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ACUERDO INTERNO NUMERO 19-2025
Guatemala, 13 de junio de 2025

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICO ILICITO DE DROGAS, ADSCRITA A LA VICEPRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Secretario Ejecutivo de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas, tiene a su cargo velar por el cumplimiento de la legislacién aplicable, es necesario
que la Secretaria disponga de manuales de normas y procedimientos que garanticen la
eficiencia y eficacia en las distintas actividades que se realicen para el logro de los objetivos
institucionales.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Interno numero 38-2016, de fecha 28 de octubre de 2016, se aprobé
la actualizacién del Manual de Procedimientos de la Secretaria, y debido a que los
procedimientos de la Unidad de Planificacién y Programacién, no se adectan a las
necesidades de la Institucion, resulta pertinente emitir procedimientos que definan las
distintas actividades que realiza la referida Unidad, motivo por el que, es preciso emitir la

presente disposicion legal.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 del Decreto nimero 48-92 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala; Ley Contra la Narcoactividad; 1 del Acuerdo
Gubernativo niimero 143-94; 13 literales 1) y q) del Acuerdo Gubernativo niimero 95-2012,
Reglamento de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, el Secretario
Ejecutivo de la Comisién Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion y Programaciéon, de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, contenido en treinta y cinco folios.
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Articulo 2. Derogatoria. Se derogan los procedimientos denominados procedimiento ”@2’%;\:‘“‘
Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-; procedimiento 2: Evaluacién del Plan
Operativo Anual -POA-; Procedimiento 3: Operacién de metas fisicas sistema de gobierno
-SIGES-; Procedimiento 4: Asignacion de actividades especificas por parte de Despacho

Superior, contenidos en el Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva de la

Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas, aprobado seglin Acuerdo/a <,
Interno numero 38-2016, de fecha 28 de octubre de 2016, asi como toda disposiciéon qu o= 7
se oponga al presente.

Articulo 3. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.
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Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion y
Programacion de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el
Tréfico llicito de Drogas - SECCATID- detalla paso a paso los procedimientos y
acciones que orientan la planificacién, programacién y evaluacién de las
actividades institucionales, de conformidad con el marco normativo aplicable, para

la gestion eficiente de recursos administrativos y operativos.

Asimismo, esta disefiado como una herramienta clave para optimizar el
desempefio del personal, fortaleciendo la planificacién estratégica, la
programacion de metas y objetivos, y contribuyendo al cumplimiento del mandato
institucional de manera eficaz y oportuna.
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1. Objetivos del manual

1.1. General

Desarrollar y coordinar procesos integrales de planificacion y programacion
institucional que permitan establecer metas, asignar recursos y definir estrategias,

garantizando el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos organizacionales.

1.2. Especifico
a. Elaborar planes operativos anuales y multianuales, alineados con los
objetivos estratégicos institucionales, para orientar las actividades de cada

area o unidad administrativa.

b. Coordinar la programacién de metas fisicas a través de cronogramas y
planificaciones, asegurando su cumplimiento en cada etapa del plan.

c. Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién para medir el avance
y los resultados de la planificacion y programacion, promoviendo la mejora
continua y la toma de decisiones informada.

2. Ambito de Aplicacién
El Manual de Normas y Procedimientos es de observancia y aplicacién para la
Unidad de Planificacion y Programacion de la Secretaria Ejecutiva de la Comision
Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID- y todas aquellas
dependencias de la Institucién que tengan relacion con la misma.

3. Normas de aplicacion general
Los lineamientos del Manual de Normas y Procedimientos seran de guia para la
Unidad de Planificacién y Programacién en la ejecucion de las actividades internas
o externas en la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el
Tréfico llicito de Drogas -SECCATID-.
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4. Base Legal

® Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

° Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

o Ley contra la Narcoactividad, Decreto Numero 48-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de |la Republica
de Guatemala.

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

® Creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas, Acuerdo Gubernativo 143-94 del Presidente de la
Republica de Guatemala.

. Reglamento de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de
Drogas, Acuerdo Gubernativo 95-2012, del Presidente de la Republica de
Guatemala.

o Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-
2013, del Presidente de la Republica de Guatemala.

5. Descripcién de Procedimientos:

La descripcibn de los procedimientos permitira ejecutar la Planificacion y
Programacién de las diferentes actividades de la Secretaria Ejecutiva de la
Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas. A continuacion, se
desarrollan los siguientes procedimientos:
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Procedimiento: | Elaboraciéon o actualizacion de Manuales de Normas y - ‘
Procedimientos. £, | Secretaria Elecutiva dl:s
Codigo: PR-UPP-001 § s laComisién Contra
g ; - Adicciones y el Trifico
Fecha: Junio 2025 %pos | licito de Drogas
Versién: Primera
Unidad de
U g :
nid?d_ . Unidad de Planificacién y Programacién Area Planificacién y
Administrativa: Responsable: =
Programacién

Coordinar, estructurar y fortalecer los procesos y procedimientos administrativos que respalden de manera
eficiente el desempefio de las funciones, actividades y responsabilidades del personal y contratistas de la

ODjeve; Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas, con el propésito de
asegurar su buen funcionamiento institucional y el cumplimiento de sus objetivos.
Norma Acuerdo numero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, que aprobd las Normas Generales y Técnicas
Especifica: de Control Interno Gubemamental.
Paso No. Actividad Responsable

01 Recibe la solicitud de elaboracién o actualizacién del Manual de Encargado de la Unidad de
Normas y Procedimientos de las Dependencias de la SECCATID. Planificacién y Programacién

02 Emite oficio con los lineamientos que deben seguir las Encargado de la Unidad de
Dependencias de la SECCATID para la elaboracién o actualizacién Planificacién y Programacién
del Manual Normas y Procedimientos.

