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GUATEMALA, C A

ACUERDO INTERNO No. 142022

Guatemala, 6 de diciembre de 2022

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 que es funcién 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 Repuiblica aprobara, mediante
Acuerdo Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la
implementacion del mismo, previo dictamen de la Direccién General de Asuntos Juridicos
y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo Nimero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021, el Contralor
General de Cuentas, acuerda Aprobar el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG), el cual establece que la maxima autoridad, a través de la unidad
especializada de la entidad, debe promover la elaboracién de politicas y manuales de
procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades
de la entidad; y que la maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de
la entidad, son responsables de revisar periodicamente las politicas y manuales de
procedimientos y actualizar cuando corresponda, por lo cual es imperativo realizar la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Especifica
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y emitir la disposicién interna
correspondiente.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno Numero 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. 12-2021 de fecha 19 de julio de 2021, de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se aprobé el Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Asesoria Especifica de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, identificado con el Codigo: MNP-UAE-01 y Version: 01.




SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, C A

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
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.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria
Especifica de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado con el
Codigo: MNP-UAE-01 y Version: 02, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha de
su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno No. 12-2021 de fecha 19 de julio de 2021,
mediante el cual se aprobd el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Asesoria Especifica de la Secretaria General de la Presidencia de |la Republica, identificado
con el Cédigo: MNP-UAE-01 y Versién: 01.

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

COMUNIQUESE

(e

_SECRETARIA GENERAL _
L2 LiPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Manual de Normas y Procedimientos — Unidad de Asesoria Especifica, Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Especifica de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, se realiza con el fin de brindar una guia para la aplicacion de las
normas y procedimientos definidos en el mismo, asi como los responsables de la realizacidén 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 internoy
el uso de la tecnologia de la informacidén 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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Manual de Normas y Procedimientos — Unidad de Asesoria Especifica, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

UNIDAD DE ASESORIA ESPECIFICA Cédigo: MNP-UAE-01
Version: 02

ASESORIA DE ASUNTOS O EXPEDIENTES ASIGNADOS POR EL DESPACHO SUPERIOR

Brindar asesoria en los asuntos, temas o expedientes asignados por el Despacho
OBIJETIVO: Superior, realizando el estudio y/o andlisis correspondiente a efecto de formular
las recomendaciones u opiniones requeridas.

e  Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

¢ Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

LEGISLACION Y NORMATIVA | e  Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto Numero 119-96 del Congreso

APLICABLE: de la Republica de Guatemala.

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

RESPONSABLE: Director/Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica.

RESPONSABLE [
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asigna asunto, tema o expediente para estudio y/o analisis de la
Unidad de Asesoria Especifica.

Recibe las instrucciones, para la realizacion del estudio y/o
Director/Asesor de la Unidad de andlisis de un asunto, tema o expediente en especifico; recaba

1 Despacho Superior

Asesoria Especifica la informacion y documentacion que considere necesaria para
dar cumplimiento a la accién indicada.
Realiza analisis y/o estudio del asunto, tema o expediente
3 Director/Asesor de la Unidad de asignado a efecto de formular recomendaciones y prestar el

Asesoria Especifica asesoramiento correspondiente y oportuno requerido por el
Despacho Superior.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos — Unidad de Asesoria Especifica, Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

| ASESORIA DE ASUNTOS O EXPEDIENTES ASIGNADOS POR EL DESPACHO SUPERIOR

Director/Asesor de [a Unidad de Asesoria

Despacho Superior Especifica -

Inicio

Asigna asunto, tema o
expediente para estudio y/
0 analisis de la Unidad de
Asesoria Especifica.

Recibe las instrucciones,
para la realizacion del
estudio y/o andlisis de un
asunto, tema o expediente
en especifico; recaba la
informacion \
documentacién que
considere necesaria para
dar cumplimiento a |a
accion indicada.

Realiza andlisis y/o estudio:
del asunto, tema o
expediente asignado a
efecto de formular
recomendaciones y prestar
el asesoramiento
correspondiente y oportuno
requerido por el Despacho
Superior

Fin
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Manual de Normas y Procedimientos — Unidad de Asesoria Especifica, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

