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Antecedentes 

 

La Dirección de Programación Sectorial y Territorial (DPST), de la Subsecretaría de 
Planificación y Programación para el Desarrollo de SEGEPLAN, implementó en el 
año 2017 el Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN) como una herramienta 
informática orientada a fortalecer los procesos de planificación operativa 
institucional. Su desarrollo respondió a la necesidad de contar con un sistema que 
facilitara la programación multianual y anual, permitiendo la vinculación entre la 
planificación estratégica y operativa con la programación presupuestaria, así como 
el seguimiento al cumplimiento de las metas físicas y financieras de las instituciones 
públicas. 

En este contexto, mantener el uso del SIPLAN representa una oportunidad para 
fortalecer y consolidar los procesos de planificación institucional, asegurando la 
continuidad, calidad y disponibilidad de la información relacionada con la 
planificación, programación y seguimiento. Asimismo, su utilización permanente 
contribuye al fortalecimiento de las capacidades técnicas de los usuarios, facilita la 
toma de decisiones basada en información y favorece la adecuada articulación de 
los instrumentos de planificación con la Gestión por Resultados. De esta manera, 
se promueve la continuidad y sostenibilidad de una herramienta que constituye un 
apoyo para la gestión y seguimiento de la planificación institucional. 

Asimismo, la asistencia técnica y el acompañamiento que brinda la DPST 
constituyen mecanismos importantes para asegurar la continuidad en el uso del 
sistema, fortalecer las capacidades institucionales e impulsar la sostenibilidad y 
mejora continua del SIPLAN. 
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Introducción 

Las municipalidades desempeñan un papel fundamental en la implementación de 
las Prioridades Nacionales de Desarrollo (PND) y sus Metas Estratégicas de 
Desarrollo (MED), mediante la prestación de bienes y servicios orientados a mejorar 
las condiciones de vida de la población y atender las necesidades prioritarias de sus 
territorios. 

En este contexto, las municipalidades formulan y actualizan periódicamente sus 
instrumentos de planificación, entre ellos el Plan Operativo Multianual (POM) y el 
Plan Operativo Anual (POA). Este proceso se desarrolla de manera sistemática, 
partiendo del análisis de los problemas de desarrollo que se busca transformar y de 
las potencialidades que se pretende impulsar en el territorio. Asimismo, incorpora el 
seguimiento y la evaluación de los resultados previstos, en concordancia con la 
planificación estratégica institucional y territorial. 

La programación constituye la expresión operativa de la planificación, al definir qué 
se realizará, quién será responsable, cuándo se ejecutará y con qué recursos se 
llevará a cabo, con el propósito de alcanzar los objetivos establecidos en la 
planificación institucional y territorial, las políticas públicas y los referentes 
nacionales, entre ellos el Plan Nacional de Desarrollo K’atun: Nuestra Guatemala 
2032 y las Prioridades Nacionales de Desarrollo (PND). 

En este sentido, la programación desempeña una función estratégica dentro del 
proceso de planificación, ya que permite visualizar y organizar, de manera 
multianual y anual, los bienes y servicios que cada municipalidad prevé entregar a 
la población, facilitando su articulación con los resultados de desarrollo y con los 
recursos necesarios para su implementación. 

El SIPLAN GL (Sistema de Planificación para Gobiernos Locales) es una 
herramienta de información diseñada para facilitar el registro, integración y 
seguimiento de la planificación, programación y ejecución de las intervenciones 
municipales. Asimismo, permite orientar y dar seguimiento a la gestión de los 
servicios públicos en el marco de las competencias propias y delegadas de los 
gobiernos locales. 

A través del sistema se busca contribuir al cumplimiento de los Resultados 
Estratégicos (RE) definidos en los diferentes horizontes de planificación, así como 
a las Prioridades Nacionales de Desarrollo (PND) y a las metas establecidas en la 
Política General de Gobierno vigente. El SIPLAN GL tiene como unidades de 
análisis a las 340 municipalidades del país, promoviendo además la articulación de 
esfuerzos con otras entidades del Estado para contribuir a la atención integral de 
las necesidades de la población. 
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El presente Guía para la formulación del Plan Operativo Multianual (POM) y Plan 
Operativo Anual (POA) tiene como objetivo orientar a los usuarios en el proceso de 
formulación y registro de la planificación operativa municipal, proporcionando los 
lineamientos y criterios necesarios para su adecuada elaboración. 

Es importante señalar que el presente Guía POM y POA es un documento 
complementario al SIPLAN GL. Ambos instrumentos deben utilizarse de manera 
articulada: el Guía POM y POA proporciona las orientaciones, criterios y pasos 
metodológicos para la formulación de la programación, mientras que el SIPLAN GL 
constituye la herramienta tecnológica mediante la cual se registra, organiza y 
gestiona la información correspondiente. Por lo tanto, la consulta y aplicación de las 
orientaciones contenidas en esta guía facilitará el adecuado registro de la 
información en el sistema. 

