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SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, CA.

ACUERDO INTERNO No.  6-2024
Guatemala, 4 de abril de 2024

EL SECRETARIO 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 que 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 Numero 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 Secretaria General es el érgano 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
implementacién 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 la 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 funcion de las necesidades de la entidad para actualizacion
de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno Nuimero 76-2020 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 organizacion de las
unidades administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica; y, mediante el Acuerdo Interno No. 6-2022 de fecha 18 de julio de 2022, de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se aprobd el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion de Gestion e Informacion Publica de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, identificado con el Codigo: MNP-DGIP-01 y Version: 02;
y debido a lo manifestado por la Direccion de Gestién e Informacién Publica debe
actualizarse.

POR TANTO
De conformidad con el articulo 202 de la Constitucién Politica de la Republica de

Guatemala, el articulo 9 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren



SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, CA,

los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Niimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Repubilica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Gestion e
Informacién Publica de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado
con el Codigo: MNP-DGIP-01 y Versién: 03, cuya observancia es obligatoria a partir de la
fecha de su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno No. 6-2022 de fecha 18 de julio de 2022, mediante
el cual se aprobé el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Gestion e
Informacion Publica de la Secretaria General de |a Presidencia de la Republica, identificado
con el Cédigo: MNP-DGIP-01 y Version: 02.

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

COMUNIQUESE
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidn de Gestidn e Informacién Publica de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se realiza con el fin de brindar una guia para la
aplicacién de las normasy procedimientos definidos en el mismo, asi como los responsables de |a realizacién

de los pasos establecidos para cada procedimiento.

MISION

Somos la institucién 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 comunicacién, 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 DE GESTION E INFORMACION PUBLICA Cédigo: MNP-DGIP-01
RECEPCION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES NS
| Tramitar las solicitudes Gubernamentales y Particulares, asi como expedientes que
contienen proyectos de Acuerdos Gubernativos, Iniciativas de Ley, Decretos, etc.
LEGISLACION Y NORMATIVA | Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la

OBIJETIVO:

APLICABLE: RepUblica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
Cuando el expediente recibido se refiere a solicitud de exoneracién de multas o

NORMAS ESPECIFICAS: recargos (SAT, DICABI, IGM), el mismo se trasladara directamente al encargado de
exoneraciones, cumpliendo Gnicamente con los pasos del 1 al 3.

RESPONSABLE: Director de Gestién e Informacién Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Revisa y recibe el documento o expediente, verificando que
1 Recepcionista de Documentos cumpla con los requisitos para su recepcién segun el trdmite que
realiza de conformidad con los requisitos para ingreso.
Realiza el registro del documento o expediente y lleva el control

2 Recepcionista de Documentos de la correspondencia que ingrese en la recepcion de
documentos.
. Escanea el documento o expediente e incorpora al registro
3 Recepcionista de Documentos : P P g
correspondiente.
I Traslada el documento o expediente recibido al Despacho
4 Recepcionista de Documentos . P P
Superior.
. . Recibe el documento o expediente y traslada al Secretario
5 Asistente de Despacho Superior P y

General de la Presidencia de la RepUblica.

6 Secretario General de la Asigna a donde corresponda
Presidencia de la Republica g P '

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

Secretario General de la Presidencia

| | Recepcionista de Documentos Asistente de Despacho Superior de la Republica

Inicio

Revisa y recibe el
documento o expediente,
verificando que cumpla con
los requisitos para su
réecepcion segln. el tramjte
que realiza de conformidad
con los requisitos para

ingreso.

Realiza el registro del
documento o expediente y
lleva el control de Ila I

| correspondencia que '
ingrese en la recepcion de
documentos. -

Escanea el documento o
expediente e incorpora al
registro correspondiente.

expediente reclbido al

|
| y
| | Traslada el documento o
| v
Despacho Superior,

Recibe el documento o
_expedienfe y traslada al
" |Secretario General de la
Presidencia de la Republica.

: . _ Asigna a donde
corresponda.
|
Fin
T~
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién de Gestién e Informacion Piblica, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA

RECEPCION Y REGISTRO DE VISITAS

Cddigo: MNP-DGIP-01
Versién: 03

OBJETIVO:

Mantener el control de personas que ingresan a las instalaciones que ocupa la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, como parte del control que se
tiene de la correspondencia y expedientes que ingresan a las instalaciones.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Niimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

NORMAS ESPECIFICAS:

® La persona a cargo de la Recepcién de visitas, deberd mantener actualizado el
control visitas y compartido de forma electrénica con el Director de Gestién e
Informacién Publica.
Cuando la visita sea para entrega de documentos no sera necesario solicitar
autorizacién de ingreso, Unicamente se realizara el registro correspondiente y se
darén las indicaciones al visitante para la entrega del documento.

