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SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. _8-2024

Guatemala, 11 de julio 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 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 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
implementacién del mismo, previo dictamen de la Direccién 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 actualizacién
de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de los puestos o cargos.

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 organizacién de las
unidades administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la
Replblica; y, mediante el Acuerdo Interno No. 6-2024 de fecha 4 de abril de 2024, de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se aprobé el Manual de Normas y
Procedimientos dé’la Direcciéon de Gestion e Informacién Publica de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, identificado con el Cédigo: MNP-DGIP-01 y Version: 03;
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 Constitucion 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
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SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, C.A.

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 Direcciéon de Gestién e
Informacion Pulblica de la Secretaria General de la Presidencia de la Repubilica, identificado
con el Codigo: MNP-DGIP-01 y Version: 04, cuya observancia es obligatoria a partir de la
fecha de su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno No. 6-2024 de fecha 4 de abril de 2024, mediante
el cual se aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Gestion e
Informacion Publica de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado
con el Cédigo: MNP-DGIP-01 y Version: 03.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.
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Manual de Normas y Procedimientos - Direcclén de Gestién e Informacién Piblica, Secretaria General de la Presidencla de la Repdblica
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidén de Gestidn e Informacidn 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 la realizacién

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 internoy
el uso de la tecnologia de la informacidn y comunicacidn, tramita con calidad, eficiencia y eficacia los
asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica, velando por la legalidad, seguridad vy

certeza juridica en su accionar.

Wich e L

Pagina 2 de 27
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA Codigo: MNP-DGIP-01
RECEPCION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES bt
OBJETIVO: 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 Secretarfa General de la Presidencia de la
APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 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 trasladaré directamente al encargado de
exoneraciones, cumpliendo Unicamente con los pasos del 1 al 3.
RESPONSABLE: Director de Gestion e Informacion Publica.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO RESPONSAB DESCRIPCIO
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 trémite que
realiza de conformidad con los requisitos para ingreso.
Realiza el registro del documento o expediente y lleva el contro!
2 Recepcionista de Documentos de la correspondencia que ingrese en la recepcidon de
documentos.
3 Recepcionista de Documentos Escanea el Idocumento o expediente e incorpora al registro
correspondiente.
n Recepcionista de Documentos Trasla.da el documento o expediente recibido al Despacho
Superior.
, . Recibe el documento o expediente y traslada al Secretario
2 lisistente desbegpacholsupenion General de la Presidencia de la Republica.
Secretario General de la .
6 Presidencia de la Republica Asigna a donde corresponda.
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 Repiblica

Inicio

Revisa y  recibe el:
documento o expediente,; |
verificando que cumgpla con!

los requisitos para su
recepcion segln el trémite’

que realiza de conformidad |
con los requisitos para

i ingreso.

Realiza el registro del
documento o expediente y
lleva el control de la |

correspondencia que
ingrese en la recepcién de
documentos.

‘Escanea el documento o |
‘expediente e incorpora al I
(registro correspondiente.

iTraslada el documento o
'expediente  recibido  al
Despacho Superior.

‘Recibe el documento o '
expediente y traslada al
‘Secretario General de la
‘Presidencia de la Repliblica.;

Asigna a donde
corresponda.
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA v
RECEPCION Y REGISTRO DE VISITAS '

Mantener el control de personas que ingresan a las instalaciones que ocupa la

OBJETIVO: 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 | Reglamento Orgénico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la

APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e |a 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.

NORMAS ESPECIFICAS: - e
Cuando la visita sea para entrega de documentos no serd necesario solicitar
autorizacion de ingreso, Unicamente se realizard el registro correspondiente y se
darén las indicaciones al visitante para la entrega del documento.