Para facilitar su consulta y aplicación, el contenido del manual se estructura en las 
siguientes seis secciones: 

1. Etapa preparatoria. 
2. Registro de periodo. 
3. Vinculación a Resultados y selección de productos. 
4. Creación y programación de intervenciones multianuales. 
5. Programación del Plan Operativo Anual (POA). 
6. Generación de reportes y Carga de Documentos. 
7. Reinicio de contraseña. 

La estructura propuesta permite acompañar al usuario de manera secuencial 
durante el proceso de formulación y registro del POM y POA, desde las actividades 
preparatorias hasta la generación de los reportes correspondientes. 

. 
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Sección 1. Etapa Preparatoria 

Esta sección comprende las actividades previas necesarias para iniciar el registro 
de la planificación en SIPLAN GL, incluyendo la revisión y preparación de la 
información que servirá de base para la formulación del POM y POA. 
 

1.1 Acceso al portal Versión capacitación  
 
El usuario designado para realizar el proceso de ingreso de información, puede 

realizar ejercicios para familiarizarse con el uso del SIPLAN GL, ingresando a la 

siguiente dirección electrónica: 

https://siplangl.segeplan.gob.gt/siplangl_CAPA/Login.aspx , el usuario para el 

ingreso a la versión capacitación es SIPLAN, y la contraseña es 2026SOPORt3- 

 

 

1.2 Acceso al portal  
 

El usuario designado para realizar el registro de la información correspondiente al 

POM y al POA deberá ingresar a la siguiente dirección electrónica: (se sugiere 

utilizar los navegadores: Google Chrome o Mozilla Firefox) 

https://siplangl.segeplan.gob.gt/siplangl/Login.aspx 

 
Ilustración 1: Acceso al SIPLAN GL 

 
  Fuente: SIPLAN GL 

 
 
 
 
 
 
 

https://siplangl.segeplan.gob.gt/siplangl_CAPA/Login.aspx
https://siplangl.segeplan.gob.gt/siplangl/Login.aspx
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Sección 2. Registro de periodo  

En esta sección se describen los pasos necesarios para ingresar a la sesión del 
sistema y crear el período de planificación que será utilizado para el proceso de 
actualización de productos. El objetivo es configurar y dejar habilitado el período 
correspondiente, de manera que las municipalidades puedan continuar con la 
actualización de los productos planificados de acuerdo con el período de 
planificación seleccionado. 
 

2.1 Acceso al SIPLAN GL 

Al acceder al SIPLAN GL, se desplegará la ventana de inicio.  En ella, el usuario 
deberá ingresar el nombre de usuario en el punto 1 y contraseña en el punto 2, 
posteriormente, deberá hacer clic al botón “ingresar” para acceder al SIPLAN GL. 
 

Ilustración 2:Ingreso de usuario y contraseña 

 
    Fuente: SIPLAN GL 
 

 
Ingresados el usuario y contraseña, el SIPLAN GL desplegará una ventana 
emergente que contiene información sobre las fechas en las que el módulo de 
ejecución estará habilitado para el registro de la información correspondiente al 
cuatrimestre respectivo. (ver ilustración 3).  
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Ilustración 3: Información de apertura del SIPLAN GL 

 
              Fuente: SIPLAN GL 
 
 

Para continuar con el proceso, cierre la ventana emergente informativa que contiene 
las fechas de habilitación del módulo de ejecución para el registro de la información 
correspondiente al cuatrimestre respectivo. 

 

2.2 Selección del módulo 

El SIPLAN GL está conformado por cuatro módulos: Catálogos, Planificación 
Multianual, Modificación de metas físicas y financieras, y Ejecución del Plan 
Operativo Anual (Ver ilustración 4).  El módulo de catálogo, es el que administra los 
resultados a nivel de municipio.  
 

Ilustración 4: Módulos disponibles de -SIPLAN GL- 

 
               Fuente: SIPLAN GL 
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En la parte superior derecha de la pantalla se visualiza el botón “Creación de 
usuario”, el cual proporciona información sobre el procedimiento para la creación 
y gestión de usuarios. 
 
Asimismo, se encuentra disponible el botón “Ayuda”, que despliega un menú con 
acceso a los manuales de formulación del POM y POA y ejecución del POA. 
 
Para ingresar al módulo de planificación multianual haga clic sobre icono como se 
muestra en la ilustración 5.  
 

