MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

(De aplicacién general)

ME-VIAFI-DDI-MNP-02

Version 05

Pagina 1l de 29

ELABORACION O ACTUALIZACION DE GUIAS TECNICAS

Aprobado por

Lcda. Blanca Margarita
Ibafiez Cabrera

| Cargo | Fecha ’

Viceministra
Administrativa
y Financiera

26/12/2024

Firma y sello

arita ! angz-G
iceminis

aé@jslr i a{/Flrt_anCter 5 U
Ministerio d&-Eeonomla

Wi m;\
s W
G >
/ )
F T

Revisado y actualizado por

SITCONAL

TERALM o

Vigente a partir de:

\ pi) =
Leda. Rossana Elizabeth DIIJ':scz::-:fllze 26/12/2024 l ‘;hﬁ\. | BT
RS SR Institucional 7l ! Q
Lpda. Ross na'thabeth Carrpra Nufio
Directoro fe Desamclo 1n\<£uoonol
Ministerio de Econamio
27/12/2024




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
(De aplicacion general)

ME-VIAFI-DDI-MNP-02

Version 05

Pagina 2 de 29

INDICE

D 01 ] 5 1 Yo TSSOSO OO OO OO OO O OO T EOOTE PSPPI 3
2. ALCANCE ... ceiveeeeeeste et s sttt s s s s s e s e bbb 3
(T o OO SO SO 0 - S 3
A SIGLAS Y ACRONINIDE oo s s 8 o s e e i Aoy 4
5 BINSIE DTEGIRL. .o om0 S R S A G oS o AT 4
B OBIIAS o conreonsencomansonsavmmmssanssasssommnsansessassssommssassonssasaseums s A NS AR AT TR 4
7. RESPONSABILIDADES.........covuieiieiveisesseesssessosssssssiesesssesssssessessesssesssssassssssessesssssnssasssssessasssens 8
8. PROCEDIMIENTOS. .....cooveeesireesiestsssssesssssessssssssessesssssessessessssasssssssssesssbs s st st ebs st ssnsses 9

FLUJOGRAMAS .......oovoeeeeeee st ssessaass s sss s s s s sttt 14

B0: ANEXOS i v usvmpsrnns 508556055 1550008050 008655010084 8404 570000 44064 5345 00 EH 3 §F A S SRR T SHY 400 T AIN FAORE H S 19




ME-VIAFI-DDI-MNP-02

Manual de Normas y Procedimientos

Y Version 05
(De aplicacidn general)

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Pagina 3 de 29

1. OBIETIVO
Establecer la metodologia y la normativa que faciliten a los érganos y dependencias del Ministerio
de Economia la elaboracién, actualizacion y baja de las guias técnicas, para poder orientar de
forma clara y precisa a los usuarios internos y externos en el uso de sistemas informaticos y otros
procesos bajo su responsabilidad.

2. ALCANCE
Este manual aplica a los érganos y dependencias del Ministerio de Economfa, de conformidad con
el Reglamento Orgénico Interno (ROI) aprobado mediante el Acuerdo Gubernativo No. 211-2019y
su Estructura Orgénica Interna Complementaria, contenida en el Acuerdo Ministerial No. 762-2019.

3. DEFINICIONES

3.1. Alcance: Se refiere al campo de accién donde se aplican las disposiciones contenidas en la
guia técnica.

3.2. Baja de una guia técnica: Solicitud realizada por las dependencias de la institucion para la
eliminacién de una guia técnica de los medios oficiales de la institucion.

3.3. Cadigo de la guia técnica: Identificacion alfanumérica que se debe consignar en la parte
superior derecha de cada pégina de la guia técnica, relacionada con las dependencias
establecidas en la estructura organica interna del Ministerio.

3.4. Consenso: Se refiere al acuerdo o conformidad entre los actores involucrados en la
elaboracidn o actualizacién de la guia técnica.

3.5. Delegado: Persona designada por la dependencia con la responsabilidad especifica de
elaborar o actualizar las guias técnicas.

3.6. Dependencia propietaria: En el marco de este manual, se refiere a las dependencias del
Ministerio de Economia relacionadas con la elaboracion o actualizacién de guias técnicas.

3.7. Edicién: Preparacion y revision de una guia técnica que cumpla con la metodologia
establecida para su aprobacion y publicacion.

3.8. Guia Técnica: Herramienta administrativa y de control interno que contiene las
indicaciones que orientan y dirigen a los usuarios internos y externos sobre los pasos a
seguir en temas especificos. A las guias técnicas se les podra denominar: “Guia Técnica” o
" L0

Guia”.

3.9. Normas: Son reglas, lineamientos, disposiciones o criterios establecidos que ayudan a

regular las tareas asignadas en cada dependencia de la institucion.

3.10. Objetivo: Expresion cualitativa de los propdsitos que pretende alcanzar cada dependencia
del Ministerio de Economia.

o . . . : 5 ~on
3.11. Procedimiento: Método a través del cual se ejecuta una secuencia o sucesion ordenada, zox® DE £ s
de pasos para llevar a cabo una actividad o tramite de manera eficaz. 3
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3.12. Proceso: Conjunto secuencial de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan
entre si para transformar los elementos de entrada en resultados.
4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1, AIP: Acceso a la Informacién Publica.
4,2, DDI: Direccion de Desarrollo Institucional.
4.3. Mineco: Ministerio de Economia.

4.4, ROIl: Reglamento Orgdnico Interno.

5. BASE LEGAL

Documentos

Nimero o cédigo del documento Descripcién del documento
Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del | Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Republica en Funciones de | de Economia.
Presidente del 24 de octubre de 2019.
Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del | Estructura Orgénica Interna Complementaria
Ministerio de Economia del 19 de noviembre | a la estructura establecida en el Reglamento
de 2019. Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

6. NORMAS

6.1. La elaboracién y actualizacién de guias técnicas es responsabilidad de cada una de las
dependencias del Ministerio.

6.2. Laelaboracion y actualizacion de guias técnicas procede por los motivos siguientes:

6.2.1. En el caso que sea necesario orientar graficamente al usuario interno y externo acerca
de los pasos que debe seguir dentro de una plataforma informatica.