03 Elabora o actualiza el Manual de Nomas y Procedimientos Director o Encargado de Unidad
conforme los lineamientos emitidos y traslada al encargado de la
Unidad de Planificacién y Programacién.

04 Recibe y revisa la elaboracidn o actualizacion del Manual de Encargado de la Unidad de
Normas y Procedimientos. Planificaciéon y Programacién
¢ Cumple con los lineamientos?

SI. Continda en el paso 06.

No. Solicita correcciones y continia en el paso 05.

Nota: De ser necesario se programa reunién con las Dependencias
de la SECCATID.

05 Realiza cambios al Manual de Normas y Procedimientos de acuerdo Director o Encargado de Unidad
a los lineamientos establecidos por la Unidad de Planificacion y
Programaci6n. Regresa al paso 04.

06 Realiza los flujogramas del Manual de Normas y Procedimientos y Encargado de la Unidad de
devuelve con oficio al Director o Encargado de Unidad para que Planificacion y Programacion
valide la elaboracién y revision.

07 Valida con sello y firma el Manual de Normas y Procedimientos, y Director o Encargado de Unidad
traslada el expediente al Encargado de la Unidad de Planificacion y
Programacion.

08 Recibe el Manual de Normas y Procedimientos, emite dictamen Encargado de la Unidad de

técnico y traslada con oficio el expediente al encargado de Asesoria
Juridica para opinion juridica.

Planificacion y Programacion
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Actividad

Recibe expediente y revisa.
¢Cumple?
SI. Elabora opinion juridica y devuelve expediente al Encargado de
la Unidad de Planificacién y Programaciéon. Continda paso 11.

No. Devuelve por medio de oficio a la Unidad de Planificacién y
Programacion. Continta paso 10.

SECCATID

=

Responsable

Encargado de Asesoria Juridica

10 Recibe expediente, realiza correcciones y con oficio traslada a Encargado de la Unidad de
Encargado de Asesoria Juridica. Regresa al paso 09. Planificacién y Programacién
1 Recibe expediente con opinién juridica y traslada con oficio al Encargado de la Unidad de
Secretario Ejecutivo para aprobacién, mediante Acuerdo Interno. Planificacién y Programacién
12 Recibe expediente y revisa. Secretario Ejecutivo
¢Cumple?
SI. Aprueba mediante Acuerdo Intemo y traslada expediente original
al Encargado de la Unidad de Planificaciéon y Programacion.
Continua en el paso 14.
No. Solicita correcciones y devuelve al Encargado de Planificacién y
Programacién. Continta en el paso 13.
13 Recibe expediente, realiza correcciones y con oficio traslada al Encargado de la Unidad de
Secretario Ejecutivo. Regresa al paso 12. Planificacién y Programacién
14 Recibe expediente, digitaliza el Manual de Nomas vy Encargado de la Unidad de

Procedimientos, y remite copia digital con oficio a la dependencia
que corresponda. Archiva expediente.

Planificacién y Programacion

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Elaboracion o actualizacion de los instrumentos de

planificacion: Plan Estratégico Institucional -PEI-, Plan

Operativo Multianual -POM-, y Plan Operativo Anual “ I p

p%A- d g “."’" “, | Secretarfa Ejecutiva de

- : $ % ' la Comisién Contra las
Cédigo: PR-UPP-002 ; . Adicciones y el Trifico
Fecha: Junio 2025 %o’ | llicito de Drogas
Version: Primera
Unidad Unidad de
A: : Sliativic Unidad de Planificacién y Programacién Area Responsable: Planificacién y

ministrativa: Programacié

Elaborar la planificacién correspondiente al ejercicio fiscal, en coordinacién con las Direcciones y