SECRETAR(A GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
UNIDAD DE ASESORIA ESPECIFICA Cédigo: MNP-UAE-01
Versién: 02
PARTICIPACION EN PROCESOS ASIGNADOS POR EL DESPACHO SUPERIOR
Participar en los procesos que sean asignados por el Despacho Superior, en los
OBJETIVO: cuales se preste asesoramiento sobre diferentes asuntos de interés y competencia
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica que coadyuven al logro
de sus objetivos.
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUumero 114-97 del Congreso de la
LEGISLACION Y NORMATIVA Republica de Guatemala.
APLICABLE: ® Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de
2020.
NORMAS ESPECIFICAS: El Di're.ctor/.Asesorl dg la Unidad de.Asesorl’a Especn’fic?, prestar'a’ asesoramiento
administrativo o técnico de conformidad con la normativa legal vigente.
RESPONSABLE: Director/Asesor de la Unidad de Asesorfa Especifica.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO ONSAB DESCRIPCIO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asigna al Director/Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica
1 Despacho Superior para que participe en procesos de competencia de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

Director/Asesor de la Unidad de Asiste y participa en los procesos que le fueran asignados por el

Asesoria Especifica Despacho Superior.
3 Director/Asesor de la Unidad de Informa al Despacho Superior de los temas tratados en los
Asesoria Especifica procesos encomendados.
. Asigna acciones de seguimiento a la Unidad de Asesoria
4 Despacho Superior "~ . ;
Especifica en caso lo considere necesario.
5 Director/Asesor de la Unidad de Realiza el seguimiento respectivo e informa al Despacho

Asesoria Especifica Superior.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PARTICIPACION EN PROCESOS ASIGNADOS POR EL DESPACHO SUPERIOR

Director/Asesor de la Unidad de Asesoria

Despacho Superior Especifica

| S
[ Inicio

iAsigna al Director/Asesor: |

.de la Unidad de Asesoria

| Especifica para que;
| 'participe en procesos de;
|

icompetencia  de la)

{Secretarfa General de 1a |

‘Presidendia de la! |
I Reptiblica. !

| ‘Asiste y participa en los
procesos que le fueran:
asignados por el Despacho!
‘Superior.

Informa al Despacho:
Superior de los temas
tratados en los procesos:
encomendados.

%Asigna acciones dei
iseguimiento a la Unidad de,
:Asesorfa Especffica en caso;
‘1o considere necesario.

! Realiza el seguimiento,
| respectivo e informa al
Despacho Superior. ‘

Fin

Pagina5de 13




Manual de Normas y Procedimientos = Unidad de Asesoria Especifica, Secretaria General de la Presidencia de la Repéablica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
UNIDAD DE ASESORIA ESPECIFICA Cédigo: MNP-UAE-01
Versién: 02

CONVOCAR Y DIRIGIR REUNIONES TECNICAS

Convocar a reuniones técnicas para informar y coordinar actividades sustantivas,
OBIETIVO: de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica que coadyuven al logro
de sus objetivos.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la

LEGISLACION Y NORMATIVA Republica de Guatemala.

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

La Unidad de Asesoria Especifica puede realizar convocatorias, dirigir y coordinar
sesiones, reuniones, actividades o similares con el objeto que se coadyuve al
cumplimiento de objetivos y atribuciones de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, para el fortalecimiento institucional.
RESPONSABLE: Director/Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Asigna al Director/Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica
il Despacho Superior para que participe y/o convoque, coordine sesiones, reuniones,
actividades o similares.

Director/Asesor de la Unidad de Asiste, convoca o coordina las sesiones, reuniones, actividades o

2 Asesoria Especifica similares que le fueran asignadas por el Despacho Superior.
3 Director/Asesor de la Unidad de Informa al Despacho Superior de los temas tratados en la
Asesoria Especifica reunion.
. Asigna acciones de seguimiento a la Unidad de Asesoria
4 Despacho Superior b : .
Especifica en caso lo considere necesario.
5 Director/Asesor de la Unidad de Realiza el seguimiento respectivo e informa al Despacho

Asesoria Especifica Superior.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONVOCAR Y DIRIGIR REUNIONES TECNICAS

Director/Asesor de la Unidad de Asesorfa

Despacho Superior Especifica

Inicio

Asigna al Director/Asesor!
de la Unidad de Asesorial
Especifica para que!
partidpe y/o convoque, .
coordine sesiones, |
reuniones, actividades o?

similares.

Asiste, convoca o coordina

las sesiones, reuniones,

actividades o similares que:

le fueran asignadas por el
| Despacho Superior.

‘Informa al Despacho

|Superio e los temas
| ISuperior de los tem
‘tratados en la reunidn.

Asigna acciones de; |
seguimiento a la Unidad de |
Asesoriz Especifica en caso

lo considere necesario.

Realiza el seguimiento
respectivo e informa al
Despacho Superior.