6.2.2. En el caso de que sea necesario regular o documentar un proceso en el cual participen
actores internos y externos. Asimismo, en cualquier otro caso en el que se necesite
disponer de una herramienta de manera resumida, sencilla y gréfica, que guie a los
usuarios internos y externos.

6.3. Las gufas técnicas Unicamente deben de contener los graficos de los pasos que se llevan a cabo
dentro del Ministerio de Economia de conformidad con los requisitos establecidos para el
efecto.

No deben contener normas y responsabilidades de los funcionarios, servidores publicos,
técnicos o profesionales de los érganos y dependencias del Ministerio de Economia, ya que
para eso existen los manuales de normas y procedimientos.
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6.4. La autoridad competente de cada dependencia del Ministerio debe informar sobre la intencion
de elaborar o actualizar una Guia Técnica a la Direccién de Desarrollo Institucional por medio
de:

6.4.1. El oficio de solicitud de elaboracién o actualizacién de la Guia Técnica.

6.4.2. Un correo electronico donde se especifique el requerimiento de elaboracion o
actualizacion de la Guia Técnica, el cual debe llevar adjunto el proyecto de guia en
formato Word editable.

6.5. El Delegado de la dependencia propietaria debe de conocer los procesos a desarrollar y la
metodologia del manual “ELABORACION O ACTUALIZACION DE GUIAS TECNICAS”.

6.6. Se debe utilizar la aplicacién Word para la elaboracién o actualizacién de las guias técnicas,
tomando en cuenta lo siguiente:

6.6.1. Tipoy tamafio de letra: Calibri 11.
6.6.2. La guia técnica debe elaborarse e imprimirse en tamafio carta del lado anverso.

6.6.3. Margenes: Normales (superior: 2.5 cm., inferior: 2.5 cm.; izquierdo: 3 cm. y
derecho: 3 cm.).

6.6.4. Debe numerar las péginas de la guia técnica desde la “Lista de Multiniveles” para
poder hacerlo con facilidad.

6.6.5. El espacio entre los numerales de titulos (1, 2, 3...) debe ser de 0.12 mm y con
interlineado sencillo; el espacio entre numerales de los subtitulos (3.1, 3.2, 3.3...)
debe ser de 0.6 mm y con interlineado sencillo; y en el siguiente nivel de numeracién
debe ser de 0.3 mm y con el interlineado sencillo.

6.6.6. Los titulos deben escribirse con mayusculas y alineados a la izquierda.

6.6.7. Los subtitulos deben escribirse con la primera letra en mayuscula seguido de
minusculas y alineados a la izquierda.

6.6.8. Los textos o palabras importantes deben escribirse con mayusculas.

6.7. A la Direccién de Desarrollo Institucional le corresponde asesorar y dar a conocer la
metodologia en la elaboracién o actualizacion de guias técnicas a las dependencias del
Ministerio de Economia.

6.8. El Director de Desarrollo Institucional puede brindar asesoria en la elaboracién o actualizacién
de las guias técnicas o puede designar a alguno de los técnicos o profesionales a su cargo.

6.9. La Direccién de Desarrollo Institucional debe verificar el cumplimiento de la metodologia
utilizada para la elaboracién o actualizacién de las guias técnicas. Cuando proceda, editard
el proyecto de la guia técnica elaborada o actualizada, indicando los textos que recomienda/,, ~
incluir en color azul y los que propone eliminar en color rojo. :;\"69‘\0 DE“‘@
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

La dependencia propietaria debera corregir la gufa técnica de acuerdo con las
recomendaciones sugeridas por la Direccion de Desarrollo Institucional, tomando la
decisién final de lo establecido. Sin embargo, la dependencia propietaria de la guia tomard
la decisién final de hacer los cambios o de no hacerlos, y con ello poder dar continuidad al
tramite de aprobacién.

Queda bajo estricta responsabilidad de la dependencia propietaria de la guia, la
incorporacion de las recomendaciones emitidas por la Direcciébn de Desarrollo
Institucional durante la verificacion metodoldgica de la misma.

En caso de discrepancia debido a la revision efectuada por la Direcciéon de Desarrollo
Institucional a la guia técnica, ésta debe respetar la decision que al respecto asuma la
dependencia propietaria en este caso; y la Direccién de Desarrollo Institucional debera
continuar con el tramite hasta la publicacién y socializacién del documento, bajo la
responsabilidad de la dependencia propietaria. No obstante, se deben acatar las
modificaciones que eventualmente requiera el Ministro o Viceministro que aprueba la guia.

Finalizado el proceso de verificacion metodoldgica y revision de la guia técnica, la
dependencia propietaria debe remitir a la Direccién de Desarrollo Institucional por medio
de correo electrénico la versién final del documento para que esta Direccion lo imprimay
lo traslade a la dependencia propietaria para requerir las firmas correspondientes.

La dependencia propietaria de la guia técnica se debe encargar de recopilar las firmas y sellos
de las personas responsables de la guia (elaborado/actualizado y revisado), en un plazo no
mayor de ocho (8) dias hébiles contados a partir de la fecha de recepcion del documento,
devolviéndolo a la Direccién de Desarrollo Institucional con oficio, donde solicita al mismo
tiempo, la baja de la versién anterior (no aplica para las guias en su primera version), y para
ello se debe utilizar el formato establecido en el Anexo 10.2.

La Autoridad dependencia propietaria es responsable de firmar en la portada (Revisado por),
ademds de rubricar y sellar cada una de las paginas que conforman la guia técnica.

La demora al respecto serd responsabilidad de la Autoridad de la dependencia propietaria.

La Direccién de Desarrollo Institucional traslada mediante oficio a la Autoridad competente
(Ministro o Viceministro) la version final de la gufa técnica para la aprobacion.

En el caso que existan comentarios u observaciones debe devolver el documento a la Direccion
de Desarrollo Institucional para que sea trasladado a la dependencia propietaria, a efecto de
que se verifiquen y apliquen las observaciones segln corresponda.

La Direccién de Desarrollo Institucional es responsable de consignar las fechas en la portada de
cada guia técnica elaborada o actualizada, aplicando los criterios siguientes:

6.13.1. Verificaciéon metodolégica: fecha en la que se remite la versién final de la guia para
firmas de los responsables.
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6.14.

