PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 80-2020

Guatemalc, 24 de junio de 2020

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO

Que la Ley del Organismoc Ejecutivo. Decretc Nomeroc 114-97 del Congreso de
Repablica de Cuatemala. esiablece qus cuaando asi
Secraetarias de la Presidencia, elaboraran

1=
se considere. los titulares de I1ass
Y propondran al Presidente de la Republica,

Para su aprobacion, un proyecto de modificaciones al Reglamento Organico Intermo de Ia
Secretaria &a su cargo.

CONSIDERANDO

Que =l Acuerdo Gubeoemativo Nddmerco 106-20118 de lfecha 19 de junio de 2018, aprobd el
Reglamento Organico Intemo de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
siendo necesario actualizar su estructura administrativa para cumplir eficientemente 1as

Tunciones que legalmente debe desarrollar, derivado de oslio. procaede emitir Ia disposicion
legal comespondiente.

POR TANTO

En sjercicio de las funciones que le confiere el Articulc 183 literal &) de la Constitucion
Paoliticar de Ia Repuablica de Gustemala y con fundamento on o establecido en 1 Asrticuloe

15 del Decreto Numero 114-97 del Congrescoc de a Repdblica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

ASHCUERDA

Emitir el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUEBLICA

Titulo 1
Disposiciones Generale=s

Articulo 1. Objeto. El presente reglamento tiene por objeto normar la estructura,
aorganizacidn vy Tunciones de la Seoretaria General de la Presidencia de 1la Republica.

Articulo 2. Naturaleza. La Secretaria General de la Presidencia de Ia Republica es =1

Srganco responsable del apoyo juridico y administrativo de caracter constante e inmediasto

del Presidente de la Repuablica. Para efecltos del presente Reglamento Organico Intermo
se denominara Secretaria General.

Articulo 3. Competencia. La Secroelariaa Coenceral tiene la competencia sigulents:

&) Tramitar los asuntos de Gobiemo del Despacho del Presidente de Ia Republica;

b) Garantizar Ia seguridad vy certeza juridica dol accionar de la Presidencla de 1=
Repablica;

c) Revisar los expedientes que s sSometan a conocimiento y aprobacion del Presidente

de Ia Repablicas;

Velar porgue los asuntos del Despacho del Presidente de la Republica se tramiten con
ia prontitud Necesaria;
e) Actuar como enlace entre Ia Presidencia do
Organismo Ejecutivo:;

Distribuir las consultas técnicas y legales a los Grganos de asesoria de la Presidencia
de I= Republica:’

g) Dar fe administrativa de Jlos Acusrdos Gubernativos vy demas disposicionss del
FPresidente de la Republica, suscribiendolos:
h) Emitr circulares a los Ministerios de Esiado, Sccorctarias de Ia Presidencia de 1=

Republica y demas entidades de la Administracidédn Pablica, para dar fluide= a los
asuntos o procedimientos administrativoes Que e son propios:

d)

I=: RopdJdblica y demsSas entidades ded
>

i Ejercar, por dolegacicon del Presidente de Il=a Repuablica. el control de Ias enlidades
administrativas dependientes de Ia Presidencla de |la Repablicas.
n Promover, por iNnstrucciones del Presidente e

1= Republica, (=11 regimen
Juridico-administrativo del Estado que propicie la eficiencia y eficacia.

k) Coordinar, por instrucciones del Fresidente de la Repdblics, porgque la administracion
puUblica se desarolle en armonia con los principios que Ia orientan.
1B Las demas fundciones costablecidas en Ila Ley., reglamentos y otras qQue e soan
encomeaendadas por &l Presidente de I Repuablicaa.
Titulo 11
Organizacion

Articulo 4. Estructura. Para la realizacion de sus funciones, la Secretarfa Gener=l se
estructura y organiza de Ia forma siguiente:

A. Funciones Sustantivas
1. Despacho Superior
1.1 Secrotario General de Ia Presidencia de la Repuablica
1.2 Subsecretario General de 1a Presidencia de 1la Repablics

1.3 Subsecretaric Genersl Administrative-Financiero de

2 Presidencia do Iaa
Republica



C.

2. Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultive
3, Direccion de Andlisis de Contrataclones
4, Direccion de Gestién & Informacion Pablica

Funciones de Administracién

1. Direccién Ejecutiva Administrativa

2. Direcclén Ejecutiva Financlera

3. Dirgccién Ejecutiva de Recursos Humanos

4. Direccion Ejecutiva de Tecnclogla de la Informacicn

Funelenes de Apoyo Técnico

1. Unidad de Planificacian

2. Unidad de Género

3. Unidad de Asesoria Espacifica

Funciones de Control Interno

Auditaria Interna

Capitulo |
Funciones Sustantivas

Seccidn |
Despache Superior

Articulo 5. Despacho Superior, El Despacho Superior s el responsable de la direccion
administrativa, técnica v legal de la Secretaria General. Lo conforman el Secretario
General de la Presidencia de la Repdblica, el Subsecretario General de |a Presidencia de

Ia

Republica y el Subsecretario General Administrative-Financiers de la Presidencia de la

Repiblica.

Articulo 6. Secretario General de la Presidencia de la Repibllea. El Secretario
General de la Presidencia de la Repablica es el ttular de lz Secretarla General ¥
autoridad superior dentro de su estructura organizativa,

Articulo 7. Atribuciones del Secretario General de |a Presidencia de la Republica. Ei
Secretarlo General de la Presidencia de la Repiblica tendrd las atrbuclones siguiantas:

a) Dar fe administrativa de los Acuerdos Gubernatives y demds disposiciones del

Presidente de la Repdblica, suscribiéndolos;

b} Reviear los expedientes que se sometan a conocimiento v aprobacién del Presidente

)
d)

a}

f)

)]

h)

i

il

k)

1

_de la Republica;

Velar porgue los asuntos relacionados con el Despacho del Presidente de la Reptblica
se tramilen con la prontitud necesaria;

Distribuir las consullas legales y tecnicas a los érgancs de asescria de la Presldencia
de la Repiblica;

Sistenatizar la fundamentacion Juridica de los Asesores del Organismo Ejscutivo;
Suscribir los contratos administratives de las dependenclas gue se encusntren a cargo
de la Presidencia de la Repdblica; dicha atribucion podrd ser delegada por medio de
resolucion, en el tiular de la dependencia solicitante de la contratacion, de
conformidad con |z ley de la materia;

Aprobar los contralos administrativos que correspondan a la Secretaria General y
ofras dependencias de la Presidencia de la Republica, de conformidad con |a ley de la
materia;

Suscribir los contratos gue le corresponda en calidad de autoridad nominadora, de
acuerdo con la ley y reglamentos; .

Ejercer la direccicn y coordinacion de todos los servicios de la Secretaria General y
las demds funciones establecidas en este reglamento, lo cual podrd delegar en el
Subsecretarlo General y an el Subsecretaric General Administrative-Financiero.
Gesticnar el apoye adminlstrative v financiers que se necesite para el funclonamiento
de la Secretaria General; )

Suseribir acuerdos, convenios o memorandum interinstitucionales dentre del marco de
la competencia de la Secretaria General.

Dirigir y coordinar la ejecucion de las funciones administrativas y financieras de la
Secratarla General;

m) Gestionar las acciones de puestos ante las inslancias correspondientes y realizar las

n)

o)

acciones de personal de la Secretarla General;

Emitir las disposiciones internas que correspondan en los asuntos de su competencia;
¥,

Otras atribuciones inherentes a su cargoe y de conformidad con la ley o en su caso las
que sean asignadas o encomandadas por el Presidente de la Replblica.

Articulo 8. Subsecretario General de la Presidencla de la Repiblica, El Subsecretario
General de la Presidencia de la Replblica tiene jerarquia Inmediata inferior a la del
Secratario General de la Presidencla de la Replblica, para el despacho y direcclion de los
asunlos de la Secretaria Genaral, Sustituird al Secrelario Ganeral de |a Presidencla de la
Replblica en caso de ausencia de éste y asumird las funclones del Despache,

Articulo 9. Atribuciones del Subsecretario General de la Presidencla de la
Repdblica. Al Subsacretario General de Ia Presidencia de la Republica le corresponden
las atribuciones siguientes:

&) Asistir al Secretario General en las funclones de apoyo'al Presidente de la Replblica;
by Asignar los expedlentes a lze diferentes dependencias de la Secretaria General, de

acuerdo con el iramite establecido;

c) Distribuir los distintes expedientes a las diferentes dependencias de la Secrelaria

d)

2]

q)
)
i)
i

k)

General, para su estudio, analisis y dictamen, asi como los esuntes judiciales en los
que deba intervenir el Presidente de la Repdblica;

Efectuar revision de los proyectos de Acuerdos Gubemativos, Iniciativas de Ley v
demas disposiciones generales de naturaleza juridica;

Rendir los informes que sobre asuntos de su compatencia le sean requeridos:

Atender las diferentes audiencias que sean requerldas yo asignadas peor el Secretario
General;