Ilustración 5: Módulo de Planificación Multianual 

 
          Fuente: SIPLAN GL 
 

 

2.3 Módulo planificación multianual 

En este módulo se realiza el registro de la Planificación Multianual.  Para ello, 
seleccione el período de cinco años correspondiente a programar y posteriormente 
la Planificación Anual.  El nombre de la municipalidad se asigna automáticamente 
cuando se vincula el usuario por el sistema; por consiguiente, únicamente deberá 
hacer clic en el botón “aceptar” para continuar.  Ver ilustración 6. 
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Ilustración 6: Asignación del periodo POM a Programar 

 
                 Fuente: SIPLAN GL 
 

Es importante destacar que, al seleccionar un nuevo período a programar, SIPLAN 
GL migra automáticamente la información registrada en la programación del período 
anterior (N-1); por lo tanto, es necesario revisar y actualizar aquellos registros que 
presenten modificaciones. 
 
Para crear el nuevo periodo a programar, el módulo muestra la pantalla presentada 
en la ilustración 7, en la cual se visualizan seis botones identificados con diferentes 
colores, así como la temporalidad de los años programados y el nombre de la 
municipalidad.  
 

Ilustración 7: Nuevo periodo 

 
     Fuente: SIPLAN GL 
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La pantalla presentada corresponde a la pantalla principal. En el punto 1, en el botón 
“Nuevo”, punto 2 seleccionar el periodo. Para iniciar el proceso de registro, en el 
punto 3, haga clic en el botón “Guardar”. 

 
 

2.4 Programar nuevo POM 

La pantalla presentada en la ilustración 8, corresponde a la ventana de creación del 
período de programación.  En ella, el usuario deberá seleccionar el período y el 
nombre de la municipalidad; posteriormente, deberá presionar el botón “aceptar”. 
 

Ilustración 8: Programación POM 2027-2031 

 
 Fuente: SIPLAN GL 

 
Al finalizar el proceso y guardar el período, se mostrará una ventana que indica el 
nombre de la municipalidad y el periodo creado.  
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Ilustración 9: Nueva planificación multianual 

 
      Fuente: SIPLAN GL 
 
 

2.5 Catálogo de productos 

Para acceder al catálogo de productos estandarizados, haga clic en el botón 
“Catálogo de productos”; de manera automática SIPLAN GL generará un archivo 
en formato Excel que contiene los productos disponibles, como se muestra en la 
ilustración 10.  Este catálogo es utilizado por la municipalidad para realizar la 
vinculación de sus intervenciones con los productos institucionales, así como 
aquellos relacionados con sus competencias propias. 

Ilustración 10: Catálogo de Productos 

 
                 Fuente: SIPLAN GL 
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2.6 Registro de parte narrativa 

2.6.1 Validación para registro de la parte narrativa 

Para continuar con el registro y la creación de productos e intervenciones, el 
SIPLAN GL solicitará completar el apartado narrativo. En caso de que el usuario 
haga clic en el botón “Agregar”, “Actualizar” o “Programar POA”, sin haber 
completado dicha sección, el SIPLAN GL mostrará un mensaje emergente con la 
siguiente notificación: "Debe completar la parte narrativa del POM". Como se 
muestra en la imagen 11. 
 

Ilustración 11: Mensaje emergente botón agregar 

 
         Fuente: SIPLAN GL 
 
 

2.6.2 Registro de la parte narrativa 

Para el inicio del registro de la parte narrativa el usuario deberá darle clic al botón 
“Parte narrativa” como se muestra en la siguiente ilustración.   

Ilustración 12: Parte narrativa 

 
                       Fuente: SIPLAN GL 
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2.7 Registro de los campos parte narrativa 

Previo al registro de la información, el usuario debe disponer de los siguientes 
insumos: siglas y acrónimos, introducción, vinculación del POM y del POA con el 
marco institucional y nacional, contenido técnico del POM, y productos e 
intervenciones programados. Es importante señalar que el índice será generado 
automáticamente por SIPLAN GL al concluir el proceso de registro y generar dicho 
documento. 
 

Ilustración 13: Registro de la parte narrativa I 

 
               Fuente: SIPLAN GL 

 

Ilustración 14: Registro de la parte narrativa II 

 
          Fuente: SIPLAN GL 
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Sección 3. Vinculación a Resultados y Selección de Productos 

Esta sección presenta el procedimiento para crear y programar las intervenciones 
que integrarán el POM, estableciendo las metas físicas y financieras previstas para 
los años que comprende el período multianual. 
 

3.1 Vinculación planificación multianual 
 
Al darle clic el botón “agregar” se despliega la ventana “Planificación Multianual”, 
donde la vinculación de la producción municipal deberá realizarse conforme a los 
criterios establecidos en el catálogo de productos.  
 