Objetivo: Unidades de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de
Drogas.
e Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.
Norma e Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley
Especifica: Organica del Presupuesto.
e Acuerdo nimero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, que aprobé las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Paso No. Actividad Responsable
Encargadoe de la
01 Solicita mediante oficio al Secretario Ejecutivo el monto de asignacion financiera Unidad de
para el inicio de elaboraci6n o actualizacién de los instrumentos de planificacion. Planificacion y
Programacién
Instruye mediante oficio la elaboracién o actualizacién de los instrumentos de Secretario
02 ; : - : Reghges
planificacién con el monto presupuestario autorizado. Ejecutivo
Recibe y solicita mediante oficio a los Directores o encargados de Unidad, Ent,arh%aa? dd:la
03 informacién relacionada a las metas, objetivos financieros y fisicos, asi como Planificacion y
acciones institucionales para el siguiente afo. Programacion
Reciben y trasladan mediante oficio informacion relacionada a metas y objetivos G e
04 A encargados de
financieros y fisicos, asi como acciones institucionales para el siguiente afo. Unidad
Elabora o actualiza los Instrumentos de Planificacién, conforme la informacion Encargado de la
05 proporcionada por los Directores o encargados de Unidad. Unidad de
Planificacion y
Programacion
Envia por medio de correo electronico los Instrumentos de Planificacién a los Encargado de la
Directores o encargados de Unidad, para comentarios y observaciones. Unidad de
06 Planificacion y
Programacion
10
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Paso No. Actividad Responsable
Reciben correo electrénico, ree'llizan observaciones y corre'cmor?es, y Directores o encargados
07 trasladan via comeo electronico al Encargado de Planificacién y )
. de Unidad.
Programacién.
Recibe y realiza correcciones y remite al Secretario Ejecutivo los Encargado de la Unidad
08 Instrumentos de Planificacién para la aprobacién correspondiente. de Planificacién y
Programacién
Recibe y revisa los Instrumentos de Planificacion.
¢ Aprueba los instrumentos de planificacién?
09 SI. Aprueba y traslada al Encargado de la Unidad de Planificaciéon y Secretario Ejecutivo
Programaci6én. Continda en el paso 10.
No. Regresa al paso 08
Envia mediante oficio con visto bueno del Secretario Ejecutivo, los Encargado de la Unidad
10 Instrumentos de Planificacion a la Secretaria de Planificacién y de Planificacién y
Programacién de la Presidencia. Programacion
Encargado de la Unidad
11 Archiva oficio con documentaci6n adjunta. de Planificacién y
Programacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
11
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Flujograma: PR-UPP-002 Elaboracién o actualizacién de los Instrumentos de planificacién: Plan Estratégico

Institucional -PEl-; Plan Operativo Multianual -POM-; y Plan Operativo Anual -POA-.
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Procedimiento: Programacion cuatrimestral de metas fisicas.
au.,‘a | ¢ (i 2
Codigo: PR-UPP-003 (o8 el abecuthade
Fecha: Junio 2025 - (7Y - Adicciones y el Trifico
: %, . | Wicitode Drogas
Version: Primera Lo
Unidad de
Unldac! ) Unidad de Planificacion y Programacion Area . Planificacién y
Administrativa: Responsable: Programacién

Registrar la programacién cuatrimestral de las metas fisicas, con base en los objetivos
Objetivo: estratégicos institucionales, a fin de garantizar una planificacién eficiente, el seguimiento
oportuno y la evaluacioén del cumplimiento de las acciones previstas por cada unidad ejecutora.

¢ Guia Metodolégica de Planificacién Operativa Multianual y Anual, emitida por la Secretaria

::pn::mca: de Planificacién y Programacién de la Presidencia (SGEPLAN).
« Decreto 54-2022 — Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Paso No. Actividad Responsable
Fa . . . A Encargado de
Solicita por medio de correo electrénico a los Directores de Direcciones la Unidad de
01 Sustantivas, en los meses de enero, mayo y septiembre del periodo vigente, las p 3
metas a ejecutar durante cada cuatrimestre. P"""'""“"’.‘T y
Programacién
Trasladan oficio al Encargado de la Unidad de Planificacién y Programacién, | Directores de
02 con la programacion cuatrimestral de metas fisicas, para revisién e ingreso de Direcciones
informacioén. Sustantivas
Recibe y revisa los oficios.
JValida?
Sl. Ingresa la informacién al Sistema Informético de Gestién -SIGES- y ?:?;%a::d?
03 traslada reportes al Director Administrativo Financiero. Continda en el paso . 2
05. Plamﬁcacné_q y
No. Traslada el oficio a los Directores de las Direcciones Sustantivas. Continua FRgu—
en el paso 04
Realizan correcciones a la programacion cuatrimestral de metas fisicas. D'T°°‘°.‘°*" -y
o4 Regresa al paso 03 Direcciones
’ Sustantivas
05 Recibe reportes de |la programacion cuatrimestral de metas fisicas, aprueba en Director
el Sistema Informético de Gestion -SIGES- y traslada reportes firmados al | Administrativo
Encargado de la Unidad de Planificacion y Programacién. Financiero
06 Recibe reportes firmados por el Director Administrativo Financiero, elabora | Encargado de
oficio y traslada al Subsecretario Ejecutivo para visto bueno. la Unidad de
Planificacion y
Programacion

13

www.seccatid.gob.gt () 2* calle 1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala ®2504-6000

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L]
® o

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EIECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID:

L] » ®
Paso No. Actividad Responsable
07 Recibe reportes y oficio para visto bueno, y devuelve documentacién al

Encargado de la Unidad de Planificacién y Programacién, para envio a la | Subsecretario

Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Ejecutivo
08 Recibe reportes y oficio con visto bueno del Subsecretario Ejecutivo y envia a | Encargado de
la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, la Unidad de
archiva copia con sello de recibido. Planificacién y
Programacién

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EIECUYIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID- ® Iy
Y

Flujograma: PR-UPP-003 Programacidn cuatrimestral de metas fisicas.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

—
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

P
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SECCATID
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Procedimiento: Reprogramacion de metas fisicas.
Cédigo: PR-UPP-004 ", | Secretaria Ejecutivade
- § 5 ' laComisién Contra las
Fecha: Junio 2025 § Adicciones y el Trifico
Version: Primera %y’ | licito de Drogas
; i Unidad de
Umd?d_ . Unidad de Planificacién y Programacién Area Planificacién y
Administrativa: Responsable: y
Programacién

Objetivo:

Establecer el proceso mediante el cual se ajustan las metas fisicas previamente programadas en
el Plan Operativo Anual (POA), con base en cambios en la disponibilidad de recursos,
condiciones operativas o prioridades institucionales, garantizando la coherencia con los objetivos
estratégicos de la SECCATID y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por SEGEPLAN

y la normativa presupuestaria vigente.