RESPONSABLE: | Director de Gestién e Informacién Pablica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
_— . Recibe al visitante y le solicita informacién del motivo de la visita
1 Recepcionista de Visitas : . D )
para informar a la Unidad, Direccién o Despacho Superior.
I - Solicita al visitante su documento de identificacion, le toma
2 Recepcionista de Visitas ) .
fotografia y le entrega carné de visitante.
I , i I isi informaci
3 Recepclonista de Visitas Registra los datos del visitante y la demds informacién que

corresponda en el archivo electrénico para su control.
Devuelve el documento de identificacion al visitante, al
4 Recepcionista de Visitas momento del egreso de las instalaciones y le solicita la
devolucién del carné de visitante.
Director de Gestidn e Informacién | Realiza revisiones periédicas de los controles de recepcidn y
Publica registro de visitas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION Y REGISTRO DE VISITAS

Director de Gestidn e Informacién

Recepcionista de Visistas Publica

tnicio

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

‘Solicita al visitante su’ |
‘documento de: |
‘Identificacién, le toma:
fotografia y le entrega.
carné de visitante

'Registra los datos del
'visitante y la  demds
;informacién que
icorresponda en el archivo
| electrénico para su control.

iDevuelve el documento de!

| identificacién al visitante, al
imomento del egreso de las,
instalaciones y le solicita la:
devoluciéon del carné de
‘visitante,

‘Realiza revisiones:
_periddicas de los controles:
de recepcidn y registro de’
.visitas. |

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA vk
ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
Realizar la entrega de los documentos y expedientes tramitados en la Secretaria
OBJETIVO: . ) e
General de la Presidencia de la Republica.
LEGISLACION Y NORMATIVA | Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
NORMAS ESPECIFICAS: La entrega de expedientgs de Acuerdos Gubernativos se realizard segun el
procedimiento correspondiente.,
RESPONSABLE: Director de Gestién e Informacién Publica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Asistente de Gestién e informacién | Recibe del Despacho Superior los documentos/expedientes a
Publica ser entregados.
9 Asistente de Gestion e Informacién | Clasifica los documentos/expedientes segin su tipo y los
Publica traslada al Director de Gestién e Informacién Publica.
3 Director de Gsztéﬁzae it mESon Recibe y traslada al Asistente de Gestidn e Informacién Publica.
4 Asistenielde G;:S,?cr;e i mEcien Elabora la Providencia de traslado del expediente/documento.
5 Director de Ges’tué.n e [nformacion Firma la Providencia de traslado.
Publica
Asistente de Gestién e Informacién Prepara el documento/expediente para en‘tregarlo a do.n.de
6 Publica corresponda vy 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 Informacidn Publica.
8 Asistente de Gestidn e Informacion | 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 Gestién e Informacién Unidad de Servicios G |
Informacién Publica Ptblica niggaiacsspiciossenchales

Inicio

‘Reclbe  del Despacho!
{Superior los documentos/’
;expedientes a ser|
{entregados. 1

‘Clasifica los documentos/|
‘expedientes segtin su tipo y, |
los traslada al Director de’ |
‘Gestion e Informacién|
. Publica. | |

{Recbe y traslada al
-~ Asistente de Gestién e
iInformacién Piblica

Elabora la Providencia de: |
traslado del expediente/
documento.

' . Firma la Providencia de
traslado.

:Prepara el documento/:

‘expediente para entregario

ia donde corresponda vy

itraslada al lefe de la

‘Unidad  de  Servicios|

‘Generales para su entrega.

T e [l ’ ‘Realiza la entrega de los
.documentos/expedientes
_correspondientes y traslada
/la constancia de entrega al
Asistente de Gestién e
Informacidn Publica.

Recibe constancia de -
entregay 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 Cédigo: MNP-DGIP-01
GESTION DE VETO O SANCION DE UN DECRETO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE | Versién: 04
GUATEMALA
Recibir y realizar las diligencias que correspondan al veto o sancién de un Decreto
OBJETIVO: S
del Congreso de la Republica de Guatemala.

LEGISLACION Y NORMATIVA  |° Constitucién Poll’ticla de la Republica de Guate,mala. - .

