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ACUERDO INTERNO No. 3-2024
Guatemala, 12 de enero de 2024

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo establece qLe es funcion de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente, y para el
cumplimiento de esa labor el Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio
de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de |la Presidencia de la
Republica, establece que la Secrztaria General, es el 6rgano responsable de brindar el
apoyo juridico y administrativo de caracter constante e inmediato del Presidente de la
Republica y que el Secretario General de la Presidencia de la Republica aprobara, mediante
Acuerdo Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la
implementacion del mismo, previo dictamen de la Direccion General de Asuntos Juridicos
y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Numero A-039-2023 de fecha 24 de mayo de 2023, emitido por el
Contralor General de Cuentas, se aprueban las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental, las cuales en el numeral 3.1 de la Norma No. 3 establecen que la
maxima autoridad a través de Iz unidad competente de la entidad, debe elaborar e
implementar manuales de procedimientos para cada puesto o cargo y proceso relativo a las
diferentes actividades de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion, y que
los mismos deben revisarse en funcién de las necesidades de la entidad para actualizacién
de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno Numero 73-2020 de fecha 31 de julio de 2020 de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, establece que el Secretario General de la
Presidencia de la Republica, esta facultado para emitir y aprobar normativas y manuales
administrativos encaminados a lograr el adecuado funcionamiento y organizacién de las
unidades administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala, el articulo 9 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejezutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren
los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
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SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, C A.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, identificado con el Codigo: MNP-DGAJCC-01 y Versiéon: 01, cuya observancia
es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

Articulo 2. Derogar el Acuerdo interno Nimero 28-2019 de fecha 30 de octubre de 2019 a
través del cual se aprobé la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Articulo 3. El presente Acuerdo Inzerno surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo
de la Secretaria General de |la Presidencia de la Republica, se realiza con el fin de brindar una guia para la
aplicacién de las normas y procedimientos definidos en el mismo, asi como definir los responsables de la

realizacion de los pasos establecidos para cada procedimiento.

MISION

Somos la institucion publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el accionar del
Presidente de la Republica, tramitando de manera constante, oportuna, eficiente y eficaz los asuntos de

su Gobierno.

VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucién publica innovadora, que mediante el control interno
y el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacion, tramita con calidad, eficiencia y eficacia los
asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica, velando por la legalidad, seguridad y

certeza juridica en su accionar.
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Y CUERPO CONSULTIVO

Cédigo: MNP-DGAJCC-01

TRAMITE DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Versién: 01

OBJETIVO:

Recibir, verificar y analizar expedientes administrativos y solicitudes que ingresan

a

consideracion sobre los asuntos de su competencia, para que sean atendidos para
emitir providencias, opiniones o dictamenes, segun corresponda.

la Secretaria General de la Presidencia de la Republica sometidos a su

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto NUimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo, articulo 9.

Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 del Presidente de la Republica de
Guatemala de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento Orgénico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, articulo 12 literales a), b),
c), d); e); i).

Circular No. 1-2016 de Secretaria General de la Presidencia de la Republica de
fecha 1 de febrero de 2016.

Otras normativas aplicables, segin sea el caso en concreto.

NORMAS ESPECIFICAS:

No se recibird ningin expediente que no se encuentre debidamente foliado,
que tenga folios a lapiz o bien que su foliacidn se encuentre con inconsistencias
y que no conste razén dentro del mismo que indique el motivo de la alteracién
de la foliacion y que el mismo pueda continuar su tramite.

En ausencia del Director de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, el
responsable del procedimiento serd el Subdirector General de Asuntos
Administrativos.

RESPONSABLE:

RESPONSABLE

Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Asistente de Asuntos Juridicos

Recibe expediente o solicitud en forma fisica por parte del Secretario
General y por medio de correo electrénico por parte de la Direccién de
Gestidon e Informacion Publica la versidn electrénica del mismo,
revisando que se encuentre digitalizado correctamente y que coincida
el contenido de ambos.

2 Asistente de Asuntos Juridicos

Registra el formato digital en el Cuadro de Control de Expedientes
creada para el afio en curso y en la carpeta de Expedientes
Administrativos del afio que corresponda, se crea una subcarpeta con el
numero de expediente asignado y se incorpora el documento
digitalizado y el proyecto de documento a trabajar.