Ilustración 15:  Ingreso de información multianual 

 
            Fuente: SIPLAN GL 
 
 
 

3.2 Vinculación directa con producto 
 
Para la selección del producto, el usuario deberá ubicarse en el apartado “Producto” 
y hacer clic sobre este campo para desplegar el listado de productos disponibles.  
En caso de requerir una búsqueda más rápida, podrá utilizar una palabra clave para 
filtrar el producto, la cual deberá ingresarse en el mismo apartado, como se muestra 
en la ilustración 16. 
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Ilustración 16: Vinculación de producto 

 
              Fuente: SIPLAN GL 

 
 

Ilustración 17: Vinculación de Estratégica 

 
             Fuente: SIPLAN GL 

 
Al seleccionar el producto, SIPLAN GL asociará automáticamente la información 
correspondiente a la vinculación con el Eje K’atun: Nuestra Guatemala 2032, 
Prioridades Nacionales de Desarrollo (PND), Metras Estratégicas de Desarrollo 
(MED), Resultado Estratégico o Resultado Institucional, Eje de la Política General 
de Gobierno (PGG), competencia y unidad de medida definidos para dicho producto.    
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3.3 Resultado municipal  

La pantalla presentada en la ilustración 18 corresponde a la ventana de selección 
de resultados municipales. En ella, el usuario deberá seleccionar una de las tres 
opciones disponibles: “Resultado PDM-OT”, “Programa PDM” o “Sin resultado”; de 
acuerdo con la opción seleccionada, se habilitará el paso 2 para continuar con el 
proceso. 
 

Ilustración 18: Vinculación a resultado municipal 

 
         Fuente: SIPLAN GL 

 
Si la selección corresponde a:  
 

• “Resultado PDM-OT”, se desplegarán los resultados consignados por la 
municipalidad en su Plan de Desarrollo Municipal y Ordenamiento Territorial. 
Ver ilustración 18. 

• “Programa PDM”, el usuario deberá redactar el resultado municipal, en el 
espacio correspondiente al “Programa PDM”, de acuerdo a los criterios 
establecidos: ¿Quiénes?, ¿Cuál es el cambio? ¿En qué?, ¿Qué magnitud? y 
la ¿Temporalidad? Ver ilustración 19. 

• “Sin resultado”, el usuario deberá seleccionar esta opción cuando la 
intervención no se encuentre vinculada a un resultado municipal definido en 
el PDM-OT o PDM. 

 
Nota: En caso de identificar alguna inconsistencia en los resultados del PDM-OT, el 
usuario deberá notificar al Especialista en Planificación y Ordenamiento Territorial 
de la Delegación Departamental correspondiente, mediante un correo electrónico. 
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Ilustración 19: Tipos de Resultados Municipales 

 
    Fuente: SIPLAN GL 
 

 

3.4 Resultado PEI 
 
El siguiente resultado corresponde a “Resultado PEI”.  En este apartado, el usuario 
podrá seleccionar un resultado previamente registrado; de no existir, deberá darle 
clic al botón “+”, el cual desplegará una ventana emergente para registrar la 
información requerida en los siguientes campos: ¿Temporalidad?, ¿Cuál es el 
Cambio (+ -) ?, ¿La magnitud?, ¿Qué se quiere cambiar?, ¿Quiénes?, ¿Dónde?, 
municipio, línea base, meta. 
 
Una vez completada la información solicitada, el usuario deberá darle clic al botón 
“Guardar”.  El resultado registrado quedará disponible en la lista desplegable de 
“Resultado PEI”, donde podrá ser seleccionado para continuar con el proceso.  Ver 
ilustraciones 19 y 20. 
 
Nota:  
Verifique que el Resultado PEI esté redactado de manera clara, medible y 
coherente. Evite redacciones ambiguas como: 
 
“Para el año 2029, incrementar 16.5 acceso a agua potable hogares Mazatenango 
69.89 2018 a 86.39 2029.” 
 
Redacción sugerida: 
“Para el año 2029, se ha incrementado al 86.39 % el acceso de hogares a agua para 
consumo humano en el municipio de Mazatenango (de 69.89 % en 2018 a 86.39 % 
en 2029).” 
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Ilustración 20: Resultado PEI 

 
   Fuente: SIPLAN GL 
 

 
Ilustración 21: Registro de Resultados PEI 

 
      Fuente: SIPLAN GL 

 
 

3.5 Problemática y potencialidades 

Cada municipalidad deberá seleccionar una problemática o una potencialidad 
priorizada, de acuerdo a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y 
Ordenamiento Territorial (PDM-OT).  Esta selección permitirá orientar los productos 
e intervenciones programados hacia la atención de las necesidades de la población.  
En este sentido, SIPLAN GL únicamente permite seleccionar una de las dos 
opciones disponibles: “Problemática” o “Potencialidad”, tal como se muestra en la 
Ilustración 22. 
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Ilustración 22: Registro de la problemáticas o potencialidades 

 
               Fuente: SIPLAN GL  

 
 

3.6 Eje estratégico PGG 
 
La vinculación con la Política General de Gobierno 2024-2028, se asigna de manera 
automática al momento de asociar el producto, por lo que el usuario únicamente 
verificará que este de forma correcta. Ver ilustración 23. 
 

