contabilidad Integrada -SICOIN-, si es correcto
5 Jefe de Planificacion T
continua; incorrecto regresa al paso 4.
6 Analista de Planificacion E.Iaborg proyecto de oficio de respuesta a la Direccion
Financiera, con los anexos correspondientes.
Revisa el oficio y firma si esta correcto, si no regresa al
7 Jefe de Planificacion paso 6 y verifica documentacion anexa.
Recibe oficio firmado y anexos, reproduce y entrega a
la Direccién Financiera y archiva.
Analista de Planificacion
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Participacion en la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto - 4.1

Director Financiero Analista de Planificacion Jefe de Planificacion

Analista de Planificacién

INICIO

Recr solicitud para la Recibe solicitud e
participacion en la instruye al Analista de
formulacion del Planificacion que realice
Antepro: el llenado en el SICOIN

Solicita la participacion en
la formulacién del

Anteproyecto

Realiza el llenado en el
SICOIN e informa al
Jefe de Planificacion

para su revision

Revisa el llenado de la
informacién en el
SICOIN, si es correcto
continua

Revisa

{

Elabora proyecto de
oficio dar respuesta a la
Direccion Financiera

Z N
Revisa oficio y firma si
asta correcto, si no
regresa al paso 8
No

Revisa I

Recibe oficio firmado y
anexos, reproduce y
Si entrega a la Direccion
Fiannciera y archiva
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14.6 Ingreso de los planes institucionales al Sistemas de Planes -SIPLAN-

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 5.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Ingreso de los planes institucionales al Sistema de Planificacién -SIPLAN

Objetivo

Ingreso de Plan Estratégico Institucional -PEI-, Plan Operativo Multianual -POM-, Plan Operativo
Anual -POA- Institucional

.~ NormasEspecficas

e Decreto 30-2012 "Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2013" articulo 25.

e Decreto 33-2011 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2012", articulo 56, se estipula que las Entidades de la Administracion Central,
Descentralizadas y Autbnomas, deberan registrar y mantener actualizada su informacién en
sus sistemas informaticos y en el Sistema de Planes (SIPLAN), respectivamente.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Analista de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcién

Realiza la carga de los planes institucionales PEl,
POM y POA, en el Sistema de Planes SIPLAN,
1 Analista de Planificacion cuando lo requiera Segeplan e informa al Jefe
inmediato.

Verifica la informacion cargada en el Sistema de
2 Jefe de Planificacion Planes de SIPLAN, si no est& correcta, regresa al
paso 1, si esta correcta continta al paso 3

Realiza él envié de la carga de la informacion
ingresada en el Sistema de Planes Institucionales
-SIPLAN- el Plan Estratégico Institucional, Plan
3 Jefe de Planificacion Operativo Multianual y Plan Operativo Anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ingreso de los Planes Institucionales al Sistema de Planificacion - SIPLAN - 5.1

Analista de Planificacion

Jefe Planificacion

INICIO

A 4

Realiza la carga de
los planes en SIPLAN

Verifica la

4

NO

»{ informacion cargada
en SIPLAN

Revisa

Si

Realiza envid de la
carga de la
informacion

ingresada en SIPLAN

FIN
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14.7 Seguimiento mensual, cuatrimestral y anual de metas fisicas en el Sistema
de Planes -SIPLAN-

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 5.2
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Seguimiento mensual, cuatrimestral y anual de metas fisicas en el Sistema de Planes
-SIPLAN-.

Registro y seguimiento mensual, cuatrimestral y anual de metas fisicas.

Normas Especificas

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, estipula que las Entidades
de la Administracion Central, Descentralizadas y Autbnomas, deberan registrar y mantener
actualizada su informacién en sus sistemas informaticos y en el Sistema de Planes (SIPLAN),
respectivamente, vigente para el ejercicio fiscal.

e lLey del Presupuesto General de Ingresos de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones, vigente para el ejercicio fiscal.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Revisa la ejecucion mensual de las metas fisicas
1 Jefe de Planificaciéon registradas en el Sistema de Gestion.

Genera reporte analitico de ejecucion fisica y
financiera del Sistema de Contabilidad Integrada,

2 Analista de Planificacién .
para ingreso de datos.

Registra en SIPLAN la ejecucion mensual de metas
fisicas, de acuerdo con el reporte analitico de
3 Jefe de Planificaciéon ejecucion fisica y financiera y genera reporte
cuatrimestral y anual para enviar a SEGEPLAN.

Traslada a firma de Gerencia los reportes y del oficio
4 Jefe de Planificacion respectivo.

Firma y envia a SEGEPLAN los documentos.
5 Gerencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Seguimiento mensual, cuatrimestral y anual de metas fisicas en el Sistema de Planificacién - SIPLAN - 5.2

Jefe Planificacion Analista Planificacion

Gerencia

4 R

INICIO

Revisa la ejecucion
mensual

Y

Genera reporte
analitico de ejecucién

Registra la ejecucion
mensual

Y

Traslada para firma o
los reportes

Firmay envia

FIN
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14.8 Modificacion de Metas Fisicas en funcion a las asignhaciones aprobadas

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 6.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Objetivo
Llevar a cabo la modificacion de metas fisicas, en funcién a la asignacidén presupuestaria asigna en
la Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal que
corresponda.
Normas Especificas
e Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente, modificacién de metas fisicas.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

Recibe oficio de aprobacibn de asignacion
presupuestaria por parte de la Direccién Técnica del
Presupuesto y traslada al Jefe de Planificacion.