RESPONSABLE:

Director de Gestién e Informacién Publica.
DESCRIPCION DEL PROCED 0

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Recepcionista de Visitas

Recibe al visitante y le solicita informacién del motivo de la visita
para informar a la Unidad, Direccién o Despacho Superior.

2 Recepcionista de Visitas

Solicita al visitante su documento de identificacién, le toma
fotografia y le entrega carné de visitante.

3 Recepcionista de Visitas

Registra los datos del visitante y la demas informacién que
corresponda en el archivo electrénico para su control.

4 Recepcionista de Visitas

Devuelve el documento de identificaciéon al visitante, al
momento del egreso de las instalaciones y le solicita la
devolucién del carné de visitante.

Director de Gestién e Informacién
Publica

Realiza revisiones periddicas de los controles de recepcidon y
registro de visitas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION Y REGISTRO DE VISITAS

|
Director de Gestion e Informacién

Recepcionista de Visistas Publica

Reclbe al visitante y le
solicita informacién del
motivo de la visita para
informar a la Unidad,
Direccibn o  Despacho
Superior.

|
|
| |
|
Inicio
|

Solicita al visitante su
documento de
identificacion, Ile toma
fotografia y le entrega
' carné de visitante

Registra los datos del
visitante y la demas
informacion que
corresponda en el archivo
electrénico para su control.

|
|
Devuelve el documento de | ‘
identificacién al visitante, al | |
momento del egreso de las
instalaclones y le solicita la
devolucién del carné de
| visitante. N |

Realiza revisiones

_ periddicas de los controles
de recepcién y registro de
visitas.

Fin |
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA \C,gfs‘gr;,“gg""DG'P'Oi
ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES '
Realizar la entrega de los documentos y expedientes tramitados en la Secretaria
OBJETIVO: . . =
General de la Presidencia de la Republica.
LEGISLACION Y NORMATIVA | Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
NORMAS ESPECIFICAS: La ent.reg.a de expedientgs de Acuerdos Gubernativos se realizard segln el
procedimiento correspondiente.
RESPONSABLE: Director de Gestion e Informacién Publica.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO RESPONSAB DESCRIPCIO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Asistente de Gestidn e Informacién | Recibe del Despacho Superior los documentos/expedientes a
Publica ser entregados.
5 Asistente de Gestién e Informacion | Clasifica los documentos/expedientes seglin su tipo y los
Publica traslada al Director de Gestion e Informacién Publica.
3 DifEctords Gsfjtglﬁizae i@ TmACoR Recibe y traslada al Asistente de Gestion e Informacidn Publica.
4 Asiiegierch G:ztbllciJcr;e o mAZion Elabora la Providencia de traslado del expediente/documento.
5 Diectorcie Ges’tloIn ElbToriaeion Firma la Providencia de traslado.
Publica
Asistente de Gestion e Informacién Prepara el documento/expediente para enltregarlo a doln.de
6 Pablica corresponda y traslada al Jefe de la Unidad de Servicios
Generales para su entrega.
Realiza la entrega de los documentos/expedientes
7 Unidad de Servicios Generales correspondientes y traslada la constancia de entrega al
Asistente de Gestién e Informacién Publica.
8 Asistente de Gestién e Informacién | Recibe constancia de entrega y actualiza el registro del
Publica documento/expediente y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES

Asistente de Gestion e Director de Gestidon e Informacién ) .
Informacién Publica Publica Unidad de Servicios Generales
Inicio

Recibe del Despacho ‘
Superior los documentos/’ |
expedientes a ser
entregados.

Clasifica los documentos/
expedientes segun su tipo y
los traslada al Director de
Gestion e  Informacidn
Piblica. '

' | Recibe y traslada al
» Asistente de Gestion e
Informacién Publica

Elabora la Providencia de
traslado del expediente/
documento.

_Firma la Providencia de
traslado.

Prepara el documento/
expediente para entregarlo
a donde corresponda vy
traslada al Jefe de la
Unidad de Servicips!
Generales para su entrega.

Realiza la entrega de los
documentos/expedientes

correspondientes y traslada
~ la constancia de entrega al
Asistente de Gestion e
Informacién Publica.

Recibe constancia de

| | entrega y actualiza el
registro del documento/

expediente y archiva,

|
‘ Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA Cbdigo: MNP-DGIP-01
GESTION DE VETO O SANCION DE UN DECRETO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE | Versién: 03
GUATEMALA
Recibir y realizar las diligencias que correspondan al veto o sancién de un Decreto
OBJETIVO: L
del Congreso de la Republica de Guatemala.

LEGISLACION Y NORMATIVA Constitucién Poli'fic.a de la Republica de Guate’mala. ' .