Norma Especifica:

* Guia Metodoldgica de Planificacion Operativa Multianual y Anual, emitida por la Secretaria

de Planificacién y Programacion de la Presidencia (SGEPLAN).

o Decreto 54-2022 — Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Paso No. Actividad Responsable
Encargado de
Analiza la ejecucién de metas mensuales de las direcciones sustantivas, si hay | la Unidad de
o excedente al finalizar el cuatrimestre se realiza la reprogramacion. Planificaciéon y
Programacién
Realiza el registro de la reprogramacion de metas fisicas en el Sistema f:?;g;%o dd:
02 Informético de Gesti6n -SIGES-, imprime reporte, firma y lo traslada al Director 4 2
Administrativo Financiero. Planicaciony
Programacion
03 Aprueba la reprogramacién cuatrimestral de metas fisicas en el Sistema Director
Informético de Gestion -SIGES-, imprime reporte, fima y lo devuelve al | Administrativo
Encargado de la Unidad de Planificacion y Programacion. Financiero
04 Elabora oficio y con visto bueno del Subsecretario Ejecutivo, remite los | Encargado de
reportes a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas la Unidad de
Publicas y archiva copia con sello de recibido. Planificacion y
Programacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA SECCATID
SECRETARIA EICCUTIVA DE LA COMISION - 3

CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

ILICITO DE DROGAS - SECCATID- <y o,
@

j Flujograma: PR-UPP-004 Reprogramacion de metas fisicas.
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y Programacién Director Administrativo Financiero
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con sello de
recibido.

Fin

17

www.seccatid.gob.gt () 2* Calle 1-00 Z. 10, Ciudad de Guatemala ¥2504-6000

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

GOBIERNO DE LA REPUBLICA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

-

GUATEMALA
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¥
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SECCATID

A
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Procedimiento:

Modificacién de metas fisicas.

con el fin de mantener la coherencia técnica y normativa.

Othgo: PRV 7, | Secretarfa Ejecutiva de
Fecha: Junio 2025 { %' laComisién Contra
e Bri - 3 - Adicciones y el Trifico
ke Ll et ‘ llicito de Drogas
Unidad de
Unidad , . Area i
; Unidad de Planificacién y Programacion Planificacién y
Administrativa: Responsable: .
Programacién
Gestionar y documentar adecuadamente la modificacién de metas fisicas contenidas en el Plan
Objetivo: Operativo Anual (POA), cuando existan variaciones justificadas en la planificacién institucional,

Norma Especifica:

» Reglamento de Aplicacién de la Ley Orgénica del Presupuesto (Acuerdo Gubemativo 540-
2013). Articulo 41.
¢ Guia Metodolégica de Planificacién Operativa Multianual y Anual, emitida por la Secretaria de
Planificacién y Programacion de la Presidencia (SGEPLAN).
» Manual de Modificaciones Presupuestarias emitida por el Ministerio de Finanzas Publidas, 32.

Edici6n.
Paso No. Actividad Responsable
Encargado de
Envia por medio de correo electronico a las Direcciones Sustantivas, el andlisis | la Unidad de
" de lo ejecutado de metas fisicas, en el ejercicio fiscal correspondiente. Planificacién y
Programacion
Elaboran oficio con visto bueno del Subsecretario Ejecutivo, que contenga las | Directores de
02 metas fisicas de los productos y subproductos a modificar y traslada al | las direcciones
Encargado de la Unidad de Planificacion. sustantivas
Recibe y revisa los oficios. Encargado de
¢Cumple? la Unidad de
s SI. Continda en el paso 04. Planificacion y
No. Regresa al paso 02 Programacion
Encargado de
Elabora resolucién y traslada al Secretario Ejecutivo para aprobacién de la | la Unidad de
o misma. Planificacién y
Programacion
Recibe y revisa la resolucién.
gy Secretario
05 SI. Traslada a la Unidad de Planificacion y Programacién. Centinia en el .
Ejecutivo
paso 06.
No. Regresa al paso 04
18
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA S EC CATi D

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

/.
® 7
y

Paso No. Actividad Responsable
e Recibe resolucién aprobada, procede a realizar el registro de la modificacién Encargdado dde
de metas fisicas en el Sistema Informético de Gestion -SIGES- e imprime - U.m ac'l =
reportes y traslada al Director Administrativo Financiero Aoty
: Programacion