1 Director Financiero

Solicta a las Direcciones y Jefaturas
correspondientes, la reprogramacion de metas e
2 Jefe de Planificacion indicadores de los planes operativos de acuerdo con
las asignaciones presupuestarias.

Solicitan modificacién de metas de acuerdo con la
3 Areas Sustantivas nueva asignacion presupuestaria y lo remiten.

Analiza las solicitudes de modificacion de metas
fisicas e inicia con las gestiones para llevar a cabo

4 Jefe de Planificacion dicha modificacion.
Traslada la informacién a Gerencia y solicita se
5 Jefe de Planificacion someta a aprobacion de Junta Directiva.
Somete a aprobacion de Junta Directiva.
6 Gerente
7 Junta Bicdetiva Si hay correcciones regresa al paso 4. Si no hay

correcciones, aprueba y continta al paso 8.
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Informa a Planificaciébn sobre la aprobacion de la
8 Gerente modificacion de metas fisicas.

Realiza el proyecto de resolucién para aprobar la
9 Analista de Planificacién modificacion de metas.

Revisa proyecto de resolucion antes de ser
trasladada a Gerencia.

10 Jefe de Planificaciéon Si hay correcciones regresa al paso 9.

No hay correcciones continta al paso 11

Realiza, emite, y traslada a Planificacion la
11 Gerente resolucion correspondiente.

12 Jefe de Planificacion Realiza el comprobante CO2F en SICOIN.

Realiza los oficios correspondientes para notificar a
UIP de GUATEL, DTP y SEGEPLAN.

13 Analista de Planificacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Modificacion de Metas Fisicas en funcion a las asignaciones aprobadas - 6.1

Director Financiero Jefe Planificacion Areas Sustantivas Gerente Junta Directiva GUATEL Analista Planificacion
INICIO
Recibe oficio de Solicita reprogramacion Solicitan modificacién
aprebacion de | de metas e indicadores | de metas de acuerdo
asignacion de los planes "\ alas asignaciones
presupuestaria operativos presupuestarias
|
A
Analiza las solicitudes|
de modificacion de NO

metas fisicas

Traslada !a Somete a aprovacion

informacion

Informa sobre la
. € Sl
aprobacidn
[
Revisa NO Rezliza proygcio de
resolucién
Recibe, emite y
traslada
I
Realiza comprobantt o i
aliz2 comprobarte .| Realiza oficios
correspondientes

4

FIN
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14.9 Emision de Resolucidon que indique si la modificacion presupuestaria afecta o
no las metas fisicas

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 6.2
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Emision de Resolucion que indique si la modificacion presupuestaria afecta o no las metas
fisicas.

Llevar a cabo la modificacién de metas fisicas, en funcién a una modificacion presupuestaria.

Normas Especificas

e Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente, modificacion de metas fisicas.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcién

Solicita mediante oficio, indicando la justificacion con

la documentacion soporte sobre la modificacion

presupuestaria a realizar, si modifica o no las metas

fisicas. Anexando lo siguiente:

1 Director Financiera e Oficio con justificacion de la modificacién
presupuestaria.

e Reporte de los débitos de los créditos a nivel
de actividad, producto, subproducto y renglén
presupuestario.

Recibe oficio, verifica que venga la documentacién
soporte y traslada al Jefe de Planificacion.

Recibe oficio de requerimiento, verificando Ila
justificacion, analizando la documentacion soporte
presentada de la modificacibn presupuestaria a
realizar.

2 Analista de Planificacién

3 Jefe de Planificacion

Realiza borrador de resolucion de planificacion sino

4 Analista de Planificacion o
modifica metas, y traslada.

Revisa la resolucion de planificacién y firma.

Si hay correcciones regresa a paso 3.

No hay correcciones firma, emite la resolucion y
elabora oficio.

5 Jefe de Planificacion
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Analista de Planificacién

Remite resolucion a Direccién Financiera para su

registro en SIGES y SICOIN.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Emisidn de Resolucién que indique si la Modificacién Presupuestaria
afecta o no las metas fisicas - 6.2

Director Financiero

Analista de Planificacion

Jefe de Planificacion

INICIO

rmediante oficio, si al
momento de realizar la modificacion

presupuestaria, modifica ¢ no las
metas fisica

Recibe oficio, verifica la
documentacién soporte y traslada

Realiza borrador de
resolucion

T

Recibe oficio y verifica justificacidon,
analiza documentaciéon soporte

Revisa resolucion, si hay
correcciones regresa al
Analista

No

Revisa

Si

Recibe y remite a
Direccion Financiera
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14.10 Programacién cuatrimestral de metas fisicas a solicitud de las dependencias

sustantivas

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

7.1

Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Programacion cuatrimestral de metas fisicas a solicitud de las dependencias sustantivas

Objetivo

Paso No.

Coordinar con las Direcciones de GUATEL la programaciéon de metas fisicas de manera
cuatrimestral para el seguimiento, evaluacién y cumplimiento de ejecucion de metas de acuerdo con

lo programado.
e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Articulo 20.
Informe de Rendicién de Cuentas.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento
Puesto Funcional

Descripcion

Elabora propuesta de lineamientos para la
1 Analista de Planificacién programacion de metas.
Revisa lineamientos.
5 Jefe de Planificacion Si hay correcciones, regresa al paso 1.
No hay correcciones continta al paso 3
3 Analista de Planificacion Trasladg_los lineamientos para la programacién de
metas fisicas.
, : , Elaboran la programacién de ejecucion cuatrimestral
4 Dweccigyes Sustantivas de y la trasladan a la Unidad de Planificacion
GUATEL )
Recibe y revisa las programaciones de las
. e direcciones sustantivas de GUATEL.
5 Analista de Planificacion . .
Si hay correcciones, regresa al paso 4.
No hay correcciones, aprueba y contintia al paso 6.
. A Registra la programacion de metas en el Sistema
5 Analista de Planificacion —1,,¢5m4tico de Gestion -SIGES-.
i AP Consolida y aprueba la programacion de metas en el
5 JelSTSgaEecion Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.




