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1.

Objetivo
1.1 Establecer el proceso técnico para elaborar o actualizar el Plan Estratégico Institucional.

Alcance
2.1 Aplicaalosinvolucrados en el punto niimero 7. Desarrollo, para la elaboracién o actualizacién
del Plan Estratégico Institucional.

Definiciones

3.1 GpR: Gestién por Resultados, enfoque de la administracién publica que orienta sus esfuerzos
a dirigir todos los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos sean estos internos o
externos hacia la consecucién de resultados de desarrollo, incorporando el uso articulado de
politicas, estrategias, recursos y procesos para mejorar la toma de decisiones, la
transparencia y la rendicién de cuentas.

3.2 PEI: Plan Estratégico Institucional.

3.3 SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y de Programacion de la Presidencia.

Documentos y leyes de referencia

4.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

4.2 Decreto No.101-97, Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

4.3 Decreto No.1701 del Congreso de la Replblica, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Turismo.

4.4 Acuerdo Gubernativo No. 25-2016, Reglamento Organico Interno del Instituto Guatemalteco
de Turismo.

4.5 Guia para elaboracién de Planes Estratégicos Institucionales, SEGEPLAN.

4.6 Acuerdo Gubernativo No. 149-2016, Plan Maestro de Turismo Sostenible 2015-2025.

4.7 Otras normativas.

Responsabilidades
5.1 Director General:
a. Aprobar el acuerdo de aprobacidn.

b. Emitir oficio dirigido a la SEGEPLAN.

5.2 Subdirector General:
a. Validarla metodologia de trabajo y el cronograma.

Solicitar al equipo de direccién su participacién y apoyo en las diferentes etapas del PEL.
Solicitar a las Direcciones que asignen delegado(s) a participar en el proceso.
Solicitar a la SEGEPLAN el apoyo técnico para la elaboracién del PEL

Recibir y revisar la versién preliminar del PEI.
Revisar el documento final y proyecto de acuerdo de aprobacion.

ol
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5.3 Equipo de Direccién (Directores y jefes de departamento)

a.
b.
c.

d.

Asignar a los delegados en la elaboracién del PEI.

Participar en las convocatorias, talleres, mesas de trabajo, etc.

Brindar informacidn, retroalimentacién, entre otros, que apoyen en la elaboracién o
actualizacién del PEI.

Analizar el documento y sugerir modificaciones o aportes que retroalimenten el PEI, a
través de memorandum.

5.4 Jefe Unidad de Planificacion (Profesional Jefe por Contrato):

a.
b.
(o

o

e

Analizar lineamientos de la SEGEPLAN, proponer cronograma y metodologfa de trabajo.
Presentar la metodologia de trabajo al Subdirector General.

Coordinar la estructura del contenido del PEl, con base a los lineamientos de la
SEGEPLAN.

Clasificar la informacién que se requiere por parte de las unidades administrativas.
Convocar a reuniones técnicas para desarrollar las diferentes etapas de contenido del
PEI.

Asignar tareas de trabajo, investigaciones, etc.

Trasladar los avances del PEI al equipo de direccion.

Elaborar versién preliminar y final del PEI

Emitir proyecto de acuerdo de aprobacién.

5.5 Profesional por contrato/ Técnico(s) profesional por contrato de la Unidad de Planificacion:

a.

N

Participar en reuniones técnicas para desarrollar las diferentes etapas de contenido del
PEI.

Elaborar versién preliminar y final del PEI.

Emitir proyecto de acuerdo de aprobacidn.

Trasladar PEIl aprobado a la SEGEPLAN.

Trasladar PEl aprobado a la Unidad de Informacién Piblica.

Subir PEl en pdf a la carpeta virtual de publicaciones INGUAT.

Trasladar por medio de memordndum a las direcciones, departamentos y Auditoria
Interna, donde se informa que a través del link se puede consultar el PEL.

5.6 Profesional(es) [ técnico(s) nombrados por las Direcciones:

a.

b.

Realizar tareas de trabajo, investigaciones, entrevistas, entre otros, asignadas en las
reuniones técnicas.
Presentar los resultados en las reuniones técnicas.

5.7 Unidad de Informacién Publica

a.

Publicar el PEl en el portal de transparencia.

