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GUATEUALA
SEcRETARÍA GENERAL
DE LA PRESIDENCIA
DE LA nepúeLlcA

Baja

Baja

Baja

Baja

Media

Media

Baja

Baja

Baja

D¡rector General de Asuntos

Jurídicos y Cuerpa

Consultivo

D¡rectora Ejecutiva de

Recursos Humanos

D¡rectora Ejecut¡va de
Recursos Humanos.

Directora Ejecutiva

Financiera.

de

la

D¡rector Ejecutivo
Tecnología de

lnformación

D¡rector Ejecutivo de
Tecnología de la

lnformación

Mesa Técnica, nombrada
por Despacho Superior.

Equipo de Dirección.

Directores.

Unidad de Planificación y

Dirección General de

Asuntos Jurídicos y Cuerpo

Consultivo.

Anual

Mensual

Bimensual

Anual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Restr¡ngir canales de comunicaciones y establecer un
documento oficíal con instrucciones precisas en cuanto al
traslado de la información que se maneja en la Dirección.

Planificación anual de capacitaciones en la Secretaría
General de la Presidencia de la República.

Verificación de solicitudes por escr¡tq para la asignación
correspondiente.

Reuniones de trabajo técnico con las direcciones y unidades
para la atenc¡ón a la asignación del presupuesto a la

Secretaría General de la Presidencia de la Reoública-
Consulta a los registros de solicitudes de sistemas de
información y software.
Aprobación de Políticas de Tecnologías de la lnformación y
Comunicación de la Secretaría General de la presidencia de
la República.
Consultas a los registros de solicitudes de creación, baja de
usuario, accesos a sistemas, reinicios de contraseñat cop¡as
de seguridad y acceso a servidores.
Aprobación de Políticas de Tecnologías de la lnformación y
Comunicación de la SecretarÍa General de la presidencia de
la Renriblica

Verificación de reportes de asistencia a reuniones
conformadas por la mesa técnica y elaboración de
documentos, para la creación del Proyecto de políticas de
Gestión Documental de la Secretaría General de la

Presidencia de la

Consulta al plan de capacitac¡ones de la Secretaría General
de la Presidencia de la República, del año 2023.

Reuniones técnicas y elaboración de documentos, para la
de manuales administrativos, por parte de

Dirección de Gestión e lnformación pública; Dirección
Administrativa; Dirección Ejecutiva Financiera;
Ejecut¡va de Recursos Humanos; Unidad de

Dirección de Análisis de Contrataciones;
Dirección Ejecutiva de Tecnología de la lnformación; y

Consulta de expedientes del inicio y finalización de
para la actualización de los

istrat¡vos vigentes en la Secretaría General de la

de la

6.cbnUe

Gq*io¡r¡Hc

No tener definido un compendio de temas a refozar
en los servidores públicos así como la asignación de
recursos económicos para gestionarlos.

No contar con la aprobación de los recursos
económicos necesarios para cubrir los compromisos
de pago de sueldos y prestaciones del personal
activo.

Malfuncionamiento de los sistemas de información.
Accesos no permit¡dos a los usuario a los sistema de
información-

Existe la posibilidad que personas ajenas tengan
acceso a información institucional.

de información de los expedientes en tÉmite de laPosible traslado

General, por medios no oficiales.

Capacitación institucional debe estar de acuerdo
Diagnóstico de Necesidades de Capacitación y Evaluación

para fortalecer los conocimientos de los servidores

El Plan Anual de

los
incumplimiento en el pago de salarios y bonos al personal dePosible

la Secretaría General.

desarrollar y mantener nuevos o existentes
sistemas de información, se carece de metodologías y herramientas
que apoyen a gestionar o atender cada una de estas acciones.

Al momento de solicitar,

accesos a cualquier s¡stema de información o
servicio tecnológico debe ser gestionada y resguardada de manera
oportuna, actualizada y segura, actualmente faltan actualizaciones a
toda la información de acceso.

Toda información de

documental y sobre la frecuencia de tiempo a utilizar para realizar el

con la totalidad de procesos que se ejercen en las Unidades

en el presente año por entes rectores gubernamentales externos.

ma

D.c

actual¡zar Manuales de Normasdeterminó la necesidad de

se cuentan con cr¡ter¡os y lineamientos para laNo

Dirección.realice a criterio de cada Unidad

se obtenga la aprobación de los

de la Secretaría General, debido a que no cuentan

Direcciones de la Secretaría General y por lineamientos

Unidades y Direcciones de la Secretaría General.

físico y magnético de la documentación que se genera en las

La falta de directrices generales que estandaricen

que se elabora en la Secretaría
General de la Presidencia de la República, hace

oportuna de documentos sobre la
boración de la actualización de los Manuales de

administrativos vigentes en la Secretaría General de
la Presidencia de la República.

mientos de la administración de la

Capacitaciones al personal responsable de
de la documentación, para

Normas y Procedimientos vigentes en la
General de la Presidencia de la República.
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Baja

Baja

Baja

Baja

Baja

Media

Media

Asesores de la

General de Asuntos J

Cuerpo Consult¡vo

Subdirectoras

Director y Subdirector de
Gestión e lnformación
Pública, Recepcionista de
expedientes

D¡rectora Ejecutiva
Recursos Humanos.