APLICABLE: Reglamento Orgdnico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Niumero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e Encaso que la gestidn realizada corresponda a veto del Decreto, debera emitirse
el Acuerdo Gubernativo correspondiente y devolverse al Congreso de la
. Republica de Guatemala.

NORMAS ESPECIFICAS: e Cuando la gestion realizada corresponda a sancion del Decreto, deberd
sancionarse el Decreto correspondiente y enviar fotocopia del mismo al Diario
de Centro América para su publicacién.

RESPONSABLE: Director de Gestion e Informacion Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recepcionista de Documentos Realiza la recepcion del documento o expediente segtn el
procedimiento establecido, trasladando al Secretario General.
) Secretario General de la Requiere el Dictamen correspondiente y devuelve a la Direccién
Presidencia de la Republica de Gestion e Informacion Publica.
Director de Gestién e Informacion Realiza el procedifniento qu'e.corresponda para veto o s:a!ncién
3 publica del Decreto, segun lo definido en las normas especificas y
traslada al Encargado de Acuerdos, Decretos y Archivo.
4 Encargado de Acuerdos, Decretos | Realiza los registros correspondientes, escanea y archiva el
y Archivo. expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE VETO O SANCION DE UN DECRETO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Secretario General de la Director de Gestién e Encargado de Acuerdos, Decretos
R 2L ) 0 PR 2T 20 Presidencia de la Reptblica Informacién Pulblica y Archivo

Inicio

Realiza la recepcién del
documento o expediente:
seglin el procedimiento
establecido, trasladando al
Secretario General,

Requiere el  Dictamen

correspondiente y devuelva

a la Direccién de Gestidn e

Informacién Publica.
Realiza el procedimiento
que corresponda para veto
o sancién del Decreto,
segln lo definido en las
normas  especlficas
traslada al Encargado de
Acuerdos, Decretos
Archivo.

Realiza los registros
correspondientes,
escanea y archiva el

expediante.

Fin

{_M,mw:":) E}i,\i—\«*/ \ () P4gina 10 de 27



Manual de Normas y Procedimientos — Direccién de Gestidn e Informacién Pablica, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .

DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA e Ot
RECEPCION Y ENTREGA DE INICIATIVAS DE LEY '

Presentar al Organismo Legislativo las Iniciativas de Ley de la Presidencia para que

SRIETIVD: este determine su aprobacién como Ley de la Republica.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
LEGISLACION Y NORMATIVA Ley ’dell Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la
APLICABLE: Republica de Guatemala.

e Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo NUumero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
s El Presidente de la Republica, tiene entre sus funciones presentar iniciativas de
ley al Congreso de la Republica, por lo que las mismas pueden surgir a través de
los Ministerios o Dependencias de la Presidencia.
NORMAS ESPECIFICAS: e El presente procedimiento se realiza cuando la iniciativa de ley cuenta con
Dictamen favorable para remitir al Organismo Legislativo, caso contrario se
realiza el procedimiento correspondiente a “Entrega de documentos vy
expedientes”.
RESPONSABLE: Director de Gestién e Informacidn Publica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la recepcidn del documento o expediente, segun el

1 Recepsionistalde Dosumgiios procedimiento establecido, trasladando al Secretario General.
) Secretario General de la Requiere el Dictamen correspondiente y devuelve a la Direccién
Presidencia de la Republica de Gestién e Informacién Piblica.
3 Asistente de Gestidn e Recibe expediente con el Dictamen y elabora oficio de traslado
Informacién Pdblica al Organismo Legislativo.
4 Director de Gestidn e Informacién | Revisa el oficio y traslada el expediente al Secretario General de
Publica la Presidencia de la Republica.

Traslada la Iniciativa de Ley y el oficio para firma del Presidente
Secretario General de |a Presidencia | de la Republica, refrendo del Ministro correspondiente, suscribe

de la Republica el mismo y devuelve a la Direccién de Gestién e Informacidn
Publica.
. Recibe, fotocopia y escanea el expediente para el archivo de la
i stion e . . . AL
6 LSIgenene S Secretaria General de la Presidencia de la Republica y traslada al

Informacién Publica ) s DU
Director de Gestién e Informacién Pubilica.

) . . Entrega el expediente al Organismo Legislativo o designa a quien
Director de Gestién e Informacion o . i e
7 L realizara dicha actividad y entrega la constancia de recibido al
Publica . - 7
Asistente de Gestién e Informacion Pdblica.

Asistente de Gestidon e

P Escanea el documento recibido y archiva,
Informacién Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lot pe 007

U AR LA d Pagina 11 de 27
i (& > gina



Manual de Normas y Procedimientos — Direccién de Gestion e Informaclén Piiblica, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

RECEPCION Y ENTREGA DE INICATIVAS DE LEY

Secretario General de la Asistente de Gestion e Director de Gestién o

Recelicionista ah.Bolgrentes Presidencia de la Reptblica Informacién Publica | Informacién Pablica

Inicio.