(/]

o

GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Versién Final
Abril 2023

No. de Folios 41 de 81

Jefe de Planificacion

Genera los reportes de programaciéon de metas,
firmay sella.

Analista de Planificacion.

Archiva los reportes de programacion de metas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Programacion cuatrimestral de Metas fisicas a solicitud de las dependencias sustantivas - 7.1

Analista Planificacion

Jefe Planificacion

Direcciones Sustantivas

—_—

INICIO

—

Elabora propuesta de

lineamiento

t

» Revisa

v

Traslada los

Sl

Elabora la

lineamientos

programacion

Revisa

NO

Registra la programacid
metas en SIGES

Consolida y apruebg
programacion de meta
SIGES

Y

‘ Genera los reportes ¢

A 4
Archiva

FIN

programacion de meth
firma y sella
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14.11 Reprogramacién de metas fisicas a solicitud de las dependencias
sustantivas.

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 8.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Reprogramacion de metas fisicas a solicitud de las dependencias sustantivas

Objetivo
Coordinar con las Direcciones de GUATEL la reprogramacion de metas fisicas de manera mensual
para el seguimiento, evaluacién y cumplimiento de ejecucion de metas de acuerdo con lo

programado.
e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Articulo 20.
Informe de Rendicion de Cuentas.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Reportan la ejecuciéon de metas mensual, asimismo
1 Dependencias Sustantivas de |solicita la reprogramacion de metas, si estan
GUATEL disminuyen o incrementan, con Ssu respectiva
justificacién.
Recibe oficio con reporte de ejecucién de metas
: e mensual, verifica datos y justificacion de la
2 Analista de Planificacion Sl .
disminucion o incremento y traslada al Jefe de
Planificacion.
Verifica nuevamente el reporte de ejecucién de
e, metas, asi como la justificacion de la disminucién o
3 Jefe de Planificacion . . )
incremento, si todo esta correcto traslada al Analista
de Planificacion.
. e Registra la reprogramacion de metas en el Sistema
4 Analista de Planificacion Informético de Gestion -SIGES-.
. Consolida y aprueba la reprogramacion de metas en
p JEislbrFacion el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.
6 Jefe de Planificacion Qenera los reportes de reprogramacion de metas,
firmay sella.
. A Archiva los reportes de reprogramacion de metas.
7 Analista de Planificacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Reprogramacion de Metas fisicas a solicitud de las dependencias sustantivas - 8.1

Dependencias Sustantivas

Analista Planificacion

Jefe Planificacion

Y

INICIO

SRR

Reporta la ejecucién
de metas mensual, y

Recibe oficio con
reporte de ejecucion

reprogramacion de
metas

Verifica reporte de

de metas, verifica
datos y justificaciones

No

»| ejecucion, asi como las
justificacion.

Registra la reprogram

Revisa

Si

de metas en SIGE

Consolida y aprueb;
reprogramacion de met

h 4

SIGES

Genera l0s reportes {

Archiva

FIN

programacion de met
firma y sella
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14.12 Ejecucion de metas fisicas en el Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL-

9.1

Unidad de Planificacién

Nombre de Procedimiento

Ejecucién de metas fisicas en el Sistema Informético de Gestién -SIGES-

el ejercicio fiscal.

Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo
Coordinar con las Direcciones de GUATEL la ejecucion de metas fisicas de manera para el

seguimiento, evaluacién y cumplimiento de ejecucién de metas de acuerdo con lo programado.
Normas Especificas

Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para

Responsable

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional

Direcciones Sustantivas de
GUATEL

Descripcion

Reportan la ejecucion de metas mensual.

Analista de Planificacion

Recibe oficio con reporte de ejecuciéon de metas
mensual y traslada al Jefe de Planificacion.

Jefe de Planificacion

Verifica la ejecuciéon de la meta conformo a lo
programado en el cuatrimestre, si todo esta correcto
traslada al Analista de Planificacion.

Analista de Planificacion

Registra la ejecucion de metas en el Sistema
Informético de Gestion -SIGES-.

Jefe de Planificacion

Aprueba la ejecucion de metas en el Sistema
Informético de Gestion -SIGES-.

Jefe de Planificacion

Genera los reportes de ejecucion de metas, firma y
sella.

Analista de Planificacion.

Archiva los reportes de ejecucion de metas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ejecucion de metas fisicas en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- -9.1

Dependencias Sustantivas Analista Planificacién Jefe Planificacion

- ™
INICIO

- S

v

Reporta la ejecucion
de metas mensual, y

| reporte de ejecucién

Recibe oficio con

reprogramacion de

Verifica reporte de

de metas, verifica

ejecucion, asi como las
justificacion.

metas datos y justificaciones

Revisa

Si

Registra la reprogram ié|1\<
de metas en SIGE

-

Consolida y aprueb:
P{reprogramacion de metgs en
SIGES

/—_

Genera los reportes fle
programacion de meths,
firma y sella

AN

Archiva

FIN




o _ _ Version Final
,/‘ Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones _
Abril 2023
-GUATEL-

GUATEL

No. de Folios 47 de 81

14.13 Modificacién de metas fisicas en el Sistema de Planes -SIPLAN-

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 10.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Modificacion de metas fisicas en el Sistema de Planes -SIPLAN-

Objetivo
Registro de las modificaciones de metas fisicas para el seguimiento y evaluacion.

