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ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. DSPPR-AI-14-2023/UDAJ
GUATEMALA, 28 DE FEBRERO DE 2023

LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, articulo 10 literal e), la Secretaria
Privada de la Presidencia tiene a su cargo, brindar atencion a los planteamientos que se le
presentan en forma individual.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, articulo 19 regula que con el objeto
de lograr agilidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones, podra emitir las
disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, articulos 1y 2 establecen que el objeto
de la Ley es modernizar la gestion administrativa por medio de la simplificacion, agilizacion y
digitalizacion de tramites administrativos, utilizando las tecnologias de la informacion vy
comunicacion para facilitar la interaccion entre personas individuales o juridicas vy
dependencias del Estado, y que la misma es aplicable a todos los tramites administrativos que
se gestionen en las dependencias del Organismo Ejecutivo, asi como, entidades auténomas,
semiautonomas o descentralizadas, las cuales podran aplicar cualquier disposicion contenida
en la misma por decision de su autoridad maxima.

CONSIDERANDO:

Que es necesario que la Secretaria Privada de la Presidencia continle con la implementacion
de procesos de innovacion, mediante soluciones tecnoldgicas y herramientas informaticas que
simplifiquen la recepcion y gestién de la correspondencia utilizando medios, mecanismos e
instrumentos modernos y tecnolégicos que contribuyan a alcanzar los objetivos institucionales;
para el caso de la gestion de correspondencia, permitira presentar de manera digital o
electronica, evitando que se constituya la persona fisicamente, o bien, almacenar
documentacion fisica en los archivos de la institucion.
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POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 202 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 4 literal f) y 19 del Acuerdo
Gubernativo Numero 108-2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la
Presidencia;

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR el documento identificado con el codigo MDNP-DA, que contiene el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA”;
elaborado y validado por la Direccion Administrativa y revisado por la Unidad de Planificacion,
el cual se integra del procedimiento siguiente:

a) Documento identificado con el codigo MDNP-DA-01, que contiene las “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION Y GESTION DE CORRESPONDENCIA”, Edicién
01, Revision 01.

Articulo 2. Se instruye a la Unidad de Planificacion y a la Direccion Administrativa para que, se
realicen las diligencias administrativas y legales correspondientes, a efecto de aplicar y cumplir
con los procedimientos establecidos en el articulo 1 del presente Acuerdo.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno de Secretaria surte sus efectos a partir de la presente
fecha.

COMUNIQUESE,

Licda, :
Subsecretarla Adminlstrativa
Secretarfa Privada de Ia Presldencla
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Objetivo:

Privada de la Presidencia.

Acronimos:

Abreviaturas:

Proceso a cargo de:
Direccion Administrativa

Director Administrativo
Asistente Administrativo(a)
Despacho Superior

Establecer el procedimiento para definir las actividades que se realizan en la recepcion y gestién de
correspondencia dirigida al Sefior Presidente de la Republica, Secretario Privado de la Presidencia de la
Republica, Subsecretarios Administrativo y de Asuntos Politicos, asi como al personal de la Secretaria

SPP

Secretaria Privada de la Presidencia

DA

Direccion Administrativa

| EXP

Expediente

SECRETARIO
PRIVADO

Secretario Privado de la Presidencia de la
Republica

Responsables del Proceso:

NORMAS INTERNAS

1. Los expedientes se recibiran de forma electronica y/o digital y cuando se presenten fisicos deberan
ser digitalizados en el registro auxiliar en que corresponda, por parte del personal de la Direccién
Administrativa, devolviendo el original al interesado, generando la constancia de recepcion que
corresponda con la informacién de nimero de correlativo, fecha de recepcion y se entregara de
acuerdo a la forma en que fue recibida la solicitud.

2. La responsabilidad de la recepcién y gestion de los expedientes, sera del personal involucrado en
el proceso, quienes deberan verificar el cumplimiento de los requisitos siguientes:

a. Que este dirigido al Sefior Presidente de la Republica, Secretario Privado de la Presidencia
de la Republica, Subsecretarios o personal de la Secretaria Privada de la Presidencia.

b. Que el documento o gestion contenga la fecha, correo electrénico (en caso aplique), firma,
sello (si corresponde) por la persona individual o juridica que lo presenta y que esté
debidamente foliado, asi como lo que establezca la normativa vigente aplicable.

3. El personal de la Direccion Administrativa debera brindar el apoyo necesario a cualquier persona
que se avoque a la Secretaria Privada de la Presidencia, a presentar correspondencia.
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a. En caso la persona interesada no sepa leer ni escribir, el personal de la Direccion
Administrativa debera brindar el apoyo necesario a efecto de formalizar la solicitud
requiriendo su consentimiento de grabarlo para evidenciar su integridad, la cual sera parte
integral del expediente.