Reallza la recepcién cdel
documento o expedients, |
segin el procedimiento
establecido, trasladando al
Secretatio General |

' Requiere el  Dictamen

_correspondiente y devueslve
a |s Direccidn de Gestidn e
Infarmacidn Publica.

Recibe expediente con el [
_Dictamen y elabora oficlo

de traslado al Organismo

Legislativo.

Revisa el oficio y traslada el
| expedlente al Secretario
General de la Presldencia
de la Republica,
Traslada la Iniclativa de Ley:
|y el oficio para firma del
Presidente de la Repuiblica,
refrendo  del  Mikistro
correspondiente, suscribe
el mismo y devuelve a la
Direcclén de Gestidn e
Informacién Pdblica.

Recibe, fotocopia y
escanea el expediente para
el archivo de la Secretarfs
General de la Presidencia
de la Replblica y trasiada
al Director de Gestian e
Infarmacion Pdblica,

Entrega el expediente al
Organismo Legislativo o
designa a quien realizard |
dicha actividad y entrega la |
constancia de reclbido al |
Asistente de Gestlén e
Informacidn Pdblica.

Escanea el dacumento
recibido y archiva,

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA el

GESTION DE EXONERACION DE MULTAS Y RECARGOS '

Realizar la gestién que conlleva la solicitud de exoneracién de multas y recargos

OBJETIVO: gue otorga el Presidente de la Republica dentro de sus facultades, recibidas en la

Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto NUmero 47-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para
el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas.

e Decreto Numero 119-96, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Io
Contencioso Administrativo.

e Reglamento Organico interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e El Presidente de la Republica de Guatemala tiene la facultad de exonerar multas
y recargos a los contribuyentes que hubieren incurrido en ellas, por no pagar los
impuestos dentro de los términos legales o por actos u omisiones en el orden
administrativo.

e En funcién a la carga de trabajo, el Director podrd designar al personal que
considere oportuno para realizar notificaciones.

e La notificacién de exoneracién de multas y recargos podra realizarse de forma
personal, via telefénica o por medio electrénico.

e En el caso de que la notificacidon de exoneracién de multas y recargos, se realice
de forma electronica, el responsable de realizarla deberd imprimir la
confirmacion de lectura de la misma firmarla y sellarla. Cuando no se reciba la
confirmacién de lectura de la notificacion, en los 5 dias habiles posteriores de
realizada la misma, el expediente serd remitido al Director de Gestidén e
Informacién Publica para lo que corresponda.

RESPONSABLE: Director de Gestién e Informacién Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la recepcién de la solicitud y el expediente segin el
1 Recepcionista de Documentos procedimiento establecido, trasladando al Encargado de
Exoneraciones.
Recibe el expediente, realiza el control de trazabilidad, asigna 'y
traslada al Analista de Exoneraciones.
Recibe el expediente, registra, analiza y elabora el proyecto de
providencia o resolucién para aprobar o denegar lo requerido,
3 Analista de Exoneraciones determinando de acuerdo a la solicitud la modalidad de
notificacién que corresponda; y traslada al Encargado de
Exoneraciones.
Revisa la providencia o resolucién elaborada por el analista y en
caso de tener observaciones se devuelve para correccion.
4 Encargado de Exoneraciones Continda en el paso 3.
| En caso de no tener observaciones, traslada al Subdirector de
Gestién e Informacién Publica. Continla en el paso 5.
Verifica el expediente y proyecto & resolucién o providencia, en
caso de tener observaciones se devuelve para correccidn.
Continta en el paso 3. [—
En caso de no tener observaciones, traslada al Encargado de zf"’/_;):&_fq’l:‘\l_ﬁ_l;’;‘?:l
4 £

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

NORMAS ESPECIFICAS:

2 Encargado de Exoneraciones

Subdirector de Gestién e
Informacién Publica

el

Exoneraciones. Continda en el paso 6.