3 Asistente de Asuntos Juridicos

Traslada expediente o solicitud en forma fisica al Director General o en
su caso al Subdirector General de Asuntos Administrativos.

Director General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo o

Recibe el expediente o solicitud en forma fisica, lo verifica, designa al

4 . Asesor Juridico que analizard el mismoy traslada al Asistente de Asuntos
Subdirector General de ol
. ) Juridicos.
Asuntos Administrativos
) o Traslada de manera inmediata el expediente o solicitud en forma digital
5 Asistente de Asuntos Juridicos '

ly fisica al Asesor Juridico designado.
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PASO

Manual de Normas y Procedimientos — Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo de la
Secretaria General de la Presidencia de la Repdablica

RESPONSABLE . DESCRIPCION

Analiza el expediente o solicitud Yy presenta el proyecto de dictamen,
epinion, providencia o informe, posteriormente lo traslada impreso en
papel bond color blanco para revisién del Subdirector General de
Asuntos Administrativos, asimismo, debe confrontar el proyecto de
acuerdo gubernativo u otros instrumentos.

Asesor Juridico de Asuntos
Administrativos

Recibe el expediente con proyecto de dictamen, opinién, providencia o
informe, en papel bond color blanco del Asesor de Asuntos
Administrativos y lo traslada al Subdirector General de Asuntos
Administrativos

Asistente de Asuntos Juridicos

Revisa el expediente y el documento elaborado por el asesor, realiza
observaciones (cuando corresponda), lo rubricay lo traslada al Asistente
e Asuntos Juridicos.

Subdirector General de
Asuntos Administrativos

Recibe el expediente y revisa si tiene observaciones.

® En caso de tener observaciones traslada el expediente al Asesor.
Continla en el paso 6.

® Encasode no tener observaciones, imprime el proyecto dictamen,
opinidn, providencia o informe en papel bond color celeste y lo
traslada al Director. Continda en el paso 10,

Asistente de Asuntos Juridicos

10

Revisa el expediente y el documento elaborado por el asesor, realiza
observaciones (cuando corresponda), lo rubricay lo traslada al Asistente
de Asuntos Juridicos.

Director General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo

11

Recibe el expediente y revisa si tiene observaciones.

e En caso de tener observaciones traslada el expediente al Asesor.
Continda en el paso 6.

Asistente de Asuntos Juridicos | @ En caso de no tener observaciones, imprime el proyecto de

dictamen, opinién, providencia o informe en papel bond color

celeste y lo traslada al Subsecretario General. Continda en el paso

12.

12

Revisa el proyecto elaborado ya sea de providencia, opinidn, dictamen
Subsecretario Generaldela o informe, confronta el proyecto de acuerdo gubernativo u otros
Presidencia de la RepUblica nstrumentos, le da su visto bueno y lo remite al Asistente de Asuntos
Juridicos.

13

Recibe el expediente y revisa si tiene observaciones.

® En caso de tener observaciones traslada el expediente al Asesor.
Continda en el paso 6.

® En caso de no tener observaciones, se la asigna numero de
documentos de salida, se imprime la versién final del documento
en papel membretado de la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, gestiona firmas del Asesor Juridico, Subdirector
General de Asuntos Administrativos y Director General, y traslada
el expediente al Subsecretario General de |a Presidencia de la
Republica

Asistente de Asuntos Juridicos

14

Actualiza los cuadros de controles, los permisos de las carpetas digitales,
Asistente de Asuntos Juridicos fse realizan hipervinculos y se archiva una copia del documento finalFer_w__
forma fisica y digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRAMITE DE EXPEDIENTES DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS Y CUERPO CONSULTIVO
TRAMITE DE EXPEDIENTES JUDICIALES

Recibir, verificar y analizar expedientes judiciales que ingresan a la Secretaria
OBIETIVO: General de la Presidencia de la Republica para evacuar audiencias conferidas al
Presidente de la Republica.
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 263 al 267.
e Decreto Ndmero 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley de Amparo,

Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, Articulos 1 al 11, 19, 20, 21, 33 al