6. Frecuencia

6.1

Cuando se requiera.
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7. Desarrollo
No. Actividad Responsable Documento
71 Analizar lineamientos de la SEGEPLAN, proponer
cronograma y metodologia de trabajo. Jefe de la Unidad de i
Presentar la metodologia de trabajo al Subdirector Planificacién Memgrantin
General.
7-2 Validar la metodologia de trabajo y el cronograma.
Solicitar al equipo de direccion su participacion y
apoyo en las diferentes etapas del PEI.
Solicitar a las Direcciones que asignen delegado(s) a
participar en el proceso. Subdirector General Memorandum
Solicitar a la SEGEPLAN el apoyo técnico para la
elaboracién del PEI.
Trasladar a la Unidad de Planificacién a través de
memorandum.
73 Coordinar la estructura del contenido del PEI, con
base a los lineamientos de la SEGEPLAN (Guia para )
elaboracién de Planes Estratégicos Institucionales). Jefe ?e ':,U”'F’,ad de
Clasificar la informacién que se requiere por parte de Flemiiicasion
las unidades administrativas.
74 | Convocar a reuniones técnicas para desarrollar las
diferentes etapas de contenido del PEI.
e Marco legal y vinculacion estratégica
e Vinculacién y desarrollo de modelos GpR
e  Marco estratégico institucional
L Evauacion el estratégiec, Jefie e i Uridar G
Planificacion
e Otros a considerar
Nota:
Asignar tareas de trabajo, investigaciones, etc.
Durante el desarrollo de las diferentes etapas, se realizardn
convocatorias al equipo de direccion para obtener Ila
retroalimentacién, informacion, entre otros.
7-5

Realizar tareas de trabajo, investigaciones, entrevistas,
entre otros, asignadas en las reuniones técnicas.
Presentar los resultados en las reuniones técnicas.

Profesional(es)/
técnico(s)
nombrados por las
Direcciones
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No. Actividad Responsable Documento
7.6 Jefe de la Unidad de

Trasladar los avances del PEI al equipo de direccion.

Planificacién

77 a. Analizar el documento y sugerir modificaciones o
aportes que retroalimenten el PEl, a través de . . .
7 Equipo de direccidon
memorandum.
b. Trasladar a la Unidad de Planificacion.
7.8 Jefe [ Profesional
por contrato/
Elaborar versidn preliminar del PEl y trasladar al Tecr:nco(s)
Subdirector General. profestondl por
contrato de la
Unidad de
Planificacién
7-9 a. Recibiry revisar la versién preliminar del PEI.
b. Silo valida (pasar al paso siguiente). .
. . . Subdirector General
c. Si no lo valida, trasladar al paso anterior para
correcciones (paso 7.8).
7.10 Jefe [ Profesional
por contrato/
a. Elaborar el documento final. Técnico(s)
b. Emitir proyecto de acuerdo de aprobacién. profesional por
Trasladar a la Subdireccién General. contrato de la
Unidad de
Planificacién
7-1 a. Revisar el documento final y proyecto de acuerdo de
aprobacion. Subdirector General
b. Trasladar ala Direccién General.
712 a. Aprobar el acuerdo de aprobacién.
b. Trasladar ala Unidad de Planificacidn. Director General
c. Emitir oficio dirigido a la SEGEPLAN.
713 a. Trasladar PEl aprobado ala SEGEPLAN.
b. Trasladar PEI aprobado a la Unidad de Informacién
Pablica. Profesional por
¢.  Subir PEl en pdf a la carpeta virtual de publicaciones contrato( Técnico(s) | , pg aprobado
INGUAT. profesmnz:jl p]or e Memordndum
d. Trasladar por medio de memordndum a las COS:‘E;Z dee 2
direcciones, departamentos y Auditorfa Interna, Planificacién

donde se informa que a través del link se puede
consultar el PEL
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8. Lista de distribucion del procedimiento
8.1 Direccion General
8.2 Subdireccién General
8.3 Departamento Juridico
8.4 Auditoria Interna
8.5 Direccion Administrativa Financiera
8.6 Direccion de Mercadeo

8.7 Direccién de Desarrollo del Producto Turistico

8.8 Unidad de Informacién Publica

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones>.