\ ) sgina 13 de 27
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
. Recibe el expediente, asigna nimero de resoluciéon o
6 Encargado de Exoneraciones i . . )
providencia y traslada al analista de exoneraciones.
. Analista de Exoneraciones o Imprime en papel membretado la resolucién o providencia y la
persona designada traslada con el expediente.
. Remite la resolucién o providencia y expediente al Subdirector
8 Encargado de Exoneraciones . .
de Gestidn e Informacidn Publica.
9 Subdirector de Gestién e Rubrica la resolucién o firma la providencia y traslada el
Informacion Publica expediente al Director de Gestién e Informacion Publica.
10 Director de Gestidn e Informacién | Revisa el expediente, rubrica la resolucién y traslada al Analista
Publica de Exoneraciones.
) . Prepara el expediente y lo traslada al Subsecretari neral
11 Analista de Exoneraciones P . ) P y' ) SRR
la Presidencia de la Republica
Asistente del Subsecretario : ) C . .
. . Recibe el expediente y resolucidn o providencia y lo traslada al
12 General de la Presidencia de la ! . . e
L Subsecretario General de la Presidencia de la Republica.
Republica
Revisa expediente, resolucién o providencia, en caso de tener
observaciones se devuelve al Analista de Exoneraciones para
correccion. Continva en el paso 3.
En caso de no tener observaciones, traslada al Secretario
13 Subsecretario General de la General de la Republica. Continua en el paso 14.
Presidencia de la Republica
En caso de que el expediente no cuente con resolucién sino con
providencia firma la misma y traslada el expediente a la
Direccién de Gestion e Informacién Publica. Continda en el paso
24,
. . Recibe el expediente con la resolucion y lo traslada al Secretario
14 Asistente del Secretario General P . . . .y
General de la Presidencia de la Republica.
15 Secretario General de la Traslada para firma del Presidente de la Republica y firma la
Presidencia de la Republica resolucion
16 Secretario General de la Remite el expediente al Subsecretario General de la Presidencia
Presidencia de la Republica de la Republica.
Subsecretario General de la Recibe, actualiza su registro y traslada expediente al Director de
17 . . o o Ty —
Presidencia de la Republica Gestion e Informacién Publica.
18 Director de Gestién e Informacion | Realiza los registros y sellos respectivos y traslada el expediente
Publica al Encargado o Analista de Exoneraciones.
. Actualiza datos en control interno, escanea y fotocopia la
Encargado de Exoneraciones o Ny ) ) »
19 ) . resolucidn, y traslada el expediente al Director de Gestidn e
Analista de exoneraciones R P
Informacién Publica.
Director de Gestién e Informacién . ' SN
20 Piblica Designa a la persona responsable de realizar la notificacion.
. Recibe el expediente asignado y realiza la notificacién
Encargado de Exoneraciones o . . .
21 ) respectiva, la cual podré ser de forma personal o por medio
persona designada " ) A
electrénico y traslada al Analista de Exoneraciones.
) . Traslada la resolucidn, el expediente y documentos relacionados
22 Analista de Exoneraciones g ) i
_con la notificacién, a la Unidad de Servicios Generales.
Realiza la entrega de Igs documentos/expedientes
. L correspondientes a la instituciéf™ que impuso la multa y/o
23 Unidad de Servicios Generales P q P v/

recargos y traslada al Encargado de Exoneraciones o Analista de
Exoneraciones.

L,\A_\.}-%"\\)
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RESPONSABLE DESCRIPCION
24 Encargado de Exoneraciones o Archiva copia de recibido de la resolucidn firmada y sellada por
Analista de Exoneraciones la institucion respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA

GESTION DE SOLICITUDES DE MODIFICACIONES O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS
Gestionar las solicitudes de modificaciones o transferencias presupuestarias recibidas
OBIJETIVO: en la Secretarfa General de la Presidencia de la Republica, cuando se trate del
presupuesto de la Presidencia de la Republica.

e Decreto nimero 101-97, del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley Orgdnica
LEGISLACION Y del Presupuesto.

NORMATIVA APLICABLE: |e Reglamento Orgédnico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la

Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

En caso se determine que el expediente de solicitud de modificacion o transferencia
presupuestaria no cumple con la documentacién de soporte necesaria para su

Cédigo: MNP-DGIP-01
Versién: 03

NORMAS ESPECIFICAS: aprobacién, el mismo debe ser devuelto a la entidad solicitante mediante Providencia
del Secretario General de la Presidencia de la Republica.
RESPONSABLE: Director de Gestién e Informacién Puablica,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la recepcion del documento o expediente segln el
1 Recepcionista de Documentos procedimiento establecido, trasladando al Director de Gestién e
Informacion Publica.
Director de Gestidn e Informacién | Recibe vy traslada el expediente a la Asistente de Gestidén e

2 . = oW
Publica Informacién Publica.
. - Elabora proyecto de resolucién o providencia cuando
Asistente de Gestidn e proy ) . .p .
3 } - corresponda, asigna el nimero de correlativo correspondiente y
Informacién Publica . L ) s
traslada al Director de Gestidn e Informacidn Publica.
) ., ., Revisa el proyecto de resolucion o providencia y traslada junto
Director de Gestién e Informacién P y . P y ) \ J
4 con el expediente al Secretario General de la Presidencia de la

Publica Republica.