Ilustración 23: Vinculación al eje de la PGG 

 
                 Fuente: SIPLAN GL 
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3.7 Programación de metas físicas multianuales  

La meta física multianual del producto el usuario deberá registrarlas para el periodo 
multianual vigente; en cuanto a la meta financiera multianual del producto, esta se 
ingresará al momento de registrar la información correspondiente a las 
intervenciones que serán implementadas durante el período multianual en el 
municipio. Ver ilustración 23. 

Ilustración 24: Registro multianual de metas físicas del producto 

 
         Fuente: SIPLAN GL 

 
 

3.8 Actualizar 

El botón “Actualizar”, permite editar nuevamente la información registrada en el 
POM y realizar las modificaciones o correcciones necesarias en cualquiera de las 
ventanas que conforman la planificación multianual.  Ver ilustración 24. 
 
Nota: El proceso anterior que inicia con la vinculación al eje K’atun y finaliza con la 
acción de “Guardar” realizarlo para cada producto que comprenda la programación 
municipal. 
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Ilustración 25: Acción de actualizar la información 

 
                   Fuente: SIPLAN GL 

 

3.9 Población 

A cada producto deberá asignársele la población a beneficiar, para ello, el usuario 
deberá seleccionar al botón “Población”. 
 
Como se observa en la ilustración 26 “Asignar Población”, el usuario deberá 
completar los siguientes campos:  
 

• “Descripción Población”, corresponde a la descripción general de la 
población del municipio. 

• “Población Objetivo”, corresponde a un conjunto de individuos, colectivos, 
aspectos del medio socio - económico o el ambiente, identificables por sus 
características internas o externas que puede presentar el problema de 
desarrollo o uno de los factores causales.  

• “Población elegible”, corresponde al conjunto de individuos, colectivos, del 
medio socio - económico o el ambiente identificable por sus características 
internas o externas, es considerada elegible para recibir el producto, en el 
periodo de tiempo determinado y sufrirá el cambio esperado (beneficiarios). 
La población elegible es una parte de la población objetivo.  

• “Área urbana”, registrar la población elegible que por su posición geográfica 
pertenece a esta.  

• “Área Rural”, registrar la población elegible que por su posición geográfica 
pertenece a esta. 

• Finalmente, deberá darle clic al botón “Aceptar”, para guardar la información 
registrada. 
 

Nota: Este procedimiento debe realizarse para cada producto. 
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Ilustración 26: Asignar población 

 
                     Fuente: SIPLAN GL 

 

Sección 4. Creación y Programación de Intervenciones Multianual 
 
Esta sección describe el procedimiento para trasladar y detallar la programación 
correspondiente al ejercicio fiscal, mediante el establecimiento de las metas físicas 
y financieras de las intervenciones previstas para el año. 
 
Para crear y programar intervenciones el usuario deberá posicionar el cursor en la 
flecha ubicada en el extremo izquierdo del resultado municipal.  Al realizar esta 
acción, el resultado seleccionado se resaltará en color amarillo. 
 

4.1 Creación de intervenciones y su vinculación a productos 
 

Seleccionar la opción para el despliegue de la información y a continuación, 
seleccionar el botón “Agregar” para empezar con la programación de 
intervenciones. Ver ilustración 27. 
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Ilustración 27: Creación de intervenciones y su vinculación a productos 

 
   Fuente: SIPLAN GL 

Se desplegará una ventana emergente “Nueva Intervención”, como se muestra en 
la ilustración 28, donde el usuario deberá completar la información solicitada: 
 

• En el punto 1, seleccione si tiene código SNIP.  

• En el punto 2, seleccione el tipo de intervención.   

• En el punto 3, seleccione de la lista desplegable el nombre del proyecto o 
actividad, previamente cargados desde el SNIP.  

• En el punto 4, la información del código SNIP, unidad de medida y nombre 
del proyecto o actividad, SIPLAN GL los cargará de forma automática. 

• En el punto 5, seleccione “Guardar”, para registrar la nueva intervención.  
Ilustración 28: Creación de nueva intervención 

 
           Fuente: SIPLAN GL 
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Para las intervenciones que no tienen código SNIP se procede con:  

• En el punto 1, seleccione que “no” tiene código SNIP.  

• En el punto 2, seleccione el tipo de intervención.   

• En el punto 3, seleccione la unidad de medida. 

• En el punto 4, redactar la idea de proyecto considerando los 3 elementos del 
SNIP (Objeto, Proceso y Localización). 

• En el punto 5, seleccione “Guardar”, para almacenar la nueva intervención.  
 

Ilustración 29: Creación de idea de proyecto 

 
                        Fuente: SIPLAN GL 

 

4.2 Programar meta física y financiera de intervenciones  
 
La programación de intervenciones, se realiza al posicionar el cursor sobre el 
icono del lápiz, desplegará una ventana emergente como se observa en la 
ilustración 28, donde el usuario realizará lo siguiente: 
 

• En el punto 1, habilitar la intervención. 