Fin
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Manual de Normas y Procedimientos — Unidad de Asesoria Especifica, Secretaria General de la Presidenclia de la Repiiblica

SECRETAR(A GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
UNIDAD DE ASESORIA ESPECIFICA Cédigo: MNP-UAE-01
Version: 02
EMISION DE OPINIONES SOBRE ASUNTOS ASIGNADOS POR EL DESPACHO SUPERIOR
Emitir opiniones sobre asuntos asignados por el Despacho Superior de la Secretaria
OBIJETIVO: General de la Presidencia de la Republica de conformidad con la normativa legal
vigente.
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
LEGISLACION Y NORMATIVA Reptblica de Guatemala.
APLICABLE: e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de
2020.
NORMAS ESPECIFICAS: ° L? gnldad de Asesprla Especifica emltlra las .oplnlones administrativas o
técnicas de conformidad con la normativa legal vigente.
RESPONSABLE: Director/Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
, Solicita al Director/Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica la
1 Despacho Superior o o o
realizacion de una opinidn, sobre un asunto en especifico.
5 Director/Asesor de la Unidad de | Analiza el asunto asignado, recolecta la informacién necesaria
Asesoria Especifica para la elaboracién de la opinién correspondiente.
Director/Asesor de la Unidad de Elabora Isa gplnlon, con antgcedentes dgllos hechos, fL.mdamento
3 . o legal, andlisis y su respectiva conclusién, lo avala firmando el
Asesoria Especifica
documento.
4 Dlrector/Aseslor e Ia’indad e Remite la opinidn del asunto asignado al Despacho Superior.
Asesoria Especifica
. Asigna acciones de seguimiento a la Unidad de Asesoria
5 Despacho Superior P . .
Especifica, en caso lo considere necesario.
6 Director/Asesor de la Unidad de | Realiza el seguimiento respectivo e informa al Despacho
Asesoria Especifica Superior.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EMISION DE OPINIONES SOBRE ASUNTOS ASIGNADOS POR EL DESPACHO SUPERIOR

] | Director/Asesor de la Unidad de Asesoria
Despacho Superior | Especifica

Inicio
Solicita al Director/Asesor
de la Unidad de Asesoria
Especifica la realizacién de

| una opinidn, sobre un
asunto en especifico.

iAnaliza el asunto asignado,:
recolecta la informacion;
necesaria para la:
elaboracion de la opinién:
‘correspondiente,

Elabora la opinidn, con
antecedentes de los
hechos, fundamento legal,
andlisis y su respectiva;
conclusién, lo avala
firmando el documento.

‘Remite la opinién del,
:asunto asignado al
Despacho Superior.

!

{Asigna acciones de
iseguimiento a la Unidad de
§Asesor|’a Especifica, en caso
{Io considere necesario.

Realiza el seguimiento
respectivo e informa al
Despacho Superior.

Fin
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Manual de Normas y Procedimientos = Unidad de Asesoria Especifica, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
UNIDAD DE ASESORIA ESPECIFICA Cédigo: MNP-UAE-01
Versién: 02

MANEJO DE CORRESPONDENCIA

Establecer un adecuado control de la recepcidon y emision de documentos en la
OBJETIVO: Unidad de Asesoria Especifica para realizarle el tratamiento oportuno
correspondiente.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la

LEGISLACION Y NORMATIVA Republica de Guatemala.

APLICABLE: o Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de
2020.

o Al realizar la recepcién de documentos se debe verificar que estén completos,
que el destinatario corresponda a la Unidad de Asesorfa Especifica, para
establecer que sean de su competencia, con el propdsito de dar inicio a los
tramites correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS: L , , ,
e Los documentos se pueden recibir a través de diferentes medios tales como:
mensajeria, correo electrénico y cualquier otro medio que se desarrolle para
tal fin de acuerdo con los avances tecnolégicos en la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica que estén debidamente normados.
RESPONSABLE: Director/Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director de la Unidad de Asesorfa Recibe la §orresponden.cia emitida.por le Despacho Superior’o
1 Especifica por las dlferente§ Unl.dades y Direcciones de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.
Analiza la descripcidn del cuerpo de la correspondencia recibida
para determinar quién dard la atencion y respuesta
) Director de la Unidad de Asesoria | correspondiente.
Especifica
En caso lo determine la asigna al asesor, caso contario atiende y
da respuesta a la solicitud.
Director/Asesor de la Unidad de Qrdena y clasifica la corr(?sp_)ondencia gue ingresa, en el archivo
3 Asesorfa Especifica mtetrr\o, en order.1 cronolégico d,e acuerqg a la fecha en que fue
recibida en la Unidad de Asesoria Especifica.
Asigna numero correlativo para la emisién de documentos
Director/Asesor de la Unidad de (como oficios, circulares, opiniones, entre otros) toma de
4 Asesoria Especifica referencia un ndmero en orden cronolégico, segun la fecha que
lo emitira, de acuerdo al formato establecido.
Elabora y firma el documento (oficios, circulares, opiniones,
memorandum entre otros) para atender lo solicitado.
Director/Asesor de la Unidad de Si eI.doqlJmento fue elab.o.rlado por el Ases.or, lo trasla?da’i para la
5 ) e realizacién de la supervisién correspondiente. Continda en el
Asesoria Especifica
paso 6. _
|
Si el documento fue elaborado por el Director de la Ijgﬁm :
continua en el paso 8. ~