Representar al Secretario General en las reuniones v mesas de trabajo que le sean
asignadas;

Revisar los expedientes, dictdmenes, opinlones, providencias, documentos de
naturaleza juridica y afines, elaborados en la Direccion General de Asuntos Juridicos y
Cuerpo Consultiva, previo a ser trasladados a la mésima auteridad,

Revisar las providenclas elaboradas por la Direccién de Andlisls de Contrataciones;
Revisar las providencias y rescluciones elaboradas per la Direccion de Geslion e
Informacian Pablica; v,

Otras atribuciones inherentes a su cargo v aguellas que le sean encomendadas por al
Secretaric General de la Prasidencia de la Repliblica,

Articulo 10. Bubsecretario General Administrative- Financiero de la Presidencia de
la Repablica. El Subsecretario General Administrativo-Financiero de la Presidencia de la
Replblica tiene Jerarquia inmediata inferior a la del Secretarle General de la Presidencia
de
administrativas y financieras de la Secretaria General vy de las dependenclas de la
Presidencia de la Repiblica que para el efecto se disponga mediante Acuerdo
Gubernativa. Sustituird al Secretario General de la Presidencia de la Republica, en caso
de ausencia temporal de éste, 2l come la del Subsecretario Genearal de la Presidencia de
la Repiblica y &n ausencia de ambes, asumira las funciones del Despacho.

la Repdblica, tene enlre sus atribuciones la conducclén de las actividades

Articule 11, Atribuciones del Subsecretaric General Administrative- Financiero de la
Presidencia de la Replblica. Al Subsecretario General Adminlstrative-Financiero de la
Presidencia de la Replblica le corresponden las atribuciones siguientss:

a} Dirigir y coordinar la ejscucion de las actividades administrativas v financieras de la

b

[+

—

—

d)

e)

f)

_—

g

h

=

K

—

Secretarla General ¥ de las dependencias de la Presidencia de la Replblica que para
el efecto se disponga mediants Acuerdo Gubernativo

Dirlglr v coordinar las actividades de planificacién, glecucion v control del presupuesto
aslgnado a la Secretaria General; ¥y de las dependencias de la Presidencia de la
Repiblica que para el efeclo se disponga mediants Acuerdo Gubernativa

Valar por los recursos de la Secrefarla General;

Implementar las actividades administrativas y financleras que e requieran para el
adecuado funcionamiento de la Secretarla General; vy de las dependencias de la
Presidencia de la Republica que pera el efecto se disponga mediante Acuerdo
Gubernative

Atender las  gestiones administrativas, financieras v del recurso humano del
presupuesto y personal de la Secrataria General y aguellas Comisiones Temparales
de la Presidencia de la Replblica que, por su naturaleza, no requieren |a crescion de
unidades administrativas especificas,

Dirigir y coordinar las funciones de las direcciones a su cargo;

Emitir las disposiciones administrativas y financieras gue estime necesarias para el
adecuado funcionamiento de las direcciones a su cargo;

Actualizar los manuales para optimizar ¥ cumplir con un comeclo y efeclivo manejo de
los recursos administrativos-financieros asignados a la Secrelaria General y a cada
Comisidon Temporal.

Atender las diferentes audiencias que sean requeridas yo asignadas por el Secretarlo
General,

Representar, cuands ssa expresaments establecido, al Secretaric General o
Subsecretaric General en las reuniones y mesas de trabajo gue le sean asignadas: vy,

Olras atribucionas inherentes a su cargo v agquellas que le se2an encomendadas por el
Secretaric General.

Secelén Il

Direcclién General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultive

Articulo 12, Direccién General de Asuntos Juridicos y Cuerpe Consultive. La
Direccldn General de Asuntos Juridicos v Cuerpo Consultive es responsable de la
asesoria vy consultoria legal y afines de la Secretaria General. Le corresponden las
siguientes funciones;

a)

B)

g

d)

-]

g

}

—

Prestar servicios de asesoria juridica o consultoria legal v afines, en los asuntos de
competencia de la Secretaria General;

Distribuir los distintos expediantas a |a Asesoria Juridica y Cuerpo Consultivo, para su
estudio y dictamen;

Dictaminar sobre los expedientes vy asuntos sometides a su consideracion sobre los
asuntos de su compatencia;

Emitir providencias para la devolucion de expedientes que presenten inconsistencias
@ requieran modificaciones especificas de conformidad con |a ley,

Ewacuar las consultas verbales o escritas que le formulan las autoridades superiores;