Normas Especificas

e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Articulo 20.
Informe de Rendicion de Cuentas.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion
Recibe resolucion de Gerencia, donde aprueba la
1 Jefe de Planificacion Junta Directiva la modificacion de las metas fisicas

por las diferentes causas.
Escanea resolucion y registra la modificacion de las

2 Analista de Planificacion metas fisicas en el Sistema de Planes -SIPLAN-.
Verifica si lo registrado esta correcto, sino regresa al
3 Jefe de Planificacion paso 2, para corregir lo que corresponda.
. e Archiva resolucion.
4 Analista de Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Modificacion de metas fisicas en el Sistema de Planes -SIPLAN- - 9.1

Jefe de Planificacion Analista Planificacién
-
INICIO
o
\ 4

Recibe resolucién de
Gerencia, donde Junta
Directiva aprueba la
modificaciéon de metaws

Escanea resolucion y
registra modificacion de
metas en SIPLAN

No

Revisa

Si

Verifica si lo registrado stA
correcto, si no registrpal
paso 2 }

4
Archiva

FIN
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14.14 Modificacién de metas financieras en el Sistema de Planes -SIPLAN-

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 10.2
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Modificacion de metas financieras en el Sistema de Planes -SIPLAN-

Registro de las modificaciones de metas financieras para el seguimiento y evaluacion.

Normas Especificas

Objetivo

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Articulo 20.
Informe de Rendicion de Cuentas.

Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

Traslada en fisico la resolucién de Gerencia, donde
aprueba la Junta Directiva la modificacion
presupuestaria por las diferentes causas. Anexa lo

siguiente:
Director Financiero e Resolucion de Gerencia
e Comprobante de modificacion

presupuestaria
e Certificacion de punto de aprobacion por
Junta Directiva

Recibe oficio, resolucién y el comprobante de la

Analista de Planificacion o x
modificacion financiera.

Revisa resolucion y el comprobante de modificacion
Jefe de Planificacion presupuestaria y actualiza el control de
modificaciones presupuestarias.

Escaneay registra la modificacion presupuestaria en

Analista de Planificacion el Sistema de Planes -SIPLAN-.

Verifica si lo registrado esta correcto, sino regresa al

Jefe de Planificacion paso 4, para corregir lo que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Modificaciéon de metas financieras en el Sistema de Planes -SIPLAN- 10.2

Director Financiero

Analista de Planificacion

Jefe de Planificacion

INICIO

Traslada en fisico la
resolucion de Gerencia,

donde aprueba la
modificacién

resupuestaria

\ 4

Recibe oficio,
resolucion y

comprobante de la
modificacion
presupuesaria

Y

Revisa resolucion y el
comprobante de

modificacién presupuedtaria
en SIPLAN j

Escanea y registra |

modificacion y actualiza

No

Revisa

Verifica si lo registrado ppsta
correcto, si no registrgal
paso 2

A
Archiva

FIN
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14.15 Ejecucion de metas fisicas en el Sistema de Planes -SIPLAN-

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

-GUATEL-

10.3

Unidad de Planificacién

Nombre de Procedimiento

Ejecucién de metas fisicas en el Sistema de Planes -SIPLAN-

Presupuestaria por Resultados.

Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo
Registras la ejecucién de metas fisicas de manera mensual para el seguimiento, evaluacion y

cumplimiento de ejecuciéon de metas de acuerdo con lo programado.
Normas Especificas

Ley Organica del Presupuesto, Articulo 17 Bis. Acceso a la Informacién de Gestién

Responsable

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional

Direcciones Sustantivas de
GUATEL

Descripcion

Reportan la ejecucion de metas mensual.

Analista de Planificacion

Recibe oficio con reporte de ejecucién de metas
mensual y traslada al Jefe de Planificacion.

Jefe de Planificacion

Verifica la ejecuciéon de la meta conformo a lo
programado en el cuatrimestre, si todo esta correcto
traslada al Analista de Planificacion.

Analista de Planificacion

Registra la ejecucion de metas en el Sistema de
Planes -SIPLAN-.

Jefe de Planificacion

Verifica lo registrado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Ejecucion de metas fisicas en el Sistema de Planes -SIPLAN- 10.3

Director Financiero

Analista de Planificacién

Jefe de Planificacion

INICIO

v

Reportan la ejecucién
de metas mensual

reporte de ejecucion de

Recibe oficio con

Verifica ejecucion de Ta
meta conforme lo

metas mensual y
traslada al Jefe

A

A 4

programado, si esta
correcto traslada al
Analista

No.

Verifica
Qi \

v

Registra la ejecucion e\

metas en SIPLAN }

A
No Revisa
Si
ﬂerifca si lo registrado festa
correcto
Y.
Archiva

FIN
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14.16 Informe de actividades, seguimiento y evaluaciéon

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 111
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Informe de actividades, seguimiento y evaluacion.
Objetivo
Dar el seguimiento anual a las acciones que fueron establecidas en el Plan Operativo Anual, para

contribuir al alcance de los objetivos a mediano y a largo plazo.
Normas Especificas

e Ley Organica del Presupuesto, Articulo 17 Bis. Acceso a la Informacién de Gestién
Presupuestaria por Resultados.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcién

Elabora proyecto de informe de actividades,
seguimiento y evaluacion de las actividades
realizadas y la ejecucion de metas del Plan
Operativo Anual conforme el reporte de Analitico de
Ejecucidn fisica y Financiera gue emite el Sistema de
Contabilidad -SICON-, después de 15 dias de haber
finalizado el mes.