LY
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
6 Director de la Unidad de Asesoria | Efectda la supervision del documento y con los resultados de la
Especifica verificacion realizada lo devuelve al Asesor.
Realiza | rrecci ri '
Asesor de la Unidad de Asesorfa ealiza las co ”c |o.nes suge @as en cgso corresponda y
7 . traslada la versién final para firma y visto bueno cuando
Especifica
corresponda.
8 Asesor de la Unidad de Asesoria Entrega el documento elaborado y firmado a la Unidad o
Especifica Direccién que corresponda.
9 Asesor de la Unidad de Asesoria Archiva el documento con constancia de recibido de acuerdo al
Especifica proceso hormado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANEJO DE CORRESPONDENCIA

Director de la Unidad de Asesaria Especifica

Inicio

Fedim: I correspondencio
emltide por el Bespucho
Supuriar o PR las
difarontos  Unldodod y
Oirecchinas dela Secratanla
Gunoral de lo" Previdoncio
e i fhorpaibyfiea,

'Ordena y claslfica la

icorrespondencla que
iIngresa, en el archivo
‘Interno, en orden

cronoldglco de acuerdo a la;

fecha que fue reclblda en la
iUnidad de Asesorfa

'Especifica

v
Aslgna numero correlativo

para la emisidn de.

documentos (como oficlos,
clrculares, oplnlones, entre
otros) toma de referencla
un  ndmero en orden

cronoldglco, segdn la fecha’

que lo emitird, de acuerdo
al formato establecido.

.Elabora Y firma el
documento foficlos,
clrculares, nplniones,

mumardndum entrs at rod)
para atander in salidtado,

8 oWt dbenmente fus
mloborado por of Azeade, o
wnnlitda pied by feallsacidn
e a nuperyisiin
cortespondisnta.  Cominiin
on wl poan &

4 el dosumenta fio
elubradn  por al Breckr
ehee L Linfetaed cnntinitie b el

B0 B

Efectda la supervisidn del’

ydocumento  y con los

resultados de la varificacian «

realizada lo devuelve al
!Asesor.

Asesor de la Unidad de Asesoria Especifica

‘Anallza la descripcién del
cuerpo de la
;correspondencla reciblda
para determinar quién daré
:la atencdén y respuesta
‘correspondiente

fin ¢osn lo determine la
.asligna al asesor, caso
‘contaric atlende y da

rompiaiti ol ool .

‘Ordena vy clasifica la

correspondenda que
‘lngresa, en el archivo
interno, en orden

-cronoldgico de acuerdo a la
fechs onogue e mooi)de
en la Unldad de Asesorfa
'Especifica

Aslgna numero correlativo
para ta emisidn de
documeanton (como ollco,
clrculares, oplinlones, entre
otros) toma de referencia
un  numero en orden
cronaidgio. sagdn la focte
que o emltird, de acuerdo

al formato establecido.

Elabora Yy flrma el
documentao (oficlos,
clrculares, oplinlanes,

memordndum entre otros)
para atender lo sollcitado.

St dacimenta lus
elaponsda por of Asesorn, o
trwnlipdi gen b ponlsacion
e ln Supervisdn
cormypondiente.  Comtlnde
wum al paea

G wl doeamame e
alsbdrado par ol Difecte
th L Lisdiad gontinie en el

fpasn A

Reallza las  eorfocciones
sugeridas on FUEET.
corresponda y traslada la
varsldn final para firma y:

‘visto bueno cuando

corresponda.

Entrega el documento
elahorado y firmado a la
Unldad © Direccidn que
corresponda,

Archiva el documento
cun comatan g
redbldo de acuerdo al
praceso normado

Fin
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