6.13.2. Elaboracién/Actualizacién y Revisién: fecha en la que la Autoridad de la
dependencia propietaria del proceso traslada a la Direcciéon de Desarrollo
Institucional la guia rubricada con la portada debidamente firmada y sellada.

6.13.3. Aprobacién: fecha en la que la Autoridad competente (Ministro, Viceministro)
devuelve a la Direccién de Desarrollo Institucional la guia debidamente firmada y
sellada.

6.13.4. Vigencia: fecha en la que debe ser publicada la guia en el portal web del Ministerio
de Economia.

La Autoridad propietaria debe solicitar a la Direccidn de Desarrollo Institucional la baja definitiva
de una guia publicada en el portal web institucional, cuando el proceso documentado ya no
exista en la dependencia.

La solicitud debe presentarse a la Direccién de Desarrollo Institucional a través de un oficio de
la Autoridad propietaria, consignando el nombre, cddigo y la versién de la guia a dar de baja,
indicando el motivo especifico, con visto bueno de la Autoridad competente. (Ministro o
Viceministro que corresponda). En el Anexo 10.3 se encuentra un ejemplo del oficio de
solicitud de bhaja definitiva.

6.15.Tecnologias de la Informacién es el responsable de publicar y dar de alta o baja, las guias

técnicas del portal web institucional a requerimiento de la Direccién de Desarrollo
Institucional.

6.16. La Direccién de Desarrollo Institucional es la tinica responsable de requerir a Tecnologias de

la Informacién, la publicacién de una guia técnica aprobada por la Autoridad competente
(Ministro, Viceministro) para que esta Direccién pueda socializarlo a través del correo
institucional.

6.17. A la Direccion de Desarrollo Institucional le corresponde el archivo y custodia de las guias

técnicas del Ministerio de Economia en versidn fisica original y también de las gufas dadas
de baja.

6.18.Las dependencias del Ministerio de Economia deben atender obligatoriamente los

lineamientos establecidos en la “Guia para la Elaboracién o Actualizacion de Guias
Técnicas”, seglin Anexo 10.1.

6.19. El presente manual aplica Gnicamente para los casos en que las guias técnicas sean

elaboradas de manera independiente a otro documento, es decir, que no constituyan un
anexo de un manual de normas y procedimientos u otro instrumento.

6.20. Los funcionarios, servidores publicos y personal que interviene en el numeral “8.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos son corresponsables del
contenido y cumplimiento de este segun corresponda.
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6.21. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serdn resueltas por
el Director (a) de Desarrollo Institucional y en los casos de fuerza mayor seran resueltos por el
Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

6.22.El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos:
“ELABORACION, ACTUALIZACION O BAJA DE GUIAS TECNICAS”, ME-VIAFI-DDI-MNP-02,
Version 04.

7. RESPONSABILIDADES
7.1. Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

7.2. Director (a) de Desarrollo Institucional es responsable de:

7.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual.
7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del presente manual.

7.2.4, Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.3. Personal designado por la Autoridad propietaria para actualizar el manual de normas y
procedimientos es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Desarrollo
Institucional.

7.3.2. Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que normay documenta
el mismo.

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Recepcidn, revisidn y aprobacion de guias técnicas

Responsable Actividades Tiempo
Recibe el oficio de solicitud de la dependencia propietaria
1 con la copia del correo electrénico con el que remitio el
Personal proyecto.t’jel documento en formato Word edit:’;\blt? para la 15
Designado DD elaboracion o actualizacion de determinada guia técnica. wiltiutos
Traslada al Director de Desarrollo Institucional el oficio de
2 e
solicitud.
Recibe el oficio y el correo electrénico con el proyecto en 30
Director (a) de 3 formato Word editable para elaborar o actualizar ‘
Dessrrallo determinada guia técnica. (Ver norma 6.4) minutos
Institucional 4 Responde al requerimiento y asigna al personal que 1
asesorard la elaboracion o actualizacién de la guia técnica. hora
Recibe instrucciones del Director (a) de Desarrollo -
5 Institucional para asesorar al Delegado de la dependencia ,
propietaria en la elaboracién o actualizacién de la guia. minutos
6 Brinda la asesoria al Delegado de la dependencia
Personal propietaria en cumplimiento a la metodologia establecida.
Designado DDI 7 Revisa y analiza la guia técnica y hace las observaciones y 1
sugerencias. SERIANS
8 Envia la guia técnica revisada al Director (a) de Desarrollo
Institucional.
Recibe y revisa las observaciones y recomendaciones
9 realizadas a la guia en cumplimiento a la metodologia 2-3
Di d establecida para la elaboracién o actualizacién de guias. dias
irector (a) de (Ver norma 6.9)
Desarrollo = > -
Institucional Envia el correo electrénico que contiene el archivo de la
guia técnica revisada al Delegado con copia a la Autoridad 15
10 | competente de la dependencia propietaria para que ,
realice las correcciones que correspondan. (Ver norma| ™Minutos
6.10)
11 | Recibe la gufa técnica revisada.
12 | Revisa y analiza las observaciones y recomendaciones.
Delegado de la 3
dependencia 13 Realiza las correcciones que considere oportunas vy :
propietaria pertinentes. dias
14 Envia la guia técnica con las correcciones realizadas al
Director (a) de Desarrollo Institucional.
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Responsable | No. Actividades I Tiempo
15 Recibe Ia.guia corregida y revis.a que se h.ayan aplicado las 1

Director (a) de :)tase'r:ra;lones g r‘e‘comendacmnes indicadas para dar dia

Desarrollo ramite de aprobacidn.
Institucional Traslada al personal de la Direccion de Desarrollo 15
16 | Institucional la guia para configurar e imprimir el documento ,
y enviarlo a firmas de la dependencia propietaria. minutos
17 Recibe, configura e imprime la version final de la gufa. _15
minutos
| Elabora oficio de traslado para requerir a la dependencia 30
Rersodna I 18 | propietaria las firmas y sellos correspondientes en la guia e
Designado DD a aprobarse. minutos
19 Solicita firma vy sello del Director (a) de Desarrollo 15
Institucional en el oficio de traslado. minutos
Recibe, revisa y firma oficio de traslado para requerir al
Ditector {a) de 20 6rgano o dependencia propietaria las firmas y sellos
Desarrollo correspondientes en la guia a aprobarse. 30
1 ) . B minutos
Institucional 21 Traslada al personal designado en la Direccion de
Desarrollo Institucional el oficio firmado.
2 Recibe oficio de traslado y adjunta la version final de la guia
a aprobarse.
Sy— Traslada a la dependencia propietaria el oficio y guia a 1
: 23 | aprobarse para las firmas y sellos correspondientes. (Ver )
Designado DDI dia
norma 6.11)
24 Resguarda la copia del oficio entregado con la firma y sello
de recibido para la conformacién del historial.
25 Recibe el oficio y la guia a aprobarse para las firmasy sellos
correspondientes.
€ . T >~ .