Revisa y suscribe la resolucidn o providencia. Cuando se trate de
resolucidn, traslada al Subsecretario General Administrativo-

, Financiero de la Presidencia de la Republica. Continla en el paso
Secretario General de la

> Presidencia de la Republica 6

En caso se trate de providencia, devuelve a la Direccién de
Gestién e Informacidn Publica. Continta en el paso 7.

Subsecretario General Refrenda la firma del Secretario General de la Presidencia de la
6 Administrativo-Financiero de la Republica, cuando se trate de resoluciény traslada a la Direccion
Presidencia de la Republica de Gestion e Informacion Publica.

Prepara expediente para notificacion, notifica fotocopia de la
Asistente de Gestién e resolucién o providencia original, escanea la notificacién con
/ Informacién Publica firma de recibido y archiva la resolucion original o fotocopia de

la providencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
"~
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Recapoiorista de Dooumentas

Inlcio

Reallza la recepcion del
dogumento o expediante
segun. el procedimlsnto
establecido, tragladando al
Dirgctor  de  Gestién e
Informacidn Piblica,

U\_w_'-_"_\)

GESTION DE SOLIGITUDES DE MODIFICACIONES O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS

Dhirector da Gestion de Asistente de Gestidn e informacibn
Informacitn Piblica Plbllca
|
|
|
Reclbe v traslada 2|
expedlente a lo Aststente
o g Geslidn e Informacian
Plbilica, |
Elabors  proyecta.  de |
ressluticn o providencls
cuando cpmesponds, |
sslgna el nimen de |
+ cormtatlyo.
correspondlente ¥ |
traslads ol Director de
Gestian & Informacidn
Pﬂhlicp. |
|
Nevisa ef proyecto: -de |
tesolucidn o providencia y l
traslada Junte con o |
expediente  al Secrstacio |
Gengral de la Presidencia
the |3 Repdblica
|
|
|
|
|
|
Providencla
Prepar expediente para

notificacién, notifica
fotocopia de la Resolucion o
Providencis arlginal,
escania la notllizacidn con
firend de recibldo y darchiva
la Resalugidn original o
| fotocopla de  Providentds,

Fin
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Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Repdblica

Secretario General de la Presidencia
de la Replblica

Revisa y susgribe fa
resolugltn o providentls,
Cuando se tmte de
resolucltn, tragada al
Subsscrataria - Generil
Adminlstrativo-
Financlero  de  la
Presidenda de la
Republica, Continda én el
paso 6.

| Resolucitn

En caso se trate de
providencla, devuglve a
la Direccion de Gastidn e
Informacion Pbiica.
Continda en el paso 7

Refrenda 1@ firma  del
Secretario  General de la
Pradditnda de [a Repdblica,
cusndo  se trate de
Resolucldn Y traslada a ta
Direccidn de Gestién =
Informackén Piblica
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA \C/Zfs‘ﬁfr;_“ggp'%“""l
ACUERDQOS GUBERNATIVOS '
Definir el proceso que realiza la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
para la firma de los proyectos de Acuerdos Gubernativos que ingresan de otras
OBJETIVO: ) v . . . , .
dependencias o instituciones del Organismo Ejecutivo, asi como la elaboracion de
los Acuerdos Gubernativos de nombramiento.
LEGISLACION Y NORMATIVA |° Constitucién PO|I"fiC.a de la Republica de Guate'mala. . '
APLICABLE: e Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
El Encargado de Acuerdos, Decretos y Archivo deberad alimentar y actualizar
NORMAS ESPECIFICAS: oportunamente, la seccién de Acuerdos Gubernativos de la pagina web de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
RESPONSABLE: Director de Gestidn e Informacion Publica,
| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la recepcidn del documento o expediente, segun el
1 Recepcionista de Documentos procedimiento establecido y traslada al Secretario General de la
Presidencia de la Republica.
Recibe expediente, revisa y requiere el Dictamen
correspondiente, y devuelve a la Direccién de Gestion e
) Secretario General de la Presidencia | Informacién Pablica. Continla en el paso 3.
de la Republica En caso el Acuerdo Gubernativo fuere de nombramiento
traslada sin requerir Dictamen a la Direccidn de Gestion e
Informacién Publica. Continua en el paso 4.
3 Director de Gestién e Informacion | Revisa el Dictamen correspondiente y traslada al Secretario
Publica General de la Presidencia de la Republica. Continla en el paso 6.
4 Encargado de Acuerdos Revisa o elabora el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento y
Gubernativos de Nombramiento | traslada al Director de Gestién e Informacién Publica.
5 Director de Gestién e Informacién | Revisa y traslada al Secretario General de la Presidencia de la
Publica Republica.
6 Secretario General de la Presidencia | Traslada para firma del Presidente de la RepUblica y refrenda el
de la Republica Acuerdo Gubernativo.
Encargado de Acuerdos Gubernativos de
7 Nombramiento / Encargado de Registra en el libro de control correspondiente y escanea.
Acuerdos, Decretos y Archivo
8 Director de Gestién e Informacidn | Remite oficio con fotocopia del Acuerdo Gubernativo al Diario
Publica de Centro América para su publicacion, cuando corresponda.
EricEadords Acuerdos Gubernativos .de Entrega el expediente y el Acuerdo Gubernativo original a la
4 Nombramiento / Encargado de dependencia solicitante, cuando corresponda
Acuerdos, Decretos y Archivo. ! '
Encargado de Acuerdos Gubernativos de
10 Nombramiento / Encargado de Archiva original o copia cuando corresponda.
Acuerdos, Decretos y Archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
T~
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Inigia