07 Recibe y aprueba resolucion de metas fisicas en el Sistema Informatico de Director
Gestion -SIGES-, imprime reportes, firma y los devuelve al Encargado de la | Administrativo

Unidad de Planificacién y Programacion. Financiero
08 Elabora oficio y con visto bueno del Subsecretario Ejecutivo, remite los | Encargado de
reportes a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas la Unidad de
Publicas y archiva copia con sello de recibido. Planificacién y
Programacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-

Flujograma: PR-UPP-005 Modificaclon de metas fisicas.
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA 2 3
GUATEMALA S ECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

ILICITO DE DROGAS - SECCATID- ® ®
2
Procedimiento: Registro mensual de metas fisicas.
Codigo: PR-UPP-006 7, | Secretaria Ejecutiva de
i § %' |la Comisién Contra las
Fecha: Junio 2025 . - Adicciones y el Trafico
Version: Primera %y | llicito de Drogas
7 Unidad de
Unidad y K Bsar . Area ) .
- Unidad de Planificacion y Programacion Planificacién y
Administrativa: Responsable: .
Programacién
Garantizar que las Direcciones Sustantivas ejecuten y reporten metas fisicas, de forma clara,
Objetivo: oportuna y conforme al Plan Operativo Anual, para facilitar el seguimiento del cumplimiento
institucional y la toma de decisiones basada en resultados.
« Guia Metodoldgica de Planificacion Operativa Multianual y Anual, emitida por la Secretaria de
Norma Planificacién y Programacion de la Presidencia -SGEPLAN-.
Especifica: « Lineamientos Generales de Planificacién, Secretaria de Planificacion y Programacién de la
Presidencia -SGEPLAN-.
Paso No. Actividad Responsable
Encargado de la
o1 Solicita a los Directores de las Direcciones Sustantivas la ejecucion de las Unidad de
metas fisicas mensuales. Planificacién y
Programacion
Trasladan mediante oficio en los primeros 5 dias del mes, al Encargado Directores de las
02 de la Unidad de Planificacion y Programacién, la ejecucion de metas Direcciones
fisicas mensuales, para revisién e ingreso de informacién. Sustantivas
Recibe y revisa los oficios.
¢Valida? E —
ncarga
SI. Ingresa la informacién al Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y " i ad
nidad de
03 traslada reportes firmados al Director Administrativo Financiero. Continda . y
Planificacion y
en el paso 05. N
. ) s . Programacion
No. Traslada oficio a los Directores de las Direcciones Sustantivas.
Continta en el paso 04
Realizan correcciones a la ejecucion mensual de metas fisicas. Regresa al Directores de las
04 paso 03. Direcciones
Sustantivas
Recibe reportes de la ejecucion mensual de metas fisicas, aprueba en el Director
o Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y traslada reportes firmados al Administrativo
Encargado de la Unidad de Planificacion y Programacion. Financiero
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
GUATEMALA SECCATID

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO

ILICITO DE DROGAS - SECCATID- ) = P9
Paso No. Actividad Responsable
Encargado de la
Recibe reportes firmados por el Director Administrativo Financiero, elabora Unidad de
» oficio y traslada al Secretario Ejecutivo para visto bueno. Planificacién y
Programacién
Recibe reportes y oficio para visto bueno, valida y devuelve documentacion Secretario
07 al Encargado de la Unidad de Planificacion y Programacion, para envio a la Ejecutivo
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pdblicas.
Recibe reportes y oficio con visto bueno del Secretario Ejecutivo y envia a Encargado de |a
la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, Unidad de
* archiva copia con sello de recibido. Planificacién y
Programacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA . v
GUATEMALA SECCATID
? 5

SECRETARIA EYECUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID-
- & )

Flujograma: PR-UPP-006 Registro m ensual de metas fisicas.
Encargado de la Unided de Planificacion y

i Directores de las Direcclones Sustantivas Director Administrativo Financiero Seaetarlo Ejecutivo
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, s pinercs s g mes el grr oyt
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i
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fecido
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA

SECRETARIA EYCCUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES ¥ EL TRAFICO
NICITO DE DROGAS - SECCATID

®
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SECCATID

Procedimiento: Ejecucion del Plan Operativo Anual -POA- en el Sistema
de Planes Nacionales -SIPLAN- By | cacntarta By v d
Cédigo: PR-UPP-007 TNy Faie) = i
Fecha: Junio 2025 AL A‘_‘dzmvd
L) M m
Version: Primera rant®
> Unidad de
Unidad 3 — . Area ey
Administrativa: Unidad de Planificacién y Programacion Responsable: Plamﬁcauép y
Programacién

Dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) institucional en el Sistema de Planes Nacionales

Objetivo: (SIPLAN), asegurando que las acciones programadas se desarrollen conforme a los objetivos
estratégicos institucionales y en cumplimiento de los lineamientos establecidos por SEGEPLAN.
N » Guia Metodol6gica de Planificacion Operativa Multianual y Anual, emitida por la Secretaria de
orma £ 3 5 ;
Especifica: Planificacion y Programacion de la Presidencia -SGEPLAN-.