D¡rector Ejecutivo
Tecnología de
lnformación-

de

de
la

Directora Ejecutiva
Recursos Humanos

de

deDirectora Ejecutiva
Recursos Humanos

Jefe de la Unidad de
Servicios Generales,

Dirección Ejecut¡va

Administrativa.

Jefe de la Unidad de
Servicios Generales,

Dirección Ejecutiva
Admin¡strat¡va.

Anual

Trimestral

Cuatr¡mestr¿l

Tr¡mestral

Trimestral

Semestral

Anual

Tener un lugar físico seguro para et resguardo
expedientes cuando se encuentren en trám¡te dentro de
Dirección General.

2. Establecer un procedimiento de archivo dentro de la
Dirección que indique o determine las

Restringir canales de comunicaciones y establecer un
oficial con instrucciones precisas en cuanto a la

bles.

de las gestiones realizadas, para

de los requisitos mínimos que deben
los diferentes tipos de expedientes que ingresan a la

General de la Presidencia de la República.

Su
de propuesta de proyecto de creación o

adquisición de un sistema para la Administración de
Recursos Humanos, en la Secretaría General de la
Presidencia de la República.

Eealización de reuniones de trabaio técnico.

Sol¡c¡tudes

de las gestiones pertinentes ante las entidades
gubernamentales en Salud y Seguridad Ocupacional, para
dar acompañamiento y evaluar la conformación del Comité
dentro de la Secretaría General de la presidencia de la
República.

Reuniones con el Despacho Superior, para las
coordinaciones oportunas para su autorización.

Realización

de la realización de gestiones para la
migración del Manual de Normas lnternas
mento lnter¡or de Trabajo de la Secretaría General

la Presidencia de la República.

Durante el año 2O22,la Dirección Ejecutiva Administrativa,
instrucciones por escr¡to a los servidores públicos de

institución, de la manera cómo proceder at momento de
se susciten desastres naturales, así también

videos informativos y se socializó un mapa de
instalaciones de la Secretaría General de la presidencia

la República, de cómo evacuar las oficinas de ma

Se emitieron instrucc¡ones por escrito al personal que
brinda seguridad en las instalaciones de la institución, de la
manera cómo proceder al momento de que se susciten
percances por eventos sociales en las afueras de la
Secretarfa General de la Presidencia de la Reoública.

€süo¡úh

Ge¡üoa*h

En el traslado de expedientes para ta realización
análisis correspondiente, se genere la posibilidad d
extravío de documentos.

y autorización de listados de
la recepción de expedientes y la

implementación de los mismos

contar con soporte digital que respalde
generada en la Dirección Ejecutiva

Recursos Humanos.

Falta de atención oportuna y asesoramiento en
a la salud y seguridad ocupacional en
General de la Presidencia de la República.

de información por causas involuntarias.Pérdida

sin cumplir con requisitos para el ingreso.Recepción de expedientes

se cuenta con un programa diseñado para llevar la
del Recurso Humano con respecto a tiempo

servicio, vacacionet entre otros.

responsable de velar por la Salud y Seguridadse t¡ene personal

ocupacional en la institución.

plicables para fortalecer la administración del recurso humano de

Huracanes, Tormentas, Flujos piroclásticos Volcánicos e lncendios).

en las instalaciones de lase susciten díficultades laborales

atender los lineamientos de la Oficina Nacional
de Servicio Civil, referente a la elaboración d
creación o modificación del Reglamento de
de las lnstituciones que se rigen por la Ley

momento que se suscite algún tipo de
los trabajadores de la Secretaría General de

la Presidencia de la República son vulnerables
daños físicos.

normas genun reglamento que establezca

General por causas de eventos naturales.

Los servidores públicos de la Secretaría General de la
Presidencia de la República, no pueda ingresar a lasXr

pormayormenteexternoslessoctaeventos

instalaciones o quedar dentro por acciones
sociales.

ínstalaciones en el que se dan
ciudadanos.
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Media

Media

Media

Media

Media

Baja

Baja

Jefe de la Unidad de
Servicios Generales,

Dirección Ejecut¡va

Administrat¡va.

Directora Ejecutiva de

Recursos Humanos.