APLICABLE: Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Ndmero 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 gestidn realizada corresponda a sancién del Decreto, deberd
sancionarse el Decreto correspondiente y enviar fotocopia del mismo al Diario
de Centro América para su publicacion.

RESPONSABLE: Director de Gestion e Informacién Pdblica:

) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la recepcién del documento o expediente segun el

1 Recepcionista de Documen - ) .
P Y tos 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 Informacién Publica.

, . ) Realiza el procedimiento que corresponda para veto o sancién
Director de Gestidn e Informacién P d P P

3 PUblica del Decreto, segun lo definido en las normas especificas v
traslada al Encargado de Acuerdos, Decretos y Archivo.
o Realiza los registros correspondientes, escanea y archiva el
4 Recepcionista de Documentos g P ! Y

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

oo 7oL A0 CD PR e Presidencia de la Republica Informacién Fublica y Archivo

Inicio |
| |

‘Realiza la recepcién del |
:documento o expediente |
.segin el procedimiento!
establecido, trasladando al' |
:Secretario General.

‘ Requiere el Dictamen:
_ correspondiente y devuelve!
a |a Direccién de Gestidn e:
Informacién Publica, ‘

Realiza el procedimiento

‘gue corresponda para veto

o sancién del Decreto,

segun lo definido en las’

‘normas  especificas vy

traslada al Encargado de

. Acuerdas, Decretos y

: Archivo,

Realiza los registros

_correspondientes,

escanea y archiva el
-expediente,

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA it S Al
RECEPCION Y ENTREGA DE INICIATIVAS DE LEY '
Presentar al Organismo Legislativo las Iniciativas de Ley de la Presidencia para que
este determine su aprobacion como Ley de la Republica.
o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
LEGISLACIGN Y NORMATIVA  |° Ley ’de.l Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
APLICABLE: Republica de Guatemala.
e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Ndimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,
o 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”.

OBJETIVO:

RESPONSABLE: Director de Gestidn e Informacién Publica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la recepcion del documento o expediente, segln el

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

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

de la Republica el mismo y devuelve a la Direccidn de Gestién e Informacién
Publica.

, . Recibe, fotocopia y escanea el expediente para el archivo de la
Asistente de Gestién e , . . AL
6 - L Secretaria General de la Presidencia de la Republica y traslada al

Informacién Publica ) L L E
Director de Gestidn e Informacién Publica.

, . . Entrega el expediente al Organismo Legislativo o designa a quien
Director de Gestién e Informacién ) g ) P - & & ) g ) q
7 A realizard dicha actividad y entrega la constancia de recibido al

Publica . \ I ——
Asistente de Gestidn e Informacién Publica.

Asistente de Gestion e

: . Escanea el documento recibido y archiva,
informacién Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION Y ENTREGA DE INICATIVAS DE LEY
Secretario General de la ! Asistente de Gestion e Director de Gestién e

R PR Presidencia de la Republica Informacion Publica Informacién Publica

Inicio

Realiza la recepcidn del
documento o expediente,
seglin el procedimlento;
establecido, trasladando al’
Secretario General

Requiere el Dictamen
‘cor.respondie_nte y devuelve
:a la Direccién de Gestidn e
Informacidn Publica.

Recibe expediente con el
Dictamen y elabora oficio
de traslado al Organismo
Legislativo. .

Revisa el oficio y traslada el
expediente al Secretario
General de la Presidencia
de la Replblica.

Traslada la Iniciatlva de Ley: X
y el oficlo para firma del
Presldente de la Republlca,

| refrendo del Ministro
correspondiente,  suscribe:
el mismo y devuelve a la:
Direccién de Gestién &
Informacién Publica.

)

Recibe, fotocopla y
escanea el expediente para
el archivo de la Secretarfa
General de la Presidencia
de la Republica y traslada
‘al Director de Gestidn e
Informacidn Pdblica.