• En el punto 2, agregar meta física. 

• En el punto 3, se heredará la unidad de medida seleccionada en la ventana 
anterior.  

• En el punto 4, agregar las metas financieras 

• punto 5, seleccione “Guardar”.  
 
Este procedimiento deberá realizarse para cada año a programar.  
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Ilustración 30: Programar meta física y financiera de intervenciones 

 
                   Fuente: SIPLAN GL 

4.3 Gastos operativos 

Seleccione el punto 1 que corresponde a “Gastos Operativos” al darle clic, se 
visualizará la ventana para agregar el producto “Dirección y Coordinación” de la 
municipalidad. En el punto 2, darle clic a “Guardar” (pagos por actividades 
centrales, estas no están vinculadas a los resultados). Ver ilustración 31.  
 

Ilustración 31: Gastos operativos de la Municipalidad 

 
              Fuente: SIPLAN GL 

 
 
En el punto 1, seleccione el icono lápiz, en el punto 2 programar las metas físicas, 
en el punto 3, agregar las metas financieras posteriormente darle clic al botón 
“Guardar”. Como se observa en la ilustración 32. 
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Ilustración 32: Metas físicas y financieras de Gastos Operativos 

 
            Fuente: SIPLAN GL 
 

Sección 5. Programación del Plan Operativo Anual  

Esta sección describe el procedimiento para trasladar y detallar la programación 
correspondiente al ejercicio fiscal, mediante el establecimiento de las metas físicas 
y financieras de las intervenciones previstas para el año. 
 

5.1 Programación POA 
 
Para realizar el procedimiento de programación del POA, el usuario deberá 
seleccionar, en el punto 1, el período correspondiente a la municipalidad. 
Posteriormente, en el punto 2, deberá hacer clic en el botón "Programación POA".  
Al seleccionar esta opción, se desplegará la ventana mostrada en la ilustración 33. 
 

Ilustración 33: Programación de POA 

 
          Fuente: SIPLAN GL 
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El usuario deberá seleccionar el período de años correspondiente al POM, el 
nombre de la municipalidad y el año en el que se programarán las intervenciones 
del POA. Posteriormente, deberá seleccionar el botón “Aceptar” para continuar con 
el proceso. Ver ilustración 34. 
 

Ilustración 34: Seleccionar periodo y año del POA 

 
             Fuente: SIPLAN GL 
 

5.2 Registro de fuentes de financiamiento  

Para el registro de la fuente de financiamiento es indispensable ubicarse en el 
POA a programar.  Deberá seleccionar el botón “Fuentes de financiamiento”.  

Ilustración 35: Registro de fuentes de financiamiento 

 
                      Fuente: SIPLAN GL 

 
En el punto 1; el usuario deberá de registrar los montos disponibles para cada fuente 
de financiamiento.  En el punto 2 y 3, el sistema realizará el cálculo automático de 
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los montos destinados a inversión y funcionamiento.  Finalmente, en el punto 5, 
seleccionar el botón “Guardar”, para registrar la información. 
  

Ilustración 36: Registro de fuente de financiamiento a nivel municipal 

 
                     Fuente: SIPLAN GL 
 

Si al realizar el registro de las fuentes de financiamiento se ingresan más montos 
de metas financieras que lo programado en el POA, SIPLAN GL realizará una 
advertencia mediante de un mensaje emergente, como se muestra en la ilustración 
37.  
 

Ilustración 37: Advertencia de superación de lo programado 

  
                  Fuente: SIPLAN GL 
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5.3 Selección de productos del POA 

Al selecciona el punto 1, SIPLAN GL despliega los productos registraron en el POM, 
incluidas las metas físicas y financieras registradas en el primer año del POM, 
posteriormente en el punto 2, se despliega los proyectos que fueron cargados, esto 
se puede ver ilustración 38. 
 

Ilustración 38: Selección de productos 

 
         Fuente: SIPLAN GL 
 

5.4 Asignación de metas físicas y financieras por cuatrimestre 

Para realizar la programación de metas por cuatrimestre, el usuario posicionar el 
cursor sobre el icono de lápiz ubicado en el extremo izquierdo de cada fila, al 
seleccionar en dicha opción se desplegará la ventana mostrada en la ilustración 37. 
 

Ilustración 39: Ingreso de metas físicas y financieras por cuatrimestres  

 
      Fuente: SIPLAN GL 
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Posteriormente, se procede a realizar el registro de las metas físicas y financieras 
correspondientes a cada uno de los cuatrimestres.  Este proceso se deberá repetir 
para cada uno de los proyectos o actividades que se programaran, como se indica 
en la ilustración 40. 
 
Nota: por cada intervención registrada realizar este procedimiento. 
 