Ddelegacilo . _Ia 26 Realiza el tramite de recoleccion de firmas y sellos 8
eper] enFla correspondientes para la aprobacidn de la guia técnica. dias
propietaria

o7 | Trasladala gufa a aprobarse con las firmas, rdbricas y sellos
correspondientes.
28 Recibe guia y verifica que cumpla con las firmas, rubricas y
Personal sellos respectivos. 1

Designado DDI | 554 | Incumple, devuelve la guia por la misma via a la dia

dependencia propietaria para lo correspondiente.
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Actividades

Responsable I No. ’

Cumple, gestiona la firma del Director (a) de Desarrollo
Institucional en la guia y en el oficio de traslado para la

por la Autoridad competente.

36 | Elabora el oficio dirigido a Tecnologias de la Informacién
para la publicacidn de la gufa técnica aprobada y gestiona
firma del Director (a) de Desarrollo Institucional.

37 Remite a Tecnologias de la Informacién la guia técnica

aprobada por medio del correo electrénico.

28.2
firma de aprobacion del Ministro o Viceministro que
corresponda.
5 Traslada a la Asistente del Ministro (a) o Viceministro (a)
la guia para firma y sello correspondiente.
30 Archiva la copia del oficio entregado con la firma y sello de 15
recibido por la Asistente del Ministro (a) o Viceministro (a).| minutos
) Recibe la guia para gestionar la firma del Ministro (a) o
Asistente de 31 ; o .
> Viceministro (a) segtin corresponda.
Ministro o iy : -
Viceministro 37 Traslada al Ministro o Viceministro la guia para su
aprobacion.
33 Recibe y revisa la guia presentada por la Direccion de
Desarrollo Institucional para su aprobacion. Sujeto al
N Ie d el (33 14 Asistent itirl tiempo del
MIBIEHE B o procede, devuelve la guia a la Asistente para remitirlo| . .~ "
s = 34.1 | a la Direccién de Desarrollo Institucional para lo que Bosrrilni
Viceministro corresponda. iceministro
34.2 Si procede, firma y sella la guia y la devuelve a la Asistente
" | para lo correspondiente.
Asistente de 44 | Recibeytraslada a la Direccién de Desarrollo Institucional
Ministro o la guia firmada y sellada por la Autoridad competente.
Viceministro
35 Recibe y verifica la aprobacion de la guia técnica. (Ver
norma 6.12)
Improbado, prepara el oficio de traslado comunicando a la
dependencia propietaria sobre los cambios requeridos por
35.1 | el Ministro o Viceministro respectivo, gestiona la firma del
Director de la Direccidén de Desarrollo Institucional y lo
traslada.
Personal 1
Designado DDI | 35.2 | Aprobado, realiza el escaneo de la guia técnica aprobada dia




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DDI-MNP-02

Manual de Normas y Procedimientos

o s Versis
(De aplicacion general) ersion 05

Pdgina 12 de 29

Responsable ‘ No. |

Actividades l Tiempo

Traslada a Tecnologias de la Informacién el oficio para la
38 | publicacién de la guia técnica en la péagina web
institucional. (Ver norma 6.15)
39 Recibe el oficio de publicacién y la guia final aprobada.
, Publica la guia final aprobada en la pdgina web
Tecnologias de 40 institucional & P ReB 1
la Informacién St ' dia
a1 Envia el enlace de acceso de la publicacion de la guia
técnica aprobada a la Direccién de Desarrollo Institucional.
Director (a) de Recibe el enlace de acceso a la guia técnica publicada por 1
Desarrollo 42 | el personal de Tecnologias de la Informacién y socializa en d
Institucional el correo institucional. (Ver norma 6.16) @
Archiva la versién impresa y electrénica de la guia
Personal 43 | publicada. (Ver norma 6.17) 15
DESIgnadO oor (  f EIN DEL PROCEDIMIENTOQ=---n=nnnmmmmmmmmmmmen minutos
8.2. Solicitud para dar de baja definitiva a una guia técnica
Responsable No. | Actividades ‘ Tiempo
Recibe el oficio de solicitud de la baja definitiva de una guia con
1 la debida justificacion por parte de la Autoridad competente.
(Ver norma 6.14).
Verifica en los controles internos de la Direccion el documento
2 solicitado para la baja y revisa si este se encuentra en la pagina
weh institucional.
No estd registrada, elabora oficio y gestiona la firma del Director
Personal 2.1 | (a)de Desarrollo Institucional para informar que la guia no existe 1
. en los registros ni en la pagina web del Ministerio. i
Designado DDI dia
Si estd registrada, elabora oficio y gestiona la firma del Director
de Desarrollo Institucional para la baja del documento, adjunta
2.2 | el requerimiento de la dependencia propietaria, fotocopia la
cardtula de la gufa técnica a dar de baja y escanea los
documentos.
Traslada el oficio de solicitud de baja de la guia al Técnico o
3 Profesional de Tecnologias de la Informacién con los
documentos de soporte. (Ver norma 6.15) o
o
. . . , =% DC £n
Tecnologlasdela | 4 Recibe el oficio de solicitud de baja de la gufa y los documentos ik a.{&?“\o ke,
Informacion de soporte. dia /E\’ OIRECTON DE %
f- OO
TONA

o
S [ ERALK f_(:w'/
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Actividades ‘ Tiempo

Responsable ‘ No.

5 Realiza la baja de la guia técnica solicitada en el portal web
institucional.

6 Envia el correo electrénico con la confirmacion de la baja a la
guia al Director de Desarrollo Institucional.

7 Recibe el correo electronico confirmando la baja de la guia

Director (a) de técnica en el portal web institucional. i

Desarrollo Gira las instrucciones al personal designado en la Direccién de| i o
Institucional 8 Desarrollo Institucional para que verifique la baja del documento
en el portal web institucional.