Entrega el expediente al |
Organisme  Legislativo o
desigha a quien realizard
dicha actividad y entrega la
constancia de recibido al
Asistente de Gestidn e
Informacién Pdblica. |

Escanea el documento
recibido y archiva,

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA s e

GESTION DE EXONERACION DE MULTAS Y RECARGOS '

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

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

Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto NUmero 47-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para
el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas.
Decreto Numero 119-96, del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley de lo
Contencioso Administrativo.

e Reglamento Orgdnico 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 podra designar al personal que
considere oportuno para realizar notificaciones.

NORMAS ESPECIFICAS: e La notificacién de expneracién de.multas y r‘ecargos podrd realizarse de forma
personal, via telefénica o por medio electrénico.

e Enelcaso de que la notificacién de exoneracién de muitas y recargos, se realice
de forma electrénica, el responsable de realizarla deberd imprimir la
confirmacidn 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 Gestidn e
Informacién Publica para lo gue corresponda.

RESPONSABLE: Director de Gestién e Informacién Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realiza la recepcidon de la solicitud y el expediente segun 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
Gestidn e Informacién Publica. Contindia en el paso 5.
Verifica el expediente y proyecto de resolucién o providencia, en
caso de tener observaciones se devuelve para correccion.
Continda en el paso 3.
En caso de no tener observaciones, traslada al Encargado de
Exoneraciones. Contintia en el paso 6.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

2 Encargado de Exoneraciones

Subdirector de Gestién e
Informacidn Publica
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PASO RESPONSABLE _ DESCRIPCION
, Recibe el expediente, asigna nimero de resolucién o
6 Encargado de Exoneraciones . . A ,
providencia y trastada al analista de exoneraciones.
7 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 , e
de Gestién e Informacion Publica.
9 Subdirector de Gestién e Rubrica la resolucién o firma la providencia y traslada el
Informacién Publica expediente al Director de Gestién e Informacién Publica.
10 Director de Gestion e Informacién | Revisa el expediente, rubrica la resolucidn y traslada al Analista
Publica de Exoneraciones.
) . Prepara el expediente y lo traslada i '
11 Analista de Exoneraciones P , X P y, , CLEIR G R I
la Presidencia de la Republica
Asistente del Subsecretario . . y . .
] . Recibe el expediente y resolucién o providencia y lo traslada al
12 General de la Presidencia de la . . ) -
R 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
correccién. Continda en el paso 3.
En caso de no tener observaciones, traslada al Secretario
13 Subsecretario General de la General de la Republica. Continda 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. Continta en el paso
24,
. . Reci | expediente con la resoluci | i
14 Asistente del Secretario General ecibe el expe . ¢ . i fSn.y L R
General de la Presidencia de la Republica.
15 Secretario General de la Traslada para firma del Presidente de la Replblica y firma la
Presidencia de la Republica resolucién
Secretario General de la Remite el expediente al Subsecretario General de la Presidencia
16 ; . . o
Presidencia de la Republica de la Reptiblica,
17 Subsecretario General de la Recibe, actualiza su registro y traslada expediente al Director de
Presidencia de la Republica Gestién e Informacion Publica.
18 Director de Gestion e Informacién | 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 h i ) .
19 g . resolucion, y traslada el expediente al Director de Gestidn e
Analista de exoneraciones ) Lt
Informacidn Publica.
i i r ién . 3 . -
20 DljEFloRdE G:fjttla?iz: el Designa a la persona responsable de realizar la notificacion,
. Recibe el expediente asignado y realiza la notificacidn
Encargado de Exoneraciones o . i
21 ) respectiva, la cual podra ser de forma personal o por medio
persona designada ) . A
electrénico y traslada al Analista de Exoneraciones.
. . Traslada la resolucién, el expediente y documentos relacionados
22 Analista de Exoneraciones . : O
con la notificacion, a la Unidad de Servicios Generales.
Realiza la entrega de los documentos/expedientes
. . . correspondientes a la institucién que impuso la multa y/o
2 Unidadide)SenviclosiGEnEralSs recargos y traslada al Encargado de Exoneraciones o Analista de
Exoneraciones.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado de Exoneraciones o Archiva copia de recibido de la resolucidn firmada y sellada por
Analista de Exoneraciones la institucidn respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE EXONERACIONES DE MULTAS Y RECARGOS
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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