Directora de la Unidad de

Auditoría lnterna.

de

la

Director Ejecutivo
Tecnología de
lnformación

de

la

D¡rector Ejecutivo
Tecnología de
lnformación

D¡rectores

Director, Subdirectoras y

Asesores de la Dirección

General de Asuntos Jurídicos
y Cuerpo Consultivo

D¡rector, Subdirectoras y

Asesores de la Dirección

General de Asuntos Jurídicos
y Cuerpo Consultivo

Semestral

Anual

Mensual

Mensual

Cuatr¡mestral

Anual

Anual

Se giraron instrucciones por escr¡to a los pilotos, en donde
se les indicó como proceder al momento que se genere un
percance vehicular o que el mismo sufra desperfectos
mecánicos.

Asimismo se indicó a los pilotos que cada vehículo cuenta
con póliza de seguro contra cualquier siniestro, se les
brindó los números telefónicos para solicitar las asistencias
oportunas cuando correspondieran.
Elaboración de instrucciones por escrito y acciones a

real¡zar antes, durante y después de uso de los Sistemas,
dirigido al equipo de trabajo de la Dirección Ejecutiva de
Recursos Humanos y la Unidad de Auditoría lnterna.

Consulta a los registros de solicitudes de soporte técnico,
bitácoras de asistencias técnicas.

Aprobación de Políticas de Tecnologías de la lnformación y
Comunicación de la SecretarÍa General de la presidencia de
la Renrihlica

Consulta a los registros de acceso e información de los
servidores.

Aprobación de Políticas de Tecnologías dc la lnformación y
Comunicación de la Secretaría General de la presidencia de
la Reoública
Elaboración de calendarios, con fechas específicas de
entrega de documentos. Se socializó por medio de oficio a

las áreas administrativas involucradas.

constante de la Normativa y Legislación vigente.

Generar un calendario de alertas como recordatorio del
nto del plazo de los expedientes.

Gestionable

Gestionable

Gestionable

Gestionable

Gestionable

se contaba con instrucciones por escrito, de laNoy desperfectos mecánicos de los vehículde tránsito

los mismos.

manera de cómo debían proceder los pilotos de los
ículos, al momento de sufrir algún siniestro

propiedad de esta Secretaría

actualización de toda la información de cada uno de estos y
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correspondientes.

Servidores y redes accedidas por intrusos.
No tener acceso a los servidores.

dentro de los tiempos y términos establecidos por la ley,
documentos y expedientes; tanto interna como externamente.

plazos.deientomincumplPosiblecorrespondan,questanciastnlasanteresponderpresentarNo

Carencia de alertas oportunas acerca
cumplim¡ento de presentación de información.
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Media

Baja

Media

Baja

Directores.

Unidad de Planificación y

Unidad de Asesoría

Específica.

deDirectora Unidad

Asesoría Específica

Directora Ejecutiva

Financiera.

Directora Ejecutiva

Administrativa.

Directora Unidad de

Auditoría lnterna.

Mensual

Trimestral

Mensual

Cuatrimestral

Reuniones técnicas y elaboración de documentos, para la
presentación y posterior aprobación de políticas en la

Secretaría General de la Presidencia de la República.

Conformación de expedientes del inicio y finalización de las
gestiones para la elaboración de Políticas de aplicación y
uso general den la Secretaría General de la presidencia de
la República.
Verificación de controles implementados para contar con
registros.

Registros realizados de las asesorías realizadas y atención a

reuniones efectuadas.

Verificación de los reportes generados para una adecuada
rendición de cuentas.

Gestionable

Gestionable

normen aspectos administrativos, financieros, ínformáticos y de

oportuna de documentos sobre laPresentaciónlizar en la Secretaría General instrucciones mediante

interno.
isión de instrucciones y lineamientos con enfoque

la Secretaría General de la Presidencia

de las diferentes propuestas de

de polÍticas de aplicación y uso general en la
Secretaría General de la Presidencia de la República.

se cuenta con un registro de las gestiones y asesorías queNo No se tienen registros de las asesorías técnicas que
realizan.

No se tienen registros de las reuniones de tra
donde participa personal de la Unidad

realizan durante el año, en la Unidad de Asesoría Específica.

General y Comisiones Presidenciales.
El encargado del Almacén no informa periódicamente
ex¡stencias de productos y artículos a la D¡rectora Ejecutiva

Ejecutiva F¡nanc¡era no presenta informes periódicosLa Dirección

de decisiones correspondientes.

máxima autoridad de la ejecución presupuestaria de la

lnadecuado segu¡miento a las instrucciones, y falta de
de inlormes sobre el avance de auditorías.

Falta de presentación de información hacia
distintos niveles organizaciones de la Secretaría
General de la Presidencia de la República para la
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Res

evaluación, los que limitaban la adecuada consecución de los objetivos institucionales.

Por ende, se describe el método de monitoreo, su frecuencia de verificación y el responsable de dar la atención al monitoreo de los

Conclusión

controles implementados como medida de fortalecimiento a
de loseficienciarrolla
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