L
Regliza la recepcidn . dol
detumente o expedimto,
wgin wl
ostodlecido ¥ trasluda | al
Secratorio Ganerol de fa
Presldencls de ly Bupdbilcs.

de Dbeument

procedimiento

Secretario General de Ia Presidencla
de [a Republica’

Reclbe expedients,
rivled y ronufers al
Dictaman
correxpondlinte, y
devushve a I Dlreccien
e Gestion e
Informacidn Pibhca,
Colitlnda en ol paso 3

En caso el Acugrda
Gubemnativa fisreds
nombramiento trasads
sin regueric Dictaman a
1o Direccion de Gastidn =
Irformacidn Poblica,
Continda en el paso 4

ACUERDOS GUBERNATIVOS

Directer da Gestitn @ Infarmacion
Plblics

Con Dictamen

Rovisa ‘el Dietamian
correnpandionta y trasiade al
Secrotitlo  Ganeral di la
Previdenda de o Repiblics,
Contlnda én el paso &

£ln Dictaman

Trastada  para firma - dol
Presidente de by Repdblica v
refrends. el Acwordo
Gy bemative.

Revlsd'y taslade al Sacrelatin
Genaral de la Prestdencla do

|= Repiblica.
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA COdisg IVNEPGIR:0L

. Versién: 03
ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Brindar atenciény proporcionar la informacién publica solicitada por toda persona,
OBIJETIVO: natural o juridica, referente a la Presidencia de la Republica y Secretaria General
de la Presidencia de la Republica.

o Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso
LEGISLACION Y NORMATIVA de la Republica de Guatemala.

APLICABLE: e Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Nitmero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

¢ La persona enldce que se menciona en el paso 3, tiene un plazo perentorio de
tres dias hébiles, prorrogables si fuera el caso para recabar la informacién y
devolver [a misma a la Direccidn de Gestién e Informacién Publica.

NORMAS ESPECIFICAS: e En cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, el Encargado de

Informacién Publica, es el responsable de velar por su cumplimiento y porque se

mantenga actualizada la informacién que la misma establece, en la Pagina Web

de la Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.

RESPONSABLE: Encargado de Informacién Publica.
DESCRIPCION DEL PROCED 0

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y da ingreso a la solicitud en el Sistema de Ingreso de
1 Encargado de Informacién Publica | Solicitudes de Informacidn Pdblica de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

Traslada la solicitud al Director de Gestidn e Informacién Publica,

2 Encargado de Informacién Publica .
para su tramite.

. - ., Cursa la solicitud de informacién a la persona enlace
Director de Gestién e Informacion

3 s correspondiente, para calificacién y blsqueda de la informacién
Publica .
solicitada.
Entrega la informacidn recabada, a la Unidad de Informacién
4 Persona Enlace Pablica, con visto bueno del Director respectivo, a efecto de

elaborar la resolucién correspondiente.

Elabora y firma la resolucion correspondiente vy traslada para

> S cqeadedelpiermaeion Rilbilea visto bueno del Director de Gestién e Informacién Publica.

Director de Gestién e Informacién | Firma la resolucién y devuelve al Encargado de Informacion

6 e s
Publica Publica.
Hace de conocimiento del interesado la informacién, utilizando
7 Encargado de Informacion Publica | el medio por el cual solicité que se le enviara la misma y notifica
la resolucién respectiva.
.« .. | Archiva la solicitud la fotocopia de la resolucién
8 Encargado de Informacion Publica ¥ P

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

| Di . .

. rector de Gestién e Informacién

Encargado de Informacién Publica | ' © Publica Persona Enlace
|

Inicio

Reclbe y da ingreso a la;
solicitud en el Sistema de
Ingreso de Solicitudes de
Informacidn Publica de la
Secretaria General de la
Presidencia de la

Republica.

Traslada la solicitud al
Director de: Gestién e
'Informacidn Publica, para
sutrRmite

Cursa  la solicitud de

informacién a la persona

«~ enlace correspondiente,

para callflcacién y bisqueda

de la Informacién solicitada.