Cédigo: MNP-DGIP-01
Versién: 04

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.
» Decreto numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
LEGISLACION Y del Presupuesto.
NORMATIVA APLICABLE: |e Reglamento Orgénico 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 modificacién o transferencia
NORMAS ESPECIFICAS: presupugstaria r.10 cumple con la documenta_cién dg ‘soporte ngcesaria para §u
aprobacidn, el mismo debe ser devuelto a la entidad solicitante mediante Providencia
del Secretario General de la Presidencia de {a Republica.
RESPONSABLE: Director de Gestién e Informacion Piblica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la recepcién del documento o expediente seguin el
1 Recepcionista de Documentos procedimiento establecido, trasladando al Director de Gestidon e
Informacién Publica.
, Director de Gestion e Informacién | Recibe vy traslada el expediente a la Asistente de Gestién e
Publica Informacién Publica.
Asistente de Gestién e Elabora proyegto de , resolucién o lprovidencia cluando
3 Informacion Publica corresponda, asigna el nimero de correlativo correspondiente y
traslada al Director de Gestién e Informacion Publica.
Director de Gestidn e Informacian Revisa el proyecto de resoluc‘ién o providencia y tr.asladla junto
4 con el expediente al Secretario General de la Presidencia de la

Plblica Republica.

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

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

3 Presidencia de la Republica 6.

En caso se trate de providencia, devuelve a la Direccién de
Gestidn e Informacién Publica. Continda en el paso 7.

Subsecretario General

Refrenda la firma del Secretario General de la Presidencia de la

Informacién Publica

6 Administrativo-Financiero de la Republica, cuando se trate de resolucién y traslada a la Direccion
Presidencia de la Republica de Gestidn e Informacion Publica.

Prepara expediente para notificacién, notifica fotocopia de la

7 Asistente de Gestién e resolucion o providencia original, escanea la notificacién con

firma de recibido y archiva la resolucién original o fotocopia de
la providencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recepcionista de Docunentos

Inicio

Realiza la recepclén dal
fotumento o expedlants
s=gin ¢l procedimignto
establegido, trastadando al
Director d¢ Gestidn e
Informaclén Pihlica,

GESTION DE SOLICITUDES DE MODIFICACIONES O TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Reptiblica

Director de Gestién de Asistente de Gestidon e Informaciébn ~ Secretario General de la Presidencia
Informacién Publica Publica de |a Repiblica

Recibe v waslada el
expediente a la Agstente

. g2 Gestién e |nfarmacidn
Piibilica.

Elabora proyeclo de
resoluclén @' providencis:
cuando carresponda,
asigna el ndmers  de;
- correlativo
correnpondlonte ¥
traslada a| Director de
Gestion e Informatidn
Pohlica.

Revisa & proyecto  de

resoluclén e providencla y

trisiodn  Junto con @l

expedlente ol Secretario

General de la Presldencis

de |z Replbiica.
Revisa y sussribe la
resolucldn o providencii
Cuanda  se trate de
resolucidn, trosluda  al
Subisacretarle  Goneral
Administratives
Financiers de la:
Presldencla de ]
Repuiblica. Continda en el
pasa 6.

Resolucién

En caso se trate de
providencis, devuelve a
la Directidn de Gestiin e
Informackin Poblita.
Continde enel paso 7

; Refrentds  la  firma el
Providancia Secretatio General de I
Presidencia de la Repitilics;
c@ndo se trate de
Hesolucidn ¥ tmshdz 2 1a
Direceidn  de  Gestidn o
i Informacién PMiblica
Prepora expediente para
notiticacldn, notifica
[fotoropla de la Resoluckin o
Pravidencla erlginal,
escanaa |3 notificacidn con
firma de reclbido y atghiva
ta Resalucidn arginil o
folocopia de la Providencla.