9. Anexos

9.1 Simbologia del diagrama de flujo

Realizacion de una
actividad en el

Inicio o fin del

Verificacién de una

proceso etapa del proceso
proceso
4
Verificacién y .
realizacién de una Decision para
actividad en una etapa tomar una ruta u
del proceso otra
9.2 Diagrama de flujo
= ; b
Actividad Responsable “ ! }U

71

a. Analizar lineamientos de la SEGEPLAN, proponer cronograma y
metodologia de trabajo.
b. Presentar la metodologia de trabajo al Subdirector General.

Jefe de la Unidad $
de Planificacién

7.2

a. Validar la metodologia de trabajo y el cronograma.

b. Solicitar al equipo de direccién su participacion y apoyo en las diferentes
etapas del PELI

c. Solicitar a las Direcciones que asignen delegado(s) a participar en el
proceso.

d. Solicitar a la SEGEPLAN el apoyo técnico para la elaboracion del PEI.

e. Trasladar a la Unidad de Planificacion a través de memorandum.

Subdirector
General
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Actividad

Responsable

=

a. Coordinar la estructura del contenido del PEI, con base a los lineamientos
de la SEGEPLAN (Guia para elaboracién de Planes Estratégicos

Jefe de la Unidad

r .

. Trasladar por medio de memorandum a las direcciones, departamentos y

contrato de la

7.3 |Institucionales). de Planificacion
b. Clasificar la informacion que se requiere por parte de las unidades
administrativas. |
Conwocar a reuniones técnicas para desamollar las diferentes etapas de
contenido del PEIL
= Marco legal y vinculacion estratégica
= Vinculacion y desarrollo de modelos GpR
< Marco estratégico institucional |
« Seguimiento a nivel estratégico Jefe de la Unidad |
7-4 |+ Evaluacion nivel estratégico de Planificacion z
« Otros a considerar ;
Nota: j
1. Asignar tareas de trabajo, investigaciones, etc. |
2. Durante el desarrollo de las diferentes etapas, se realizaran convocatorias al equipo de |
direccién para obtener la retroalimentacion, informacién, entre otros. |
a. Realizar tareas de trabajo, investigaciones, entrevistas, entre otros, me,es'?na](esy } I
7.5 |asignadas en las reuniones técnicas. tenicofs) | %
P Bz nombrados por las |
b. Presentar los resultados en las reuniones técnicas. i 3 |
Direcciones , -
¥ |
7.6 |Trasladar los avances del PEI al equipo de direccion. Jefe de I_a Un|-d.2 d % [
de Planificacion |
a. Analizar el documento y sugerir modificaciones o aportes que [ v
7.7 [retroalimenten el PEI, a través de memorandum. Equipo de direccion ‘ @
b. Trasladar a la Unidad de Planificacion. | |
Jefe / Profesional ; [
por contrato/ { 1
Técnico(s) 1 '
7.8 |Elaborar version preliminar del PE| y trasladar al Subdirector General. profesional por éq_
contrato de la |
Unidad de ‘ |
Planificacion | !
a. R§c1b|r¥ revisar la version p.rell.mlnar del PEL Subiirector | Jy
7.9 |b. Silo valida (pasar al paso siguiente). | s
5 2 . : General -
c. Si no lo valida, trasladar al paso anterior para cormecciones (paso 7.8). { éi
Jefe / Profesional ; [
por contrato/ | E
a. Elaborar el documento final. Técnico(s) | b 4
7.10 |b. Emitir proyecto de acuerdo de aprobacion. profesional por | {E
c. Trasladar a la Subdireccion General. contrato de la
Unidad de '
Planificacion | |
a. Revisar el documento final y proyecto de acuerdo de aprobacion. Subdirector 1 1
7.11 L ‘
b. Trasladar a la Direccién General. General : %
a. Aprobar el acuerdo de aprobacion. y
7.12 |b. Trasladar a la Unidad de Planificacion. Director General | ?
c. Emitir oficio dirigido a la SEGEPLAN. |
- |
a. Trasladar PEI aprobado a la SEGEPLAN. Pmei':’fg: bisd | i l
b. Trasladar PEI aprobado a la Unidad de Informacion Publica. o Hloeile} ;
c. Subir PEI en pdf a la carpeta virtual de publicaciones INGUAT. . ég |
7.13 d profesional por |

Auditoria Interna, donde se informa que a través del link se puede consultar
el PEL

Unidad de
Planificacion