Cédigo: MNP-DGAICC-01
Version: 01

;i?_:él;g(l:_léjN W IORMATIVG 40, 42, 43, 44, 45, 46, 48 al 52.
e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, de fecha 24 de junio de 2020, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Reputblica,
Articuto 12, literal a), e), f), g) y h).
NORMAS ESPECIFICAS: En ausencig d'eI Directc?r de Asulntos Juridicosy Cuerp.o.ConsuItivo, el responsable
del procedimiento serd el Subdirector de Asuntos Judiciales.
RESPONSABLE: Director General de Asesoria Juridica y Cuerpo Consultivo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

/AN0) RESPONSABLE DESCRIPCION
fNICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacién proveniente de la Direccidn de Gestién e Informacion
Publica o de Despacho Superior en formato fisico y digital, elabora la
carpeta fisica y digital y la ficha técnica para informar a la autoridad
superior.

Registra la notificacion en el control interno de la Subdireccion General
de Asuntos Judiciales, conforma el expediente respectivo o en su caso
agrega la notificacion a un expediente ya existente, y traslada el
expediente al Subdirector General de Asuntos Judiciales.

Reciben y analizan integramente el expediente que contiene la
notificacién y asignan al Asesor Juridico que corresponda para que

il Asistente de Asuntos Juridicos

2 Asistente de Asuntos Juridicos

Director General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivoy

3 , realice el proyecto de escrito o memorial, segln corresponda,
Subdirector General de . . .

Asuntos Judiciales estableciendo el plazo para la entrega del mismo, atendiendo la
notificacion recibida y.traslada al Asistente de Asuntos Juridicos.

) - Traslada de manera inmediata el expediente en forma digital y fisica al
4 Asistente de Asuntos Juridicos P staly

Asesor Juridico designado.
. Emite el proyecto de escrito o memorial que corresponda en el plazo
Asesor Juridico de Asuntos ) proy . q. . P . P
5 . asignado; y lo traslada en formato fisico y digital al Subdirector General
Judiciales .
de Asuntos Judiciales.
Revisa el proyecto de escrito o memorial en formato fisico y digital,

6 Subdirector General de realiza las observaciones y modificaciones pertinentes y traslada al
Asuntos Judiciales Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo, en formato
fisico y digital.
, Revisa el proyecto de escrito o memorial, realiza sugerencias si las
Director General de Asuntos . ) . )
7 hubiere, aprobando el mismoy traslada en forma fisica al Asistente de

idi nsultivo .
duiiioicestyCueeece Asuntos Juridicos.

Remite en formato fisico el expediente con el proyecto de escrito-o.

8 Asistente de Asuntos Juridicos
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RESPONSABLE

Subsecretario General de la
Presidencia de la Republica

DESCRIPCION

Recibe el expediente con el proyecto de escrito o memorial, lo revisa,
realiza observaciones (cuando corresponda) y traslada el expediente con
el proyecto de escrito o memorial a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y Cuerpo Consultivo. Continta en el paso 7.

En caso de no tener observaciones, autoriza impresion final del proyecto
de escrito o memorial en membretado de la Presidencia de la Republica.
Continua en el paso 10.

10

Asistente de Asuntos Juridicos

Recibe el proyecto de escrito o memorial, realiza las modificaciones si las
hubiera, imprime en el papel membretado respectivo y recaba las firmas
pertinentes asi como los documentos adjuntos, cuando proceda, y se
encarga de su presentacion ante el drgano jurisdiccional competente.

11

Asistente de Asuntos Juridicos

Informa al Director General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo de
la presentacién del escrito o memorial ante el 6rgano jurisdiccional
competente, digitaliza el escrito o memorial y documentos adjuntos, con
el sello de recepciény lo incorpora en el expediente fisico y digital, segin
corresponda actualizando el control interno de la Subdireccién General
de Asuntos Judiciales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRAMITE DE EXPEDIENTES JUDICIALES EN SUBDIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JUDICIALES

| Asistente de Asuntos Jurfdicos Director General de Asuntos Asesor Juridico de Asuntos  Subdirector General de Asuntos Subsecretario General de la

Juridices y Cuerpo Cansultiva Judiciales Judiciales Presidencia de la Repiblica
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS
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