9 | Verifica en el portal web institucional la baja de la gufa indicada.

9.1 | Baja no realizada, se comunica con el personal de Tecnologias
i icacion.
de la Informacién para la aplicacidn

Baja realizada, elahora el oficio de confirmacion de la baja del
9.2 documento, gestiona la firma vy lo traslada a la Autoridad de la
dependencia propietaria.

Traslada el oficio de confirmacion de la baja del documento en 3
el portal web institucional a la Autoridad de la dependencia horas
propietaria.

Personal
i 10
Designado DDI

Recibe la copia del oficio de la confirmacién de la baja del
11 | documento con la firma y sello de recibido por dependencia
propietaria.

Conforma el expediente y archiva los documentos. (Ver norma
12 | 6.17)
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Recepcidn, revisién y aprobacidn de guias téenicas

Personal Designado DDI Director (a) de Desarrollo Institucional Delegado de |a dependencia propletaria
Reabe ofido de solicitud con copia del correo Recibe ofido y correo electrérico con proyecto en
electrdnico para la elaboracién o actuaiizadén de P formato word editatie para elaberar o actualizar GT
detemminada GT 3
1
Responde al requerimiento y asigna al Técnico o
Traslada al Director DDI ef oficio de solicitud — Profesiond
2 4

Redbe irstrucciones del Directer paraasesorar al
Delegado del drgano o dependencia
5

.

Brindala asesoria al Delegado del rgano o
dependenda

6 Recbe y revisa las observadones y recomendadones

realizadas ala gufa en cumplimiento a la metoddlogla

establecida para |2 elaboraddn o actudizaddn de GT

Revisa yanaliza la GT y hace las observaciones o
sugerendia
7 Y
Envia correo electrdnico que contiens e archivo dela
GT revisada al delegado con copla 2 la autoridad

Enviala G?mfud; al Director () DDI stenke dela dependenda e opletarta para que Redbe l-:g[rmsada
realice las correcdones pertinentes
L 10
Revisa y analiza las observadones y recomendadones
12
Realizalas correcciones que conddere pertinentes
13
Reabe [a GT corregida yrevisa que se hallan aglicado Envia 13 GT con las correc cones reatizadas al
lasobservadionesy recomend adones - Director(a) de DD
15 14

Traslada al personal de DDl la GT para configurar e
Recibe, configura e imprime la version final de la GT | % imprimir el documento para enviarlo a firmas de la
17 il dependenda propletaria

' 16
Elabora ofido de traslado para requerir las frmas y

sellos correspondientes en la GT
18

Recbe revisa y fvma oficio de traslado para requenir al
érgano o dependenda propietania s firmasy sellos
correspondientes
20

Y

Traslada al personal designado en DD el ofido firmado
21

Solicita firmay sello del Director DDI en el ofido de
traslado | g
13

Pagina 1
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9.1 Procedimiento: Recepcidn, revisién y aprobacién de guias técnicas

Personal Designado DDI

Asistente de Ministro[a) o Viceministro(a)

Delegado de la dependencia propietaria

Recibe cficio de traslzdoy adjumta la versién finzlde la
GT

22

Traslada 2 b dependencia propietaria el oficio y GT
aprobarse para ks fmas y seflos correspondientes
23

/

Resguarda la copia del oficio entregado con la firmay

Recibe o ofi<io y [ G a aprobarse palafas firmas y
seflos comespondientes

Y

sello de recibido para 2l conformadidn del historial
24

Recibe GTy verifica que cumpla con las firmas, rubricas

25

Y

Realiza el ramite de recoleccida de firmas y seflos
correspondientes para la aprobacidn de la GT
26

Traslada |3 GT aprobarse con las firmas rubricas y seflos
correspondientes

y sellos respectivos
18

, ?
Dewselve la GT por la misma via ala dependencia
propietaria
8.1

Gesliona firma del Dueclor|a) de DDl en 13 GT y ofido
detradado para la firma deaprobacién del Ministro[z]
o Viceministrofz)

282

Traslada ala asistente del Ministro{a) o Viceministro (3)
12 GT para firma y seflo correspondiente
29

firmay sello de recibido por la asistente del

A

Recibe GT para gestionar |a firma del Ministro(a) o
Vicemiaistrofa) segim comesponda
31

A4

\ Archivala copiadeloficio entregadocon la
Ministro(3) o Viceministrofz)
% /

Pagina 2

\

Traslada al Ministro{a) o Viceministro{a) Ia GT parasu
aprobacidn
32

27
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9,1 Procedimiento: Recepcidn, revision y aprobacidn de gufas téenicas

Ministro{a) o Viceministro(a) Asistente da Ministro{a) o Viceministro{a) Personal designado DDI

Recibe yrevisa laGT presentada por DDl para su
apechacién
33

Lo

1 ]

Y

Dewelve la GT a la asistente para remitirlo a DD/ para
lo que corresponda
31

Recte ytradadaa DDl la GT firmada y sellzda por |2
autordad competente
34

Firma y sella |2 GT ydewwelve a laasistente
> 332

Recibe y venifica laaprobadién dela GT
35

nNo

L £
Prepara ¢l ofido de tradado comunkcando ala
dependenda propielaria sobre los cambios requeridos
por el Ministre{a) o Viceministrofs)
35.1

A A
Y

Realiz el escaneo de GT aprobadapor la autoridad
competente =
352

\
Elabora el ofido dirigida a Tecnologlas defa
Informacién para la publicadén de la GT aprobada y
gestiona firmas del Director{a) DOI
36

Remite a Tecncloglas de | Informacién 12 GT aprobada
por medio del comeo
37

Y

Traslada aTeenclogias de lalrformadén el efido para
la publicacién de b GTen lapagina Web I rstitucional
k-]

Pagina3
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9.1 Procedimiento: Recepcién, revisién y aprobacidn de guias témnicas

Tecnologias de la Informacién Director(a) de Desarrollo Institucional Personal designado DI