1 Analista de Planificacion

Revisa el proyecto de informe de actividades,
seguimiento y evaluacion de las actividades
realizadas y la ejecucibn de metas del Plan
Operativo Anual conforme el reporte de Analitico de
2 Jefe de Planificacion Ejecucion fisica y Financiera que emite el Sistema de
Contabilidad -SICON-

Si no esta correcto regresa al paso 1

Si esta correcto continda al paso 3.

Elabora proyecto de oficio e imprime informe de
actividades, seguimiento y evaluacion de las
3 Analista de Planificacion actividades realizadas y la ejecucion de metas del
Plan Operativo Anual, para trasladarlo a
Subgerencia.
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Revisa y firma oficio si no esté correcto regresa al

5 Jefe de Planificacion paso 3, de lo contrario, firma y devuelve al Analista
de Planificacion
Recibe oficio firmado, reproduce y entrega informe a
Subgerencia.

6 Analista de Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Informe de actividades, seguimiento y evaluacion - 11.1

Analista Planificacion

Jefe Planificacion

Y

INICIO

o

Elabora proyecto de

Revisa proyecto de

informe

A

No.

informe

Revisa

A

Elabora proyecto de
oficio e imprime
informe

Revisa proyecto de

No

oficio

Revisa

Recibe oficio firmado,

reproduce y entra

Si

informe a Subgerencia

FIN
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14.17 Informe cuatrimestral de metas e indicadores para remitir a SEGEPLAN

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 12.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Informe cuatrimestral de metas e indicadores para remitir a SEGEPLAN.

Objetivo
Elaborar el Informe Cuatrimestral de metas fisicas y financieras para dar cumplimiento a lo
requerido por SEGEPLAN.
e Ley Organica del Presupuesto, Articulo 17 Bis. Acceso a la Informacion de Gestion
Presupuestaria por Resultados.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de

Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.
Responsable

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional Descripcion

1 SEGEPLAN SoI|.C|ta medlante_oflmo circular, la presentacion de
los informes cuatrimestrales de metas e indicadores.
Recibe oficio circular y solicita a las dependencias de

2 Jefe de Planificacién Guatel que reporten las metas en la fecha
establecida.

3 Dependencias Sustantivas Repo_rtan la ejecucion del dltimo mes del
cuatrimestre que corresponda.
Ingresa la ejecucion del Gltimo mes, previo a generar

4 Analista de Planificacién el reporte del Sistema de Planes del cuatrimestre
gue corresponda.
Verifica el reporte del cuatrimestre emitido por el

5 Jefe de Planificacion Sistema de Planes contra el reporte de ejecucion
fisica y financiera del Sistema SICOINDES, sino esta
correcto regresa al paso 4.
Solicita correlativo de oficio y elabora proyecto de

6 Analista de Planificacion oficio que serd remitido a la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia.

7 AT A & o Rewsa proyecto de oficio y reporte del cuatrimestre
para firma del Gerente.

8 Gerente Firma oficio y reporte del cuatrimestre.
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Reproduce oficio y reporte cuatrimestral firmado para

9 Analista de Planificacion enviarlo a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia.
Entrega oficio y reporte cuatrimestral en
, SEGEPLAN, verifica sello, firma y hora de
10 Mensajero
entregado.
Recibe oficio de recibido por SEGEPLAN, informa al
Jefe de Planificacion y notifica a Informacion Puablica
11 Analista de Planificacion y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Informe cuatrimestral de metas e indicadores para remitir a SEGEPLAN - 12.4
SEGEPLAN Jefe de Planificacion Dependencia Sustantivas Analista de Planificaci Gerente Mensajero

INICIO ‘

Solitita mediante oficio

o licita & I nelenci
circular, la presentacion Soliita a as dependencias

de los informes | reportaria ejecucion de
cuatrimestrales te metas en 2 ecna

metas. \W’\

Reportan la gjecucion del
> iltimo mes del cuatrimestre
que corresponda

Ingresa | ejecLicics
previo a general repg
del SIPLAN

Verifica el reparte del
cuatfimestre emiido de
SIPLAN, contra el reparte
de ejecucidn fisica y
financiera del SICOIN

Verifica Nor
Solicita corelativo de oficio
o v elabora proyeeto de oficic
que serd remitido &
SEGEPLAN
Revisa proyecto de eficio y
reporte del cuatrimestre
para firma del Gerente
Revisa N
Firma oficic y reporte del
8 cuatrimestra
Reproduce oficic y reporte
cuatimestral firmado para
emiarlo a SEGEPLAN

Entrega aficio y reporie
cuatrimestral firnado a
SEGEPLAN

Resibe ofisia de recihida por|
SEGEPLAN, informa al Jef
y notifica a UIP y archiva

FIN




@

o
GUATEL

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

Versién Final
Abril 2023

14.18 Elaboracién de Memoria de Labores

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL-

13.1

Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Elaboracién de memoria de labores.