Fin
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SECRETAR(A GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA e g Ot
ACUERDOS GUBERNATIVOS

Definir el proceso que realiza la Secretarfa General de la Presidencia de la Republica para la
firma de los proyectos de Acuerdos Gubernativos que ingresan de otras dependencias o

OBJETIVO: instituciones del Organismo Ejecutivo, asf como la elaboracién de los Acuerdos Gubernativos
de nombramiento.

LEGISLACION Y o Constitucién Polltica de la Reptiblica de Guatemala.

NORMATIVA e Reglamento Orgdnico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la Republica,

APLICABLE: Acuerdo Gubernativo Niimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e E| Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica y el Recepcionista de
Documentos, deberd alimentar y actualizar oportunamente, la seccién de Acuerdos
Gubernativos de la pdgina web de la Secretarfa General de la Presidencia de la Republica,
segun corresponda.

NORMAS e En caso se emitan Leyes o Acuerdos Gubernativos que modifiquen las estructuras
ESPECIFICAS: organizacionales institucionales y que incidan en la denominacidn de los puestos nombrados
por, el Sefior Presidente de la RepUblica, el Director de Gestidn e Informacién Pablica, deberé
elaborar el proyecto de Acuerdo Gubernativo ‘por medio del cual se actualice la
denominacién de los puestos que correspondan, y lo pondrd en conocimiento de la
autoridad superior para que esta decida someterlo a consideracién y firma del Presidente
de la Reptiblica, y posteriormente se realizara las gestiones de notificacién respectiva.

RESPONSABLE: Director de Gestién e Informacidn Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realiza la recepcién del documento o expediente, segin el
1 Recepcionista de Documentos procedimiento establecido vy 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 Informacién Publica. Continda
) Secretario General de la Presidencia |en el paso 3.
de la Republica En caso el Acuerdo Gubernativo fuere de nombramiento traslada sin
requerir Dictamen a la Direccién de Gestidn e Informacién Publica.
Continta en el paso 4.
Director de Gestidn e Informacién |Revisa el Dictamen correspondiente y traslada al Secretario General
Publica de la Presidencia de la Republica. Contintda en el paso 6.
4 Encargado de la Unidad de Acceso a la|Revisa o elabora el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento y traslada
Informacién Publica al Director de Gestién e Informacién Piblica.
5 Director de Gestién e Informacién |Revisa y traslada al Secretario General de la Presidencia de la
Piblica Republica.
6 Secretario General de la Presidencia |Traslada para firma del Presidente de la Republica y refrenda el
de la Replblica Acuerdo Gubernativo.
Encargado de la Unidad de Acceso a la
7 Informacidn Publica / Recepcionista |Registra en el libro de control correspondiente y escanea,
de Documentos
8 Director de Gestidn e Informacién |Remite oficio con fotocopia del Acuerdo Gubernativo al Diario de
Publica Centro América para su publicacién, cuando corresponda.
Encargado.de la,U'.“dad €e Acc‘escl) ald Entrega el expediente y el Acuerdo Gubernativo original a la
9 informacién Pablica / Recepcionista . -
dependencia solicitante, cuando corresponda.
de Documentos
Encargado de la Unidad de Acceso a la PO
10 Informacidn Pablica / Recepcionista [Archiva original o copia cuando corresponda./{gx"' .
de Documentos e B
e

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACUERDOS GUBERNATIVOS
Recepeiontite de Documanias Seerelario Genaral dela Presidencla  Director de Gestion e Informacién Encargado de la Unidad de
de la Repliblica Pablica Acceso & la Informecion Publica
Inklo
Pellza Il(llap:h',m et
documento o expediante,
swgln el provadimienta
emeblecido y trazladn ol
Secretario General de la
Presidenda de la Reptitilita,
Recibe expedlente,
ravisay requlere el
Dictamen
corfespondiente, y &l Dlctamen
devualve a la
Direccién do Gestldn

iRagistra en ol libro da
conurel correspondlente ¥
Eitanga.