Redbe el oficio de publcacidnyla GT final aprobada
33

Y

Publica la GT en la pagina web institu cional
40

v

. Redite el enface de accesoa la GT publicada por el
tild denlacede i:::% :alaavbiaod\n L o | personal de Tecnclogias de la Informadiéa y sodaliza enf
>

i el correo :z;mmﬂal

Archivala versién impresa y electrénicade la GT
publicads
43

Y

-

Pagina 4
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9.2 Procedimiento: Solicitud para dar de baja definitiva a una gufa ténica

Personal Designada DDI

Tecnolo glas de |a Informacién

Director{a) de Desarralio Institucional

Recibe oficio d e solicitud para la baja de una GT/
con la justificacidn correspondiente
1

Verifica en los controles internos de DI, la guia’
sclicitada para s bajay revisa pigina web
inatitu cional
2

o>

HO

¥
Elabora oficia y gestiona & firma del Dire ctor(a)
de DD para informar que 1 GT no existe en los
regiitros nipagina web

_‘__-_-__._’__Z;L—-—'_‘—-—-.

Elabora oficio y gestiona b firma del Dire ctor(a)
da ODipara b bajadel documante y adpumta

requerimiento de la depend encia propistaria
22

Trastada oficio da solicitud de bajade GTy
documentos de soporte a Tecnob gias de la

Recibe oficio de solicitud de baja de [aGTy
documentos de soporte

Informacién
3

Verifica an el portal v b institucional a baja de

—
[ s

Realizz la baja de 1a GT en el portal Web
Institucional
5

Emvia correo electrénico con la confirmacién de

de GTen el poctalinstitucional

la baja de la GT al Director(a) de DDI
&

| Recibe correa electrdnico confirmando la baja ]

7

.

Gira las instruccion es al personal designado d=
0D para que verifique la bajs del documento

A

1a guiaindicada
s

Secomunia con Tl para la apEcacién
si a1

Elabora oficio de confirmacién dela baja dela

guia, gestiona firma ylo Uasladaa la Avtoridad

Superics del drgano o dependenda propietaria
9.2

¥

Traslada el oficio de confirmacidn de la baja del
docemento, a Is Autoridad de la dependencia
propletaria
10

v

Recibe copiade oficio de confirmacién de la
baja del docurnento,Con Is firma ysellode
recibido de la deperdencia propitada
1

¥

Conforma el expediente yarchiva los
docunentos
12

o

Paginal

en el portal
3
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10. ANEXOS
10.1. Guia para la Elaboracidn o Actualizacion de Guias Técnicas

I. ESTRUCTURA DE LAS GUIAS TECNICAS:
Todas las gufas técnicas del Ministerio de Economia deben estar estructuradas de la

manera siguiente:

{NDICE

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

BASE LEGAL

NORMAS

DESARROLLO DE LA GUIA
ANEXOS

N, e

II. PORTADA:
La caratula de la gufa debe contener la estructura detallada a continuacion:

Rgrobado por | e | rema I Firma y 1280

Fumay 1480

Firma y selo

Elaborado / Actwalizado pot

Venficocin Metodoligica | Cange

10

Vigente a partir da: 11
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1. Logotipo: Corresponde al simbolo gréfico vigente con el que se identifica al Ministerio
de Economia a nivel gubernamental, correspondiente al gobierno de turno.

2. Instrumento: Es la identificacion del documento como “Guia Técnica”. Cuando el
documento sea de observancia general debe indicarse entre paréntesis “De
aplicacion general”.

3. Coddigo: En este apartado se incluird el codigo que corresponde a la guia, segun la
nomenclatura siguiente:

ME XX XXX GT XX

Numero de la
Sigla del gufa segln el

N . 14
MmISte”O, g Viceministerio o Sigaae orgar_w 0 Gufa Técnica inventario del
Economia - dependencia ;
Despacho Superior érganoy
dependencia

A continuacion, se muestra la nomenclatura que corresponde a cada dérgano o
dependencia del Ministerio y que usted debe utilizar para identificar el codigo de su

guia:
DEPENDENCIA CODIGO

Tecnologias de Informacion ME-DS-TI-GT-XXXX
Planificacidn, Proyectos y Cooperacion ME-DS-PPC-GT-XXXX
Asuntos Juridicos ME-DS-AJ-GT-XXXX
Politica y Andlisis Econdmico ME-DS-PAE-GT-XXXX
Secretaria General ME-DS-SG-GT-XXXX
Comunicacion Social ME-DS-CS-GT-XXXX
gsépneiri:;:sueblos Indigenas y Personas con Capacidades ME-DS-GPIPCE-GT-XXXX
Auditoria Interna ME-DS-AI-GT-XXXX
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VICEMINISTERIO DE INVERSION Y COMPETENCIA

DEPENDENCIA

cODIGO

Direccion de Servicios al Comercio y la Inversién

ME-VIC-DISERCOMI-GT-XXXX

Direccion del Sistema Nacional de Calidad

ME-VIC-DSNC-GT-XXXX

Direccion de Promocidn a la Competencia

ME-VIC-DPC-GT-XXXX

Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor

ME-VIC-DIACO-GT-XXXX

Programa Nacional de la Competitividad

REGISTRO

VICEMINISTERIO DE ASUNTOS REGISTRALES

ME-VIC-PRONACOM-GT-XXXX

cODIGO

Registro del Mercado de Valores y Mercancias

ME-VAR-RMVM-GT-XXXX

Registro Mercantil General de |a Republica

ME-VAR-RMGR-GT-XXXX

Registro de la Propiedad Intelectual

ME-VAR-RPI-GT-XXXX

Registro de Garantias Mobiliarias

ME-VAR-RGM-GT-XXXX

Registro de Prestadores de Servicios de Certificacion
VICEMINISTERIO DE INTEGRACION Y CO
DEPENDENCIA

ME-VAR-RPSC-GT-XXXX
MERCIO EXTERIOR

CODIGO

Direccion de Politica de Comercio Exterior

ME-VICE-DPCE-GT-XXXX

Direccion de Administracion del Comercio Exterior

ME-VICE-DACE-GT-XXXX

Misién Permanente de Guatemala ante la Organizacion
Mundial del Comercio

RO DR AP

DEPENDENCIA

ME-VICE-MPGOMC-GT-XXXX

cODIGO

Direccién de Servicios Financieros Empresariales

ME-VDMIPYME-DSFE-GT-XXXX

Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial
VICEMINISTERIO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA

ME-VDMIPYME-DSDE-GT-XXXX

Y FINANCIERO
cODIGO

Direccion Administrativa

ME-VIAFI-DA-GT-XXXX

Direccién de Adquisiciones y Contrataciones

ME-VIAFI-DAC-GT-XXXX

Direccidn Financiera

ME-VIAFI-DF-GT-XXXX

Direccién de Recursos Humanos

ME-VIAFI-DRRHH-GT-XXXX

Direccion de Desarrollo Institucional

ME-VIAFI-DDI-GT-XXXX

[epan %
e

.
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En el caso de que sea necesario elaborar una guia para un programa, comité, unidad
u otro que no esté contemplado en la nomenclatura antes indicada debe aplicar el
formato de la estructura establecida en este apartado.