Paso No. Actividad Responsable
Recibe solicitud de ingreso de informacién de ejecucion de POA Encargado de la
cuatrimestral del periodo vigente por medio del correo electrénico de la Unidad de

01 Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia Planificacién y
-SEGEPLAN-. Programacién
Genera en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- los reportes de Encargado de la

02 metas fisicas y financieras del cuatrimestre a reportar. Unidad de

Planificacién y
Programacién
Ingresa al médulo de formulacién y programacién multianual en el Encargado de la

03 Sistema de Planes -SIPLAN- para el registro de la ejecucion fisica y Unidad de

financiera del cuatrimestre correspondiente. Planificacién y
Programacién

04 Genera el reporte del Sistema de Planes -SIPLAN-, compara con los Encargade de la
datos de los reportes de SICOIN, validando que la informacion esté Unidad de
correcta, e imprime reporte. Elabora oficio para traslado del reporte al Planificacién y
Secretario Ejecutivo, para visto bueno. Programacion

05 Recibe oficio y reporte para validacion, y devuelve documentacion al
Encargado de la Unidad de Planificacion y Programacion, para envio a la Secretario
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia Ejecutivo
-SEGEPLAN-.

06 Recibe oficio y reporte con visto bueno del Secretario Ejecutivo y envia a Encargado de la
la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia Unidad de
-SEGEPLAN-, archiva copia con sello de recibido. Planificacion y

Programacion

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA

GUATEMALA SECC AT ID

SECRETARIA EICCUTIVA DE LA COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO
ILICITO DE DROGAS - SECCATID- E
B ° k)

Flujograma: PR-UPP-007 Ejecucién del Plan Operativo Anual -POA- en el 8istema de Planes
Nacionales -SIPLAN-,
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Programacién
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A d
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Y
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% J
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA
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Procedimiento: Actualizacion de Instrumentos de Planificacién con
presupuesto aprobado. ", | corrotaria Eiocutiva de
Cédigo: PR-UPP-008 f % lacju'{am'islaiﬁbﬁ'c'aum' e
Fecha: Junio 2025 - Adicciones y el Trifico
. o 5. | llicito de Drogas
Versién: Primera T
Unidad Area g
i i i i Planificacién
Adilnlstrativa: Unidad de Planificacién y Programacién Responsable: Programadér):

Ajustar los instrumentos de planificacién institucional con base en el presupuesto aprobado, a fin

il de garantizar la coherencia entre la planificacién y la asignacién de recursos.

« Guia Metodoldgica de Planificacién Operativa Multianual y Anual, emitida por la Secretaria de
Norma Planificacién y Programacién de la Presidencia -SGEPLAN-.
Especifica: « Lineamientos Generales de Planificacién, Secretaria de Planificacién y Programacion de la

Presidencia -SGEPLAN-.

Actividad Responsable

01 Solicita en el mes de enero por medio de oficio a la Direccién Encargado de la
Administrativa Financiera, la distribucién del presupuesto aprobado por Unidad de
renglén y actividad. Planificacién y
Programacion
02 Recibe y genera reporte de distribucién del presupuesto aprobado por Director
renglén y actividad, y devuelve al Encargado de la Unidad de Planificacién Administrativo
y Programacion. Financiero
03 Recibe reporte, actualiza los instrumentos de planificacion segun Encargado de la
presupuesto aprobado y traslada al Secretario Ejecutivo para validacion. Unidad de
Planificacién y
Programacion

Recibe y revisa los instrumentos de planificacion.
¢ Valida los instrumentos de planificacion?

04 Si. Aprueba y traslada al Encargado de la Unidad de Planificacion y Secretario Ejecutivo
Programacion, para la elaboracién de oficio. Continta en el paso 05.
No. Regresa al paso 03.

Encargado de la

Elabora oficio y traslada al Secretario Ejecutivo para visto bueno. andad .‘%e
05 Planificacion y
Programacion
06

Recibe oficio y emite visto bueno, devuelve al Encargado de la Unidad de
Planificacién y Programacién, para envio de los instrumentos de
planificacién a la Secretarfa de Planificacion y Programacion de la
Presidencia.

Secretario Ejecutivo
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Paso No. Actividad Responsable
Envia mediante oficio con visto bueno del Secretario Ejecutivo, los Encargado de la
instrumentos de planificacion a la Secretaria de Planificacién y Unidad de
Programacién de la Presidencia. Archiva oficio con documentacién Planificacién y
adjunta. Programacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-UPP-008 Actualizacion de Instrumentos de Planificacién con presupuesto aprobado.

Encargado de la Unidad de Planificacion
y Programaclon

Inicio

v

Solicita en el mes de
enaro por madio de oficio
ala DAF, la distnbucién
del presupuesto aprobado
por rengién y actividad.

v
Recibe reporte y actualiza
instrumentos de
* planticacitn conforme al

presupuesto aprobado.

Elabora dficio y traslada al
@ » Secretario Ejecutivo para
visto bueno.

Envia mediante ofio con
visto bueno del Secretario
@ » Ejecutivo, los instrumentos
de planificacion a
SEGEPLAN.

v
Archiva copia
con sello de
recbido
SEGEPLAN.