Ilustración 40: Asignación de metas físicas y financieras de forma cuatrimestral 

 
          Fuente: SIPLAN GL 

 
Al seleccionar el ícono del lapicero correspondiente a la intervención, se habilitan 
los cuatrimestres del POA. En esta sección se registran las metas físicas para cada 
cuatrimestre, como se muestra en los puntos del 1 al 3. Posteriormente, se hace clic 
en el ícono "Check" para guardar la información. 
 
Una vez finalizada la programación cuatrimestral de todas las intervenciones, la 
información quedará registrada y se dará por concluido el proceso de programación 
anual de los proyectos. Es importante señalar que la sumatoria de las metas 
financieras se calcula de forma automática por SIPLAN GL; por lo tanto, el usuario 
únicamente debe verificar que los totales coincidan con la programación anual 
establecida. 
 
Nota: El procedimiento descrito deberá realizarse para cada una de las 
intervenciones registradas en SIPLAN GL. 
 
5.5 Elaboración de indicadores 

Para la formulación de los indicadores, es indispensable que la información 
correspondiente a los productos e intervenciones se encuentre registrada 
previamente en el POM como en el POA.  Asimismo, es importante señalar que la 
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creación de indicadores aplica únicamente para los productos asociados a 
competencias propias de la municipalidad. 

Para este proceso, el usuario dispondrá únicamente de los ficheros habilitados en 
SIPLAN GL, como se muestra en la ilustración 41, específicamente en el punto 1. 

Ilustración 41: Elaboración de indicadores 

 
         Fuente: SIPLAN GL 

Al seleccionar el botón “ficha”, se desplegará la ventana que se muestra en la 
ilustración 42.  En esta sección, la información registrada en la formulación del POM 
y POA se cargará automáticamente; por lo que, el usuario únicamente debe 
completar los campos siguientes: 

• Punto 1: Línea base. 

• Punto 2: Datos absolutos. 

• Punto 3: Población universo. 

• Punto 4: La desagregación de cuatrimestres considerando que es del 
indicador. (El porcentaje indicado debajo de cada cuatrimestre corresponde 
a la desagregación de avance para el porcentaje de meta física programada.) 

Una vez completados los datos requeridos, en el punto 4 se deberá seleccionar el 
botón "Guardar ficha" para registrar la información. 

 

Nota: Los indicadores se elaborarán únicamente para el Plan Operativo Anual 
correspondiente. 

 



  

39 
 

Ilustración 42: Registro de información de indicadores 

 
            Fuente: SIPLAN GL 

 

Al seleccionar el botón “Guardar ficha”, se mostrará una ventana del resumen de 
los indicadores registrados. Este procedimiento debe de repetirse para cada uno de 
los indicadores asociados a productos de competencia propia.  
 
5.5.1 Resumen de indicadores 
 
En el punto 1, en el botón “Indicadores”, se mostrará la ventana de indicadores 
con un estado de ficha que muestra si el indicador esta completo. 

Ilustración 43: Resumen de indicadores 

 
        Fuente: SIPLAN GL 
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Sección 6. Generación de Reportes y Carga del Documentos 

Esta sección presenta las opciones disponibles para generar y consultar reportes a 

partir de la información registrada en SIPLAN GL, facilitando su revisión y 

verificación durante el proceso de formulación del POM y POA. 

6.1 Generación de reportes 

Una vez finalizado el registro de la Planificación Operativa Multianual (POM) y Anual 
(POA), el usuario podrá generar los reportes correspondientes. Ver ilustración 44.   
 
Para ello, en el punto 1, seleccionará el botón "Reportes", el cual desplegará un 
menú emergente.  En dicho menú, como se muestra en el punto 2, se encontrarán 
disponibles las opciones para generar los reportes siguientes en formato PDF y 
Exel: 
 

• Planificación Multianual (Excel). Ver ilustración 45 

• Planificación Anual (Excel).  Ver ilustración 46  

• Planificación Multianual y Anual (pdf).  Ver ilustración 47  
 

Nota: Estos reportes son los que se integrarán en el apartado de documentos 
con la firma del alcalde.  

Ilustración 44: Generación de reporte 

 
           Fuente: SIPLAN  
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Ilustración 45: planificación multianual de productos 

 
           Fuente: SIPLAN  

 
 

Ilustración 46: Generación de POA 

 
                Fuente: SIPLAN GL 
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Ilustración 47: Reporte POM narrativo 

 
                                             Fuente: SIPLAN GL 
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6.2 Carga de documentos PEI, POM POA. 

En el punto 1, seleccionar el botón “documentos”, como se indica en la ilustración 
48.  

Ilustración 48: Carga de documentos, PEI, POM Y POA. 