4. Version: Dentro de este apartado se debe colocar la version del manual.

5. Numeracion: Dentro de este apartado se debe colocar la numeracién de las paginas,
utilizando el formato “Pégina x de xx”.

Los apartados del 1 al 5 en el encabezado de la portada debe ser replicado en el
resto de las paginas de la guia técnica.

6. Nombre de la guia: en este apartado debe colocar el nombre completo de la guia con
letras mayusculas.

7. Aprobada por: en este apartado se debe colocar la abreviatura del grado académico,
nombre completo y cargo de quién aprueba la guia (Ministro o Viceministros que
corresponda).

Aprobada por Cargo | Fecha | Firma y sello

8. Revisada por: En este apartado se debe colocar la abreviatura del grado académico,
nombre completo y cargo de quién revisd la guia (Directores, Registradores o
Responsables de las dependencias). En todos los casos deben ser servidores publicos.

Revisada por Cargo | Fecha I Firmay sello

9. Elahorada o actualizada por: En este apartado se debe colocar la abreviatura del
grado académico, nombre completo y cargo de quién elaboro o actualizo la gufa. En
todos los casos deben ser servidores publicos.

(Elaborada o Actualizada) por Cargo | Fecha [ Firma y sello

En el caso de que la persona que elabora o actualiza sea la misma que se encarga de
revisar, las casillas 8 y 9 de la portada conformaran un solo apartado, de la manera
siguiente:

(Elaborada o actualizada) y

Revisado por ‘ Cargo ‘ Fecha Firmay sello
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10. Verificaciéon metodoldgica: Dentro de esta casilla se debe colocar el grado
académico, nombre completo y cargo del Director (a) de Desarrollo Institucional.

Verificacion metodoldgica Cargo ' Fecha ‘ Firma y sello

11. Vigente a partir de: En esta casilla se debe colocar la fecha en la que la guia técnica
inicie su vigencia y la Direccién de Desarrollo Institucional es la Unica que podra
consignar este dato. El formato de la fecha debe ser DIA/MES/ANO.

Vigente a partir de:

ll. [NDICE:
El indice de las guias debe elaborarse con la herramienta “Tabla de contenido”, que se
encuentra en el ment de opciones “Referencia” de Microsoft Word para que los nimeros
de paginas se actualicen automaticamente. Asimismo, se utilizaran puntos como relleno
entre cada titulo y nimero de pagina, de la manera siguiente:

o DBIETIVIO c1ioicusonssrnminnsoncaniisascusoarsantsstssetsoassosssanssas 648a0s sanssessasssst (o88s0ees1osssesssnsutesshsrssssssniestssestossss 3
DEFINICHONES iviiisissssanvasasnyinsissnmmsssdinessiisassosssrostoasi s34ssanssssssasant o xassnssnivoasases shanssnssssssssssbssassisssasss 3
o BASE LEGAL uiuiseasossonsuomassnsssoersnsesstnsssissssssvnssssssssassssaessss ssssssssssssssssssnsiessesssesssmssssssssssssmmsmseessssess 4

PROCEDIMIENTOS..........0. g SR NS MU MU ARSI SNURERIRG.
A0, ANEXOS o0iiivisnsssnssnssnssisisisonnensossisssssnsssosssosssrsstesssvanssnssonsshssanssssssnssdrssssosssssss aansasnsssssntansesssssniss 15

1
2
3
4
5
6
7
8
9

IV. OBIJETIVO:
Las guias disponen de un solo objetivo, el cual debe iniciar con un verbo en infinitivo,

indicando el motivo (qué) y razdon (para) de la existencia de dicho instrumento. Por
ejemplo:

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la adquisicién de
qué para

No se deben incluir definiciones o aspectos normativos en este apartado.
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V. ALCANCE:
Debe indicar el grupo objetivo al cual va dirigida la guia. Por ejemplo:
Esta guia aplica a que realicen el tramite para
inscripcion de
No se deben incluir definiciones u otros aspectos normativos en este apartado.
VI. DEFINICIONES:
Dentro de esta seccion se debe incluir la descripcion de términos o palabras contenidas
dentro de la gufa, ordendndose alfabéticamente, seglin ejemplo descrito:
3. DEFINICIONES

3.1. Alcance: se refiere al campo de accién donde se aplican las disposiciones
contenidas en la guia técnica.

3.2. Baja de una guia técnica: solicitud realizada por las dependencias de la
institucion para la eliminacién de una guia técnica de los medios oficiales
de la institucion.

3.3. Codigo de la guia técnica: identificacién alfanumérica que se debe
consignar en la parte superior derecha de cada pégina de la guia técnica,
relacionada con las dependencias establecidas en la estructura orgénica
interna del Ministerio.

VIl. SIGLAS Y ACRONIMOS:
Dentro de esta seccién se deben incluir los significados de las siglas y acrénimos contenidas
dentro de la guia, ordenandolos alfabéticamente, segin el ejemplo descrito a
continuacion:
4.1 AIP: Acceso a la Informacion Publica.
4.2 DDI: Direccidn de Desarrollo Institucional.
4.3 Mineco: Ministerio de Economia.
VIIl. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

En este apartado se debe incluir toda la legislacion y los documentos relacionados a la guia en
materia, ordenadas desde la mas reciente a la mas antigua, conforme a la jerarquia legal:

1) Leyes (Decretos).
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2) Acuerdos Gubernativos

3) Acuerdos Ministeriales.