Entregs of enpadiante v ol
feverido Gubgrmntive
original a la dependenda
saliciante, cunnde
correspendi.

Archiva orginel o
copln cisnda
cormsponda.

Fin

& Informaidn Piblios

Revise el Olgtomen
;correspondiente y traslade
Cor Thetamin « nl Secretario General de |n
.Presidenda de la Aupmiblica,

Revien.  y  traslada &l
Secretorlo General de lo
Providenda de la Repdbiica.

Tradoda para firene  dal

‘Presidente de ls Repiblics ¢

refrenda &l Acueedo.
Gubemativo.

‘Romite efido con' fotocopla
dol Acusrdo Gubemnati ol
Dlarlo de Centro Amdrice
pafan i public=eidn, cusndo
eorrasponds.
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTION E INFORMACION PUBLICA

Cddigo: MNP-DGIP-01
Versién: 04

ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

OBIJETIVO:

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

APLICABLE:

LEGISLACION Y NORMATIVA

e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

» 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.

NORMAS ESPECIFICAS:

e La persona enlace que se menciona en el paso 3, tiene un plazo perentorio de
tres dias hébiles, prorrogables si fuera el caso para recabar la informacion y
devolver la misma a la Direccién de Gestion e Informacion Publica.

e En cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Plblica, el Encargado de
Informacion Publica, es el responsable de velar por su cumplimiento.

| RESPONSABLE:

| Encargado de Informacion Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Encargado de a Unidad de Acceso Rec‘lt'ne y da ingreso a I.a solllut'ud en el Sistema de Ingreso de
1 , L Solicitudes de Informacidn Piblica de la Secretarfa General de la
a la Informacién Publica ! ) .
Presidencia de la Republica.
2 Encargado de la Unidad de Acceso | Traslada la solicitud al Director de Gestidn e Informacién Pdblica,
a la Informacién Publica para su tramite.
Director de Gestién e Informacién Cursa la .?ollutud de ln.wforlmamén' a la persgna enla?ce
3 PUblica correspondiente, para calificacidn y busqueda de la informacién
solicitada.
Entrega la informacién recabada, a la Unidad de Informacion
4 Persona Enlace Publica, con visto bueno del Director respectivo, a efecto de
elaborar la resolucidn correspondiente.
5 Encargado de la Unidad de Acceso | Elabora y firma la resolucion correspondiente vy traslada para
a la Informacién Publica visto bueno del Director de Gestién e Informacion Publica.
6 Director de Gestién e Informacién | Firma la resolucién y devuelve al Encargado de Informacion
Plblica Publica.
. Hace de conocimiento del interesado la informacidn, utilizando
Encargado de la Unidad de Acceso , o : , g
7 . Y el medio por el cual solicitd que se le enviara la misma y notifica
a la Informacién Publica i )
la resolucién respectiva.
8 Encargado de la Unidad de Acceso | Archiva la solicitud y la fotocopia de la resolucién
a la Informacién Publica correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Encargado de la Unidad de Director de Gestién e Informacién Persona Enlace
Acceso a la Informacidn Publica Publica nalna
Inicio

Recibe y da fngr2eo & |a
soficitud en el Sistemn de
Ingresa de Solicitudes de
Informacidn  Piblics de- la
Secretarin  General é2 s
Pretldencia de 12 Repiblica,

Trasleds la  solicltud al

Difector de Gestidbn =

Informaclén Publics, parssu |
wdmite;

Cursa  la  sollcdtud  de
linformacion & [a  persona
{enlace correspondients, paral
callfieacion y bdequeda ds fal |
{informacitn solicitada. | |

v
'Entrega  la informacién
‘recabada, a la Unidad de:
‘Informacién Publica, con visto:
'bueno del Director respectivo,
‘a efecto de elaborar la
resolucldn correspondiente.