Objetivo

Recopilar, analizar y consolidar la informacion para la elaboracién de la memoria de labores, en la

cual se pueden observar los logros y metas institucionales.
Normas Especificas

o Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Empresa Guatemalteca de
Telecomunicaciones -GUATEL-.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccién y 3.3. Servidor Publico.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional

\ Descripcién

Traslada lineamientos para la elaboraciéon de la
1 Analista de Planificacién Memoria de Labores a las direcciones.
Proceden a trasladar la informacion relevante de las
2 Dependencias actividades desarrolladas en el transcurso del afio.
Revisa y traslada la informacién al Analista de
3 Jefe de Planificacion Planificacion.
Revisa e integra la informacion de las Direcciones y
4 Analista de Planificacién traslada propuesta.
Revisa propuesta.
e Si hay correcciones, regresa al paso 4.
5 Jefe de Planificacion y : gresa al p
No hay correcciones continta al paso 6.
Traslada a Gerencia para someterlo a aprobacion de
6 Jefe de Planificacion Junta Directiva.
. Somete a aprobacion de Junta Directiva.
7 Gerencia P
Revisa memoria de labores.
8 Junta Directiva Si hay correcciones regresa al paso 5.
No hay correcciones, aprueba memoria de labores.
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Traslada a Planificacion para gestionar su
9 Gerente publicacion.

Solicita publicacion y realiza las gestiones para
notificar a las instituciones u organismos que
e, correspondan.
10 Jefe de Planificacion P

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Elaboracion de Memoria de Labores - 13.1
Analista Planificacion Direcciones Jefe Planificacion Gerente Junta Directiva GUATEL
INICIO
o Revisa y traslada la .
Traslada lineamientos > T Revisa y traslada
informacion relevante
A4
Revisa e integra
informacién NO

» Revisa < NO
Sl
¥

Traslada Somate aprobacion > Revisa
Solicita publicacion y Tras\gda para
. . gestionarsu € S
realiza las gestiones "
publicacidn
Y
Y
FIN
—
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14.19 Traslado de lineamientos para solicitar la actualizacion de los Manuales de
Normas Procedimientos

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 14.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Traslado de lineamientos para solicitar la actualizacion de los manuales.
Objetivo
Mantener actualizados los instrumentos técnicos como lo son los manuales de organizacion, de

funciones, de puestos y de procedimientos.
Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de GUATEL.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcién
Elabora propuesta de lineamientos para las
1 Analista de Planificacién actualizaciones y/o elaboracién de los manuales.

Revisa lineamientos. Si hay correcciones, regresa al
2 Jefe de Planificaciéon paso 1. No hay correcciones contintia al paso 3.

Elabora oficio con traslada los lineamientos para la
3 Analista de Planificacién elaboracion y/o actualizacion de manuales.

Revisa oficio con anexo. Si hay correcciones,

4 Jefe de Planificacion regresa al paso 3. No hay correcciones continda al
paso 5
e Devuelve firmado el oficio con anexo para realizar
5 Jefe de Planificacion

entrega de documento.

Recibe oficio firmado con anexo, reproduce y realiza
la entrega en las dependencias de Guatel y procede
6 Analista de Planificacién archivar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Traslado de Lineamientos para Solicitar la Actualizacion de los Manuales - 14.1
Analista Planificacién Jefe Planificacion Direcciones de GUATEL Gerencia Junta Directiva GUATEL
INICIO
Elabora propuesta de |
) ) NO
lineamientos
Traslada los
" : Sl
lineamientos
. . Elabora las
actualizaciones
I
NO </sa\< NO
Sl
¥
Traslada a Gerencia Someter’a > Revisa
Aprobacion
Archiva Notifica aprovacion € sl
FIN
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14.20 Elaboracion de formato para la emisién o actualizacion de Manuales
administrativos

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 14.2
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Elaboracién de formato para la emision o actualizacién de Manuales Administrativos

Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de GUATEL.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo
Coordinar la actualizacion de los manuales administrativos

Responsable

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcién
Elabora propuesta el formato para las
1 Analista de Planificacién actualizaciones y/o elaboracion de los manuales.
Revisa formato. Si hay correcciones, regresa al paso
2 Jefe de Planificaciéon 1. No hay correcciones contintGa al paso 3.
Elabora oficio para el traslada del formato en digital
3 Analista de Planificacién para la elaboracion y/o actualizacion de manuales.
4 Jefe de Planificacién Rewsa. oficio 'y anexos, firma oficio sino hay
correcciones, si las hay regresa al paso 3.
Reproduce oficio firmado y entrega en fisico el oficio
y por correo electrénico o USB realiza la entrega del
5 Analista de Planificacion formato en digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Elaboracién de formato para la emision o actualizacién de
Manuales Administrativos - 14.2

Analista Planificacion Jefe Planificacion

—_—

INICIO

o

Elabora propuesta de

formato b NO
| Revisa
” Sl
N Elabora oficio para
traslado de formato
Y
Revisa oficio y
anexos, firma
NO Revisa

Sl

A 4

Reproduce oficio
firmado y entrega en
fisico y en digital
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14.21 Revisiéon de los Manuales de Procedimientos que presentan las
dependencias

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 14.3
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Revision de los Manuales de Procedimientos que presentan las dependencias

Objetivo
Revisar los Manuales de organizacion, de funciones, de puestos y de procedimientos, que

presentan los responsables de las dependencias.
Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de GUATEL.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion
Traslada las actualizaciones correspondientes de los
1 Dependencias de GUATEL manuales a su cargo y envia a Planificacion, para su

revision de formato y lineamientos trasladados.