Fin
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Director Administrativo Financiero

Recibe y genera reporte
de distribucién del
» presupuesto aprobado por
renglén y actividad, y
devuelve.
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
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GUATEMALA

1LICITO DE DROGAS - SECCATID-

&
o oS

SECCATID

*, 2

Procedimiento: Registro de beneficiarios en los clasificadores tematicos.
Cédigo: PR-UPP-009 {r"‘ | Claﬁcrﬁﬁﬂ['g Ej€cr<lx“?‘ de
Fecha: Junio 2025 - - Adicciones y el Trifico
Versién: Primera “arens” [Hkimdebmgas
Unidad de
Unidad Unidad de Planificacién y Programacién o Planificacién y
Administrativa: Responsable:
Programacién
Registrar mensualmente los beneficiarios de programas, proyectos o servicios institucionales dentro
Objetivo: de los clasificadores tematicos correspondientes, con el fin de garantizar la correcta asignacién de
los recursos publicos.
NeEmi « Ley Orgénica del Presupuesto Articulo 17 Quéater del Decreto Namero 101-97.
Especifica: e« Guia para los Clasificadores Tematicos, Ministerio de Finanzas Publicas, Direccién Técnica del
Presupuesto.
Paso No. Actividad Responsable
Solicita en el mes de enero, a través de oficio y correo electronico a los Encargado de la
Directores del Observatorio Nacional sobre Drogas y Prevencion, la Unidad de
ol segregacién de datos mensuales, segln formato y calendarizacién que Planificacion y
emita el Encargado de la Unidad de Planificacién y Programacion. Programacion
Trasladan en los primeros 5 dias de cada mes al Encargado de la Unidad Directores de las
02 de Planificacién y Programacion, la segregacién de datos mensuales para Direcciones
registro en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-. Sustantivas
Recibe y registra en el médulo denominado “seguimiento clasificador Encargado de la
tematico”, los objetivos, resultados y obstaculos encontrados; asimismo, Unidad de
03 registra en el modulo denominado “seguimiento fisico cuatrimestral’, Planificacién y
ambos del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, la distribucién de Programacion
beneficiarios de metas.
Descarga, imprime, firma y sella los reportes, los traslada al Director Encargado de la
04 Administrativo Financiero para validacion y firma. Unidad de
Planificaciéon y
Programacion
Recibe, valida y fima. Devuelve al Encargado de la Unidad de Director
05 Planificacién y Programacion. Administrativo
Financiero
Recibe, digitaliza, archiva y envia via correo electrénico al Ministerio de Encargado de la
Finanzas Publicas. Unidad de
06 Planificacion y
Programacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-UPP-009 Registro de beneficiarios en los clasificadores teméticos.

! Encargado de la Unidad de Planificacién Directores de las Direcciones ! Director Administrativo Financlero
y Programaclén { Sustantivas |
' !
‘ 1
|
Inicio

v

Trasladan en los primeros

Solcita la segregacion de 5 dlas de cada mes la

datos mensuales, segun

formato y calendarizacin. segregacién de datos

mensuales.

! i Recibe y registra en el @

i mddulo denominado

{ *seguimiento clasificador
| " tematico”, los objetivos,
|

. resultados y obstaculos
i encontrados.
|
| ) ¥
i Dasc:rglz.s ir:;gr::.sf‘lr;:a y Recibe, valida y firma.
sela o Devuelve al Encargado de
traslada al Director ¥ la Unidad de Planficacitn
Administrativo Financiero y Programacién.

para validacién y fima.

{4 v

I

& Recibe, digitaiza y envia

¥ por correo electronico al
i " Ministerio de Finanzas
{ Puablicas.

{8 4

Archiva expediente
para consulta.

Fin )
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1LICITO DE DROGAS - SECCATID- o P 3
Procedimiento: Solicitudes en general.
Cédigo: PR-UPP-010 ?,v'“ Secretarfa Ejecutiva de
- % ' la Comisién Contra las
Fecha: Junio 2025 ; - Adicciones y el
Version: Primera %y | licito de Drogas
Unidad Area e
Administrativas Unidad de Planificacién y Programacién Responsable: F’;I:rgfac;::ir;:
Objetivo: Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes internas dirigidas a la Unidad de Planificacién y
' Programacion en el &mbito de su competencia.
Paso No. Actividad Responsable
01 Solicita mediante oficio, apoyo técnico del Encargado de la Unidad de Secretario Ejecutivo,
Planificacién y Programacion. Subsecretario
Ejecutivo,
Directores o
Encargados de
Unidad
02 Recibe y analiza solicitud. Encargado de la
¢La informacién se encuentra en la Unidad de Planificacion y Unidad de
Programacién? Planificacion y
SI. Traslada mediante oficio informacién al solicitante. Programacion
No. Requiere informacién mediante oficio al responsable de la misma.
Continda en el paso 03.
Nota. De considerarlo oportuno, agenda reunién con el solicitante de la
informacién.
03 Recibe solicitud, recopila y envia informacién de acuerdo a lo solicitado Directores o
por el Encargado de la Unidad de Planificacién y Programacion. Encargados de
Unidad
04 Recibe y analiza informacion del requerimiento. Encargado de la
¢La informacién cumple con lo requerido? Unidad de
Sli. Continda en el paso 05 Planificacion y
No. Solicita ampliacion o modificacién de la informacién. Regresa al paso Programacién
03.
05 Elabora oficio con informacién solicitada y la remite al solicitante. Archiva Encargado de la
oficio con sello de recibido. Unidad de
Planificacion y
Programacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma: PR-UPP-010 Solicitudes en General.