 
               Fuente: SIPLAN GL 
 
 

Derivado del paso anterior, como se muestra en la ilustración 49.  El usuario en el 
punto 1, deberá seleccionar el botón “Agregar Instrumento”, esta acción 
desplegará una ventana emergente en la cual deberá seleccionar, en el punto 2, el 
tipo de documento correspondiente dentro del listado desplegable para carga, que 
incluye: instrumento de planificación estratégica, instrumentos de planificación 
operativa y acta de aprobación del Concejo Municipal. 
 
Posteriormente, en el punto 3, deberá ingresar la descripción del documento que 
será cargado.  En el punto 4, deberá adjuntar los archivos correspondientes al PEI, 
POM y POA, así como la certificación del acta del Concejo Municipal mediante la 
cual se aprueban dichos instrumentos. Los documentos deberán encontrarse en 
formato PDF y contar con un tamaño máximo de 10 MB. 
 
Finalmente, en el punto 5, deberá seleccionar el botón “Guardar”, para completar 
el proceso de carga de documentos. 
 
Nota: La carga de los documentos correspondientes al PEI, POM y POA, así como 
la certificación del acta de Aprobación de POM y POA por el Concejo Municipal, es 
de carácter obligatorio para la municipalidad. 
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Ilustración 49: Carga de documentos 

 
     Fuente: SIPLAN GL 

 
 
Nota: Los documentos PEI, POM y POA adjuntos deberan ser los generados por 
el sistema, con la firma y sello del alcalde.  
 

• Los documentos deben imprimirse en formato PDF y entregarse en las 
Delegaciones Departamentales en formato físico a más tardar el 15 de 
enero del años 2027. 
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6.3 Enviar planificación 

Ilustración 46: Envío de Planificación 

 
          Fuente: SIPLAN GL 

 
Una vez finalizada y verificada la Planificación Multianual y Anual, el usuario en el 
punto 1, deberá seleccionar el botón “Enviar Planificación”.  

Importante: Al enviar la planificación, SIPLAN GL no permitirá efectuar 
modificaciones posteriores.  En caso de identificar errores u omisiones en la 
información registrada, el usuario deberá comuníquese con el Especialista en 
Planificación de la Delegación Departamental correspondiente.  
 

Sección 7. Reinicio de contraseña 

Esta sección describe el procedimiento para restablecer la contraseña de acceso a 
SIPLAN GL, cuando el usuario requiera recuperar sus credenciales para ingresar al 
sistema. 
 

7.1 Reinicio de contraseña 

Para restablecer la contraseña en caso de olvido, como lo muestra el punto 1, el 
usuario deberá seleccionar la opción “Olvide mi contraseña”.  Ver ilustración 50 
 



 

46 
 

Ilustración 50: Reinicio de contraseña 

 
                      Fuente: SIPLAN GL 
 

El en punto 2, deberá ingresar el nombre del usuario y el correo electrónico de 
recuperación registrado en el formulario de creación de usuario.  Posteriormente, 
en el punto 3, deberá seleccionar el botón “Enviar enlace de recuperación”, para 
continuar con el proceso.  Ver ilustración 51 
 

Ilustración 51: Enviar enlace de recuperación 

 
                     Fuente: SIPLAN GL 
 

SIPLAN GL validará que la información registrada sea correcta y que el usuario se 
encuentre registrado en la base de datos. Una vez realizada la validación, en el 
espacio señalado en color rojo del punto 3 se mostrará un mensaje indicando que 
el enlace para restablecer la contraseña fue enviado con éxito.  Ver ilustración 52 
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Ilustración 52: Mensaje de envío 

 
               Fuente: SIPLAN GL 
 

 

El usuario recibirá un correo electrónico, como se muestra en la ilustración 53, el 
cual tendrá un tiempo de vigencia de 24 horas.  Para continuar con el proceso, 
deberá seleccionar el botón “Restablecer Contraseña”, que lo direccionará a un 
nuevo formulario para registrar la nueva contraseña. 
 
 

Ilustración 53: Correo de recuperación 

 
                Fuente: SIPLAN GL 
 

El usuario deberá registrar la nueva contraseña en los dos campos habilitados, 
como se muestra en el punto 5.  La contraseña deberá cumplir con los criterios de 
seguridad establecidos:  contar con un mínimo de 8 caracteres, incluyendo letras 
mayúsculas, letras minúsculas y números.  Como punto 6 finalmente, para 
completar el proceso seleccionar el botón “Restablecer contraseña”. 
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Ilustración 54: Nueva contraseña 

 
                      Fuente: SIPLAN GL 
 

En el punto 7, SIPLAN GL mostrará un mensaje de confirmación indicando: 
¡Contraseña restablecida con éxito!  este mensaje confirma que el proceso de 
actualización de contraseña se realizó correctamente y el usuario podrá ingresar 
nuevamente. 
 
 

Ilustración 55: Confirmación de contraseña 

 
                    Fuente: SIPLAN GL 
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