Recibe oficio entregado por la Dependencias en

2 Analista de Planificacion Iy . . L
fisico y en digital via correo electrénico.

Revisa los manuales de procedimientos,
3 Analista de Planificacién posteriormente los traslada al Jefe de Planificacion
para su revision.

Revisa los manuales elaborados o actualizaciones
realizadas.

4 Jefe de Planificacion Si hay correcciones, regresa al paso 3.

No hay correcciones, continta al paso 5.

Traslada a Subgerencia para someterlos a

5 Jefe de Planificacion aprobacion de Junta Directiva.

7 Secretanic deéliikie Directiva Somete a aprobacion de Junta Directiva.
Revisa los manuales elaborados o actualizaciones
realizadas.

8 Junta Directiva Si hay correcciones, regresa al paso 4.

No hay correcciones, aprueba y continta al paso 9.
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Secretario de Junta directiva

Notifica la aprobacion de Manuales por medio de
certificacién de punto a la Unidad de Planificacion.

10

Analista de Planificacién

Traslada a cada Direccién en digital el Manual para
su reproduccion y resguardo.

11

Analista de Planificacion

Notifica a la Unidad de Informacion Publica y el
documento original queda en resguardo de la Unidad
de Planificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Revision de los M

de Procedimi que p las d fencias 14.3

Dependencias de Guatel

Analista Planificacion Jefe de Planificacion Secretario de Junta Directiva

Junta Directiva

INIGIO

—

Trasladan
actualizaciones

Recibe oficio
enfregado por las

correspondientas
para ravision

dependencias en
fisico y en digital

Revisa los manuales

de procedimientos, ¥
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l
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iy

FIN
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14.23 Elaboracion de dictAmenes a requerimiento de las dependencias

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 15.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento

Elaboracién de dictamenes a requerimiento de las dependencias

Objetivo
Dar respuesta a las dependencias de Guatel, emitiendo dictamen técnico.

. NormasEspecificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de GUATEL.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcién

Recibe requerimiento para la emisiéon de dictamen y
1 Analista de Planificacién traslada la Jefe.

Revisa requerimiento y solicita al Analista que
2 Jefe de Planificacién elabore el proyecto de dictamen.

Elabora el proyecto de dictamen y lo traslada para
3 Analista de Planificacién revision del jefe inmediato.

Revisa y si esta correcta firma y solicita al Analista

4 Jefe de Planificacion elabore oficio de entrega, de lo contrario regresa al
paso 3
Elabora proyecto de oficio de entrega de dictamen y
5 Analista de Planificaciéon traslada al jefe para su visto bueno.

Revisa y si esta correcto firma oficio y devuelve al
6 Jefe de Planificacion Analista, de lo contrario regresa al paso 5.

Reproduce oficio y dictamen para entregarlo a lo
dependencia solicitante y archiva.

7 Analista de Planificacion
FIN DELPROCEDIMIENTO.
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Elaboracién de dictdmenes a requerimiento de las dependencias 15.1

Analista de Planificacion Jefe de Planificacion
Y
INICIO
.~ @@/
h 4

Recibe requerimiento Revisa requerimiento

para la emisién de +| ¥ solicita al Analista
dictamen y traslada la "1 que elabore el

Jefe proyecto de dictamen

Elabora el proyecto
de dictameny lo
traslada para revision|

del jefe inmediato

Revisa y si esta
correcto firma y
» solicita al Analista
elabore oficio de

entrega
Elabora proyecto de
oficio de entrega de [«
dictamén
[
No Revisa
Si

Si esta correcto firma

) 4
Reproduce oficio y
dictamen para
entregarlo a la
dependencia
solicitante

FIN
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14.24 Elaboracién de presentacion de puntos en materia de planificacion para las
reuniones de Junta Directiva para su aprobacion

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 16.1
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento
Elaboracién de presentacion de puntos en materia de planificacion para las reuniones de

Junta Directiva para su aprobacion
Presentar los puntos en materia de planificacion en las reuniones de Junta Directiva para que los
miembros aprueben
Normas Especificas
e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de GUATEL.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Puesto Funcional \ Descripcién
Instruye al Analista de Planificacion que realice
1 Jefe de Planificaciéon proyecto de presentacion para presentar aprobacion

de punto por Junta Directiva.

Elabora proyecto de presentacion con el punto a
2 Analista de Planificacién solicitar para aprobacién por la Junta Directiva y
traslada al Jefe de Planificacién para su revision.
Revisa proyecto de presentacion y si no esta

3 Jefe de Planificacion correcta, regresa al paso 2, de lo contrario continta
al paso 4.
Remite por correo electronico al Secretario de Junta
4 Jefe de Planificacion Directiva la presentacion con el punto para aprobar

ante la Junta Directiva.

Recibe y revisa la presentacion con el punto para
presentar a Junta Directiva, si no esta correcto
5 Secretario de Junta Directiva |regresa al paso 4, de lo contrario finaliza el proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Elaboracién de presentacion de puntos en materia de planificacion para las reuniones de
Junta Directiva para su aprobacion 16.1

Secretario de Junta Directiva

Jefe de Planificacion

Analista de Planificacion

Y

INICIO
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14.25 Notificacion a Informacion Pablica de la actualizacién del marco estratégico
y su Plan Operativo Anual para su publicacion

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 171
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento
Notificacién a Informacion Publica de la actualizacion del marco estratégico y su Plan

Operativo Anual para su publicacion
Cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion Publica, notificando la mision y objetivos
institucionales, su Plan Operativo Anual.
Normas Especificas

e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de GUATEL.
e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, articulo 10, numerales 5.
e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de

Direccion y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Analista de Planificacion

Descripcién del Procedimiento

Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

Verifica si fue actualizado el marco estratégico
institucional y su Plan Operativo Anual, para
notificarlo a la Unidad de Informacion Publica.