SUGrRANG Ejecutivo, Subsecretario | Encargado de la Unidad de Planificacién y

Ejecutivo,
Directores o Encargados de Unidad Programacion

Iniclo | »
v ¢La informacién
Solicita mediante se :"";‘"‘; on
oficio, apoyo técnico ) Planificacién? ik
del Encargado de la A
Unidad de
Planificacién.
4 \ 4
Requiere
Traslada mediante informacién
oficio informacién al mediante oficio y
solicitante. continua en el paso
03.
v
Recibe solicitud,
@ » recopilay envia &La informacién
informacién. r cumple con lo
_ requerido?
Si , N
A / v
Solicita ampliacién o
Continta en el paso modificacién de la
05. informacién.

Regresa al paso 03.

v
: ©
Elabora oficio con
informacién solicitada

y la remte al
solicitante.

i

Archiva oficio
con sello de
recbido.
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6. Simbologia

FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del fiujo. Puede ser accién o lugar;
Inicio o término | ademas se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacién.

Describe las funciones que desempefian las personas
Actividad involucradas en el procedimiento.

Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
Documento | genere o salga del procedimiento.

Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
Traslado empleados, material y equipo de un luger a ofro.

Decisién o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tfomar una
alternativa decisidon enire dos 0 mds opciones.

Indica que se guarde un documento en forma temporal o

Archivo permanente.

Conectorde | Representa una conexién o enlace con ofra hoja diferente,
pagina en la que continua el diagrama de flujo.

Direccion de
flujo o linea de
unidn.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Representa una conexion o enlace de una parte del
Conector diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

O}GQOQGDO

Fuente: Direccion de Investigacién y Desarrollo de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

7. Glosario de términos

Para los efectos de comprension del Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Planificacion y Programacion de la Secretaria Ejecutiva de la Comision
Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas - SECCATID-, se desarrolla el
siguiente glosario de términos:

o Direcciones sustantivas: Se refiere a las direcciones que reportan metas
fisicas y financieras, como la Direccion de Prevencién, Administrativa y

Financiera, y Tratamiento, Rehabilitacién y Reinsercion.
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¢ Instrumentos de Planificacion: Herramientas, documentos o metodologias
que se utilizan para estructurar, organizar y guiar el desarrollo de actividades,
proyectos, programas o politicas con el fin de alcanzar objetivos definidos de
manera eficiente y ordenada.

. Metas financieras: Se refiere a la asignacion especifica de recursos
presupuestarios destinados a lograr un resultado o producto dentro de un
programa o proyecto gubernamental.

. Metas fisicas: se refiere a la cantidad especifica de bienes o servicios que la
Secretaria se compromete a producir o entregar durante un periodo fiscal
determinado.

J Plan Estratégico Institucional: Documento oficial que define la vision,
mision, objetivos estratégicos y lineas de accion de la Institucion para un
periodo determinado. Este plan orienta las decisiones y actividades de la
Instituciéon, asegurando que estén alineadas con sus prioridades, los
recursos disponibles y las politicas publicas nacionales.

) Plan Operativo Anual: Instrumento de planificacion a corto plazo que detalla
las actividades, proyectos y metas que la Institucion debe realizar durante un
afno especifico para cumplir con los objetivos establecidos en su Plan
Estratégico Institucional (PEI) y otros marcos estratégicos.

e Plan Operativo Multianual: Instrumento de planificacién que abarca un
periodo mayor a un afo y detalla las actividades, proyectos y metas que la
institucion debe ejecutar en ese tiempo para cumplir con los objetivos
estratégicos establecidos en su Plan Estratégico Institucional (PEl),
asegurando la continuidad de los esfuerzos y la optimizacién de recursos
para lograr resultados sostenibles.

. Planificacién: Se refiere al proceso sistematico organizado que permite
definir las metas y objetivos de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra
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las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas, alineadas con las politicas
nacionales y objetivos estratégicos.

. Programacion: Se refiere a coordinar, organizar y supervisar la ejecucion de
los planes y proyectos establecidos en los lineamientos institucionales, se
enfoca en transformar la planificacién estratégica en acciones concretas,
asegurando que las metas institucionales se cumplan dentro del marco legal
y con un uso eficiente de los recursos publicos.

s Segregacién de datos: Se refiere a la division de un conjunto de datos en
subgrupos mas pequefios segun caracteristicas especificas, como sexo,
etnia, edad.

8. Glosario de siglas

. DAF: Direccion Administrativa Financiera.

¢ DTP: Direccion Técnica del Presupuesto.

J MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

. MNP: Manual de Normas y Procedimientos.

. PEI: Plan Estratégico Institucional.

. POM: Plan Operativo Multianual.

. POA: Plan Operativo Anual

e SECCATID: Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el
Tréafico llicito de Drogas.

o SEGEPLAN: Secretaria General de Planificacién y Programacién de la
Presidencia.

. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

s  SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

e  SIPLAN: Sistema de Planes Institucionales.
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