4) Acuerdos de la Contraloria, Acuerdos de Directorio SAT, etc.
5) Resoluciones.

6) Documentos relacionados.

Se debe utilizar una tabla de dos columnas para la identificacion de la base legal y
documentos relacionados, de la manera siguiente:

a. Enla primera columna se debe consignar el tipo de documento (Decreto, Acuerdo,
etc.); el nimero de documento y el ente emisor de este. En el caso de los Acuerdos
Gubernativos en adelante debera consignarse la fecha de emisién y colocar punto y
aparte al finalizar cada texto.

b. En la segunda columna se debe describir el titulo de la hase legal y el documento
relacionado, ya sea para indicar el nombre de la Ley, Reglamento o el tema que rige
el documento citado en la primera columna, finalizando el texto con punto y aparte.
Por ejemplo:

Base legal y documentos relacionados

Nlimero o cédigo del documento Descripcion del documento
Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del | Reglamento  Orgénico  Interno  del
Vicepresidente de la Republica en Funciones | Ministerio de Economia.
de Presidente, de fecha 24 de octubre de

2019.

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del | Estructura Orgénica Interna
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | Complementaria a la  estructura
noviembre de 2019. establecida en el Reglamento Organico

Interno del Ministerio de Economia.

Los dos (2) documentos que integran la base legal en el presente manual se deben
consignar de manera obligatoria en todas las guias técnicas que se elaboren o actualicen
dentro del Ministerio de Economia.

Dentro de este apartado no se deben incluir documentos que se encuentren contenidos
en los Anexos de la guia.

IX. DESARROLLO DE LA GUIA:
En este apartado se describen las operaciones, actividades o pasos en forma ordenada,
cronolégica y secuencial que debe seguir un usuario en determinada plataforma,
acompafiados de la imagen de referencia que interviene en el procedimiento. Los pasos TS
deben redactarse en forma clara, sencilla, concreta y en tercera persona. e g




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
(De aplicacién general)

ME-VIAFI-DDI-MNP-02

Version 05

Pagina 26 de 29

Por ejemplo:

PASO 1. Ingresa a la direccion electrénica: https://documentos.mineco.gob.gt/login

PASO 2. Ingresa sus credenciales de acceso “usuario Mineco” y “contrasefia” y da clic en
el botén de “Acceder”.

PASO 3. En el lado izquierdo de la pantalla debe seleccionar el médulo “Administrativo’

Iniciar sesion

g

donde se desplegard una lista, en la cual debera dar clic en “Ingreso”.

Administrativo
Ingreso %
l’)ncun'n-n\%
Expedientes
Bitdcora

Mis Ingresos

Mis Seguimientos

Mis Copias

O BE

'_\"‘(,St‘\ E 'I"l'.’(}\
2 %,
P—— 7

DIREC

-
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PASO 4. Debe ingresar la informaciéon requerida en la ventana “Recepcion de

Documentos”, dando clic para subir el archivo.

* Rematente: * No. Expedunie:

Selecoone Remdente

* Tipo de Decomenta Fechs de Documento:

* Creado por. Ce

S ONe UL v Seleccrone usuio

* Asuntox

legrese of Asunto

Caegar Archivo:

Folos:

Fecha da Recepadne

0 Selscoons Fecha

2000

X. ANEXOS:

En esta seccion se deben incluir todos los documentos relacionados a las guias, los cuales
deberén estar numerados de manera correlativa. Dentro de los anexos se podran incluir:

a. Formularios.
b. Formatos o plantillas.
c. Gréaficas.

En el caso de que la guia no incluya Anexos se debe indicar el enunciado siguiente:

(NO APLICA)

G ?J:"/

AT e AL
NOTEMALTS,
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10.2. Ejemplo de oficio para solicitar la aprobacion y la baja de una guia técnica.

Guatemala, Fecha / Mes / Afo
No. de Oficio

Licenciado (a)

Nombre

Director (a) de Desarrollo Institucional
MINISTERIO DE ECONOMIA

Su despacho

Licenciado (a) (Colocar apellidos)

Por este medio me dirijo a usted, con el propdsito de trasladarle la guia técnica
“(indlear nombre de la guia téenica)®, (cédigo y versién) con las firmas de los responsables

en {Indicar Organo, Direccidn, Registro o Dependencla), (elaborado o actualizado) con base a la
metodologiz establecida en el manual “Eloboracién o Actualizacion de Guias
Técnicas)” ME-VIAFI-DDI-MNP-02, Versién 05, aplicando las recomendaciones de la
Direccidon de Desarrollo Institucional, por lo que solicito continuar con el proceso de
aprobacién.

A la vez se solicita gestionar la baja de la Guia Técnica (“indicor nombre de lo guia
onterior”), (Cédigo), (version). (por ultimo, deberd indicar el motivo de lo baja).

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Hota: el pdrrafo en color arul solo serd utilizado cuando se actualice una gula téenka, solicitando la baja de
la versién anterlor.

@, ¥
\\f'j G
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10.3. Ejemplo del oficio para solicitar la baja definitiva de una guia técnica en el portal institucional.

Guatemala, Fecha / Mes [ Afio
No. de Oficio

Licenciado (a)

Nombrel

Director {a) de Desarrollo Institucional
MINISTERIO DE ECONOMIA

Su despacho

Licenciado (a) (Colocar apellidos)

Por este medio me dirijo a usted, con el propdsito de solicitar 13 baja en el portal
Institucional del documento administrativo que se describe a continuacién:

+
Fecha de
Vigencia

Nombre del Documento Cédigo del Documento Versién

L]

Lz baja del documento obedece a: (Agregar justificacion de la baja de lo guia
Técnica, Instructivo o Instrumento).

Lo anteriormente expuesto se aplica debido a las recomendaciones de Ia Direccidn
de Desarrollo Institucional con base a lo establecido en el manual “Elaboracién o
Actualizacion de Guias Técnicas”, ME-VIAFI-DDI-MNP-02, Version 05, segun Norma
6.14,

Agradeciendo la atencion a este requerimiento, me suscribo,

Atentamente,

Vo. Bo.

[Minlitio o Viceminiiteo que cortespords)

CC. (Auteridad Superiar de la dependencia propletaria)