1 Analista de Planificacién

Elabora proyecto de oficio y prepara documentacion
gue va a remitir en digital.

Revisa proyecto de oficio, si esta correcta firma, de
lo contrario regresa al paso 2.

Recibe oficio firmado, lo reproduce y realiza la
entrega en digital al correo
informacion@gquatel.gob.qgt y en fisico al Encargado
de la Unidad de Informacion Publica y archiva.

2 Analista de Planificacién

3 Jefe de Planificacion

4 Analista de Planificacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Notificacion a Informacién Publica de la actualizaciéon del marco estratégico y su
Plan Operativo Anual para su publicacion 17.1

Analista de Planificacion Jefe de Planificacion
s ™
INICIO
- Y,
) 4

Verifica si fue
actualizado el marco
estrategico y su POA

Y

Elabora proyecto de Revisa proyecto de

oficio y prepara > 0
documentacion oficio
A
No Revisa

Recibe oficio firmado,
lo reproduce y realiza | o
la entrega en digital y|

en fisico a UIP
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14.26 Notificaciéon a Informacion Pablica la ejecucion de metas del Plan Operativo
Anual

Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
-GUATEL- 17.2
Unidad de Planificacion

Nombre de Procedimiento
Notificacion a Informacion Publica de la ejecucién de metas del Plan Operativo Anual para su
publicaciéon
Cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, notificando la ejecucion de metas del Plan
Operativo Anual.
Normas Especificas
e Decreto 14-71 del Congreso de la Republica, Ley Organica de GUATEL.
e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informaciéon Puablica, articulo 10, numerales 6.

e Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, 3.2 Equipo de
Direccioén y 3.3. Servidor Publico, de la Contraloria General de Cuentas.

Responsable

Jefe de Planificacion

Descripcién del Procedimiento
Paso No. Puesto Funcional \ Descripcion

Imprime a mas tardar el 10 de cada mes vencido el
comprobante de ejecucién mensual de seguimiento
fisico del Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-.

1 Analista de Planificacion

Elabora proyecto de oficio y prepara documentacion
que va a remitir en digital.

Revisa proyecto de oficio, si esta correcta firma, de
lo contrario regresa al paso 2.

Recibe oficio firmado, lo reproduce y realiza la
entrega en digital al correo
informacion@guatel.gob.qgt y en fisico al Encargado
de la Unidad de Informacion Publica y archiva.

2 Analista de Planificacion

3 Jefe de Planificacion

4 Analista de Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Notificacién a Informacién Publica la ejecucion de metas del Plan Operativo Anual 17.2

Analista de Planificacion Jefe de Planificacion
s ™
INICIO
- Y,
) 4

Imprime a mas tardar
el 10 de cada mes
vencido el
comprobante de
ejecucion SICOIN

Y
Elabora proyecto de .
oficio y prepara > Revisa proy ecto de
L oficio
documentacion
A
No Revisa

Recibe oficio firmado,
lo reproduce y realiza | o
la entrega en digital y|

en fisico a UIP

FIN
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15. Simbologia

NO. SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO O FIN: Indica el principio o el final del flujo, puede ser accion
o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DESICION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos 0 mas opciones.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continda el flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion
o enlace de una parte del flujo con otra parte de este.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

10

5 ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continde la recuenta del procedimiento
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16. Glosario

DTP: Direccion Técnica del Presupuesto

EJECUCION FISICA: Instrumento que permite obtener informacion de la ejecucion fisica del
POA Institucional a nivel de los proyectos y de las acciones especificas que conforman los
proyectos; indicando la informacién de las metas programadas, asi como las ejecutadas del
periodo que se trate y las metas acumuladas del ejercicio.

EJECUCION FINANCIERA DEL GASTO: Expresa los montos en bolivares
correspondientes por partidas y que el Ente del Sector Publico ejecutd presupuestaria y
financieramente en pro de la consecucion del proyecto.

EJECUCION PRESUPUESTARIA: Comprende el conjunto de acciones destinadas a la
utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el presupuesto
con el propoésito de obtener los bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad
previstos en el mismo, que permitira compatibilizar las necesidades de recursos con las
posibilidades financieras y asignar para dichos periodos créditos presupuestarios para cada
categoria presupuestaria, en forma previa a la ejecucion misma.

MODIFICACION DE METAS FISICAS: Funcién a la asignacion presupuestaria asigna en la
Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal que
corresponda.

MODIFICACION PRESUPUESTARIA:

MEMORIA DE LABORES: Es un documento creado con el fin de dar a conocer informacién
especifica del Instituto, enfocada en resultados anuales.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

POM: Plan Operativo Multianual.

POA: Plan Operativo Anual.

SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

SIPLAN: Es un sistema de informacidn que cuenta con su respectiva plataforma informatica
gue permitira a la administracion Publica sistematizar, dar orientacion y seguimiento a la
gestiobn de los servicios publicos por medio de sus componentes, herramientas y
procedimientos, con el fin de lograr el cumplimiento de los Resultados Estratégicos de
Gobierno, asi como de los Resultados Institucionales definidos en los planes de largo,
mediano y corto plazo.

UDIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
LOP: Ley Organica del Presupuesto.
SIGES: Sistema de Gestion
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SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada
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