Entrega la informacién |
recabada, a la Unidad de
informacién Publica, con

» visto bueno del Director
respectivo, a efecto de |
elaborar la resolucién
correspondiente.

|
|
|
Elabora y firma s |
resolucion correspondiente
'y traslada para visto bueno «
del Director de Gestién e
Informacion Publica.

Firma la  reselucién vy,
- devuelve al Encargado de ‘

Infarmacién Piblica,

Hace de cenocimiento del |
interesado la Informacidn,
utllizando el medio por el

cual solititd que se e’

enviara la misma y notifica
la resolucicn respectiva.

Archivala sollcitud y la
fotocepla de la resolucién

correspondlente.

Fin

Pagina 22 de 27




Manual de Normas y Procedimientos ~ Direccién de Gestién e Informacién Pidblica, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA Cédigo: MNP-DGIP-01
PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LA PAGINA | Versién: 03
WEB
Dar cumplimiento a lo establecido en los Articulos 10 y 11 del Decreto Nimero
OBIJETIVO: 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la

Informacién Publica.

LEGISLACION Y NORMATIVA | Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de

APLICABLE: la Republica de Guatemala.

e Las Direcciones Ejecutivas de Recursos Humanos, Financiera, y, Administrativa
son los enlaces para proporcionar la informacién publica de oficio de forma
mensual, cuentan con siete dias habiles para proporcionar la informacién que les
corresponde.

® Para el caso de la informacién publica de oficio que no corresponde publicar de
forma mensual, el Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

NORMAS ESPECIFICAS: . ) )
deberd velar porque la misma se encuentre actualizada.
¢ Encumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, el Encargado de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica, es el responsable de velar por su
cumplimiento y porque se mantenga actualizada la informacién publica de oficio
gue la misma establece, en la Pdgina Web de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.
RESPONSABLE: Encargado de la Unidad Acceso a la Informacion Publica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado de la Unidad de Acceso | Recibe en forma electrénica la informacion publica de oficio
a la Informacién Publica para ser publicada en la pagina web.
5 Encargado de la Unidad de Acceso | Recibe y sella el oficio de solicitud de la publicacion de la
a la Informacién Pdblica informacién en la pagina web.
Encargado de la Unidad de Acceso | Revisa la informacion recibida para ser publicada en la pagina
3 B :
a la Informacién Publica web dentro del plazo establecido en la Ley.
4 Encargado de la Unidad de Acceso | Archiva la informacién proporcionada y publicada en la pagina
a la Informacién Pdblica web.,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LA
: PAGINA WEB

Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica

Inicio

Recibe en forma electrénica
la informacidon publica de
oficio para ser publicada en
la pagina web.

| Recibe y sella el ofico de

| solicitud de la publicacion de:
la informacién en la pagina
weh.

Revisa  la  Informacion

recibida para ser publicada

en la pagina web dentro del |
plazo establecido en la Ley.

Archiva la informacian
proporcionaday publicads en
la pégina web.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA Cédigo: MNP-DGIP-01
GESTION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL JersiSnio;
Resguardar y almacenar toda la informacion que se genere y gestione a través de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
o ey de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso
LEGISLACION Y NORMATIVA de la Republica de Guatemala.
APLICABLE: e Reglamento Organico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
Las Direcciones o Unidades de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica que requieran trasladar documentos al archivo institucional, deberan

OBJETIVO:

NORMAS ESPECIFICAS: solicitarlo por escrito al Director de Gestidn e Informacién Plblica, entregando la
documentacion de forma ordenada y clasificada cronoldgicamente o por asunto.
RESPONSABLE: Encargado de Acuerdos, Decretos y Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y archiva documentos remitidos por el Despacho
Encargado de Acuerdos, Decretos . . . . .
1 . Superior, Direcciones o Unidades de la Secretaria General de la
y Archivo . ) o
Presidencia de la Republica.
Encargado de Acuerdos, Decretos . . . .
2 ) Ingresa y registra la informacidn en sus controles internos.
y Archivo
3 Encargado de Acuerdos, Decretos | Resguarda los documentos del Archivo Institucional conforme a
y Archivo la capacidad del espacio fisico existente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

Encargado de Acuerdos, Decretos y Archivo

Inicio

Recibe y archiva documentos
remitidos por el Despacho
Superior, Direcciones o
Unidades de la Secretaria
General de la Presldencla de
la Republica.

Ingresa y registra [a
informacién en sus controles
internos.

Resguarda los documentos
del Archivo Institucional
conforme a |a capacidad del
espacio fisico existente.

Fin
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS

Inicio o Fin

Proceso

Decisién

Documento

Archivo
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