Elabora y firma la resplisgan
corraspandients v traslodn
para Visto bueno dal Direstor
e Gestion & Infarmaddn
Pablica,

Firma la  Resolucldn v,
devuelve al Encargado de;
.Informacién Publica.

Hace ds conocimisnto del
Tnhlaranadn I8 informacion,
urilizando el medie por el

oual soljcltd que se le enviara ‘
ln misma vy notifics 1a
rasalucldn respactive.

brchiva lp solicitud v e
fotocopla de la resolucicn
carrespendlente.

Fin
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SECRETAR(A GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE GESTIGN E INFORMACION PUBLICA Cédigo: MNP-DGIP-01
PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN LA PAGINA | Versién: 04
WEB
Dar cumplimiento a lo establecido en los Articulos 10 y 11 del Decreto Numero
OBIETIVO: 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 Nimero 57-2008 del Congreso de

APLICABLE: la Republica de Guatemala.

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

e 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 Informacién Publica

NORMAS ESPECIFICAS: ; :
deberé velar porque la misma se encuentre actualizada.
e En cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacidn 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
que la misma establece, en la P4gina Web de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.
RESPONSABLE: Encargado de la Unidad Acceso a la Informacién Pblica,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Enlaces informacién publica de Entregan la informacién publica de oficio de forma fisica y por
oficio correo electrdnico.
5 Encargado de la Unidad de Acceso | Recibe vy sella el oficio de solicitud de la publicacidn de la
a la Informacién Publica informacién en la pagina web.
Plblica en la pagina web la informacién recibida de los enlaces;
3 Encargado de la Unidad de Acceso | ya publicada dicha informacién, envia correo electrénico a los
a la Informacién Publica enlaces correspondientes, al Director y Subdirector de Gestién
e Informacién Publica, para verificar la misma.
4 Subdirector de Gestién e Verifica que se cumpla con el tiempo establecido a los enlaces,
Informacidén Publica para proporcionar la informacién solicitada.
5 Encargado de la Unidad de Acceso | Archiva la informacién proporcionada y pubticada en la pagina
a la Informacién Publica 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  Subdirector de Gestidn e Informacion

Enlaces informacién publica de oficio la Informacién Publica Publica

Inicio

‘Entregan la  informacion
publica de oficio de forma
fisica 'y por correo
-electrdnico.

Recibe y sella el oficio de
solicitud de la publicacién de
la informacién en la péagina’
web.

:Publica en la pagina web la:
‘informacion recibida de los.
-enlaces; ya publicada dicha:
‘Informacion, envia correo
‘electrénico a los enlaces
-correspondientes, al Director:
'y Subdirector de Gestion e
Informacidn  Pdblica, para
verificar la misma. |

Verifica que se cumpla con el
‘tiempo establecido a los
‘enlaces, para propordionar la
‘informacidn salicitada.

Archiva la informacion
proporcionada y publicada en
_lapaginaweb. -
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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 VSISO 08
OBJETIVO: Resguardar y almacenar toda la informacion que se genere y gestione a través de

la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

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

Las Direcciones o Unidades de la Secretarfa General de la Presidencia de la

Reptblica que requieran trasladar documentos al archivo institucional, deberan

NORMAS ESPECIFICAS: solicitarlo por escrito al Director de Gestidn e Informacién Publica, entregando la
documentacidn de forma ordenada y clasificada cronolégicamente 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 Secretarfa General de |a
y Archivo . ) o
Presidencia de la Republica.
Encargado de Acuerdos, Decretos . . . .
2 . Ingresa vy registra la informacién 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 flsico 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 Secretarfa
General de la Presidencia de
la Replblica.

Ingresa y registra la!
informacidn en sus controles
Internos.

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

Fin
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS

Inicio o Fin

Proceso

Decisidn

Documento

Archivo

L
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