4. La solicitud se recibira digital y/o electrénica procediendo de la siguiente manera:

a. Encaso se presente digitalizado y/o electrénico se procede conforme la literal e. del presente
numeral.

b. En caso se presente en forma fisica cerrado con caracter confidencial y/o personal, se
procede a digitalizar el sobre conservando la integridad del mismo.

c. Se exceptuan los casos de invitaciones, reconocimientos y cualquier otro que por su
naturaleza no pueda ser digitalizado.

d. En todos los casos anteriores, se genera constancia de recepcion que corresponda con la
informacién de nimero de correlativo, fecha de recepcion y se entrega de acuerdo a la forma
en que fue recibida la solicitud.

5. Paraelingreso de los expedientes se debera llenar cada uno de los campos requeridos en el registro
auxiliar correspondiente para su posterior traslado al Director Administrativo.

6. La Asistente Administrativa generara un reporte diario de ingreso de expedientes para ser trasladado
al Sefior Presidente de la Republica, Secretario Privado de la Presidencia de la Republica,
Subsecretarios Administrativo y de Asuntos Politicos.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso Descripcion del Proceso Salida del Proceso

1. Interesado presenta documento(s) en recepcion de
la Secretaria Privada de la Presidencia.

2. Asistente Administrativa recibe documento(s) vy
procede de la siguiente manera:

2.1Si el (los) documento(s) cumple(n) con lo

Correspondencia descrito en el numeral 2 de las normas internas _
del presente manual, se procedera a darle Expedle_n’te de
ingreso correspondiente. Sigue paso 3 Gestion

2.2 Si el (los) documento(s) no cumple(n) con lo
descrito en el numeral 2 de las normas internas
del presente manual, se devolvera al interesado,
informandole el o los motivos por los cuales no
se le recibe. Regresa al paso 1.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y validado | Aprobado Acuerdo
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3. Asistente Administrativa ingresa al registro auxiliar
correspondiente la informacién de los documentos
recibidos y genera e imprime la constancia de
recepcion y se le entrega al interesado.

4. Interesado recibe (los) documento(s) presentado(s)
y la constancia de recepcién.

5. Asistente Administrativa archiva en carpeta digital
que se denominara “Expedientes” en el registro
auxiliar ~ correspondiente, genera reporte 'y
trasladara los expedientes ingresados y el reporte
al Director Administrativo para su analisis.

6. Director Administrativo recibe los expedientes
ingresados por medio del registro auxiliar
correspondiente y lee el contenido, para trasladar a
donde corresponda.

7. Despacho del sefior Presidente de la Republica, el
sefor Secretario Privado y Subsecretarios, reciben
sus expedientes y verifican en el Registro auxiliar
correspondiente, firman y sellan informe de
expedientes recibidos para el tramite
correspondiente.

8. Fin.
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FLUJOGRAMA:

RECEPCION Y GESTION DE CORRESPONDENCIA

Despacho del Sefior
Presidente de la Republica,

v

Presenta documento(s)
en recepcion de la
Secretaria Privada de la

Recibe documento(s) y
. Procede de la siguiente
>

manera:

Presidencia.
Paso 1 Paso 2
Si el (los) documento(s)
no cumple(n) con lo
descrito en el numeral 2
de las normas intemas del
presente manual, se -
devolvera al interesado, ¢ NO—  Verifica
informandole el o los informacién
motivos por los cuales no
se le recibe !
Paso 2.2 sv'
Regresaaipasol Si el (los) documento(s)
cumple(n) con lo descrito
en el numeral 2 de las
normas internas del
presente manual, se
procedera a darle ingreso
correspondiente.
Paso 2.1
Sigue paso 3
Ingresa al registro auxiliar
Recibe (los) correspondiente la
documento(s) informacion de los
presentado(s) y la documentos recibidos y
de genera e imprime la
recepcion. constancia de recepcion y
Paso 4 se le entrega al interesado.

Paso 3

!

Archiva en carpeta digital
que se denominara
“Expedientes” en el

registro auxiliar
correspondiente, genera
reporte y trasladara los

expedientes ingresados y
el reporte al Director

Administrativo para su

Interesado Asistente Administrativo(a) Director Administrativo Despachos Sefior
Secretario Privado y
Subsecretarios
INICIO

Recibe los expedientes
ingresados por medio del
registro auxiliar
correspondiente y lee el
contenido, para trasladar a

donde corresponda.

> firman y sellan informe de

Reciben sus expedientes y
verifican en el Registro
auxiliar correspondiente,

expedientes recibidos para
el tramite correspondiente

analisis. Paso 6 Paso 7
Paso 5
v
Fin
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