Comparecer en los asuntos judicizles en los que deba intervenir el Presidente de |a
Repiblica;

Preparar y evacuar audlenclas conferidas por la ley, en los procesos de amparo,
inconstitucionalidades o de cualouier olra naturaleza dentro de la competencia de la
Secretaria General, elaborar informes, contestar demandas e interponer acciones
judicigles de tode indole, en las gue deba intervenir &l Presidents de la Replblice o &l
Vicepresidente de la Repiblica en funciones de Eresidapte de la Repdblica,



prestandoles el auxilio profesional requeride, de conformidad con lo astablecido en las
leyes procesales; y,

h) Diligenciar las acciones legales, interposicién de recursos e Incidenclas, que fueren
procedentes de conformidad con la ley y el correspondiente tramite v prosecucién de
los asuntos judiciales de la Secretarla General;

i) Proporcionar la informacion que le sea solicitada por la Unidad de Planificacién,
relacionada &l Plan Operativo Anual, Multianual e Institucional, asi come la
actualizacion de manuales de normas y procedimientos, funciones v controles de
gestion;

j) Oftras funciones que le sean asignadas dentro del ambito de su competencia por el
Despacho Superlor.

Seecion
Direccion de Analisis de Contrataciones

Articulo 13. Direccion de Anilisis de Contrataciones, Lz Direcclén de Andlisis de
Contrataciones es respensable de dar trémite, analizar y verificar el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley de Confrataclones del Estado, su Reglamento y otras
leves conexas, los sxpedientes de contrataciones administrativas en general de la
Secretaria General y les demés dependencias adscritas a la Presidencia de la Replblica.
Le comesponden lag sigulentas atribucionas:

a) Analizar los expedientes recibidos para determinar el cumplimiento de los requisitos
legales establecidos en la Ley de Conirataciones del Estade, su Reglamento y otras
leyes conexas:

b) Realizar el estudio y emitir la oplnién correspondients, sobre los asuntos de su
competencia;

c) Emitlr providenclas para la develucién de expedientes que presenten inconaistenclas

o requieran modificaciones especificas de conformidad con la ley;

Elaborar los proyectos de rescluciones de delegacion de la facultad para suscribir

contratos adminlstratives en general, cuando las dependencias adscritas a la

Prasidencia de la Repiiblica y la Secretaria General hayan cumplido con los requisitos

establecidos para consideracion y aprobacidn del Secretarlo General de la

Prasidencia de la Replblics;

Elaborar |los proyectos de acusrdos administrativos de sprobacidn de contratos

administratives en general, de les dependencias adscritas a la Presidencla de la

Repdblica v la Secretaria General para consideracién y aprobacidn del Secretario

General de la Presidencia de la Republiza;

) Verificar y dar seguimiento al proceso de notificacidn de los acuerdos administrativos

de aprobaclén, resoluclones y providenclas emitidas;

Llevar el contral de ingreso y egrese de los expedientas de contrataciones

administrativas en general,

d

a8

—

g

—

h) Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Unidad de Planificacion,
relacionada al Plan Operative Anual, Multianual e Institucional, asi como Ia
actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos, funciones y controles de
gestidn necesarlos para la Direccldn;

i} Llevar el control y archivo de las providencias, resoluciones y acusrdos
administratives de aprobacidn originales, emitides por la Direccion de Andlisls de
Contrataciones;

j)  Atender consultas relacionadas con los expedientes ingresados a la Direccion de

Andligis de Contrataciones, cuande lo solicilen las dependencias adscritas a la

Presidencia de la Republica, o bien por designacidn del Despacho Suparior; v,

Oiras funcicnes que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia, por el

Despacho Superior,

k

fean

Secclén IV
Direcclén de Gestidn & Informacion Pablica

Articulo 14, Direccion de Gestion e Informacion Pablica, La Direccidn de Gestién &
Informacian Pablica es responsable de coordinar y ejecutar las actividades de gestion e
Informacién plblica de 1z Secretaria General, Le corresponden las siguientes funciones:

a} Coordinar el tramite vy levar el contrel de la correspondencia v de los expedientes que
ingresen = la Secretaria General;

b) Gestionar y dar seguimiento al proceso de notificacion de acuerdos o actos
administrativos que, a través de la Secretaria General deban realizarse;

c) Gestionar la firma de los proyectos de acuerdos gubernativos, cuando corresponda;

d) Coordinar con las autoridades del Diario de Centro América las publicaciones de los
documentos oficiales, que correspondan de conformidad con la ley;

e) Expedir las cerificacicnes de los documentos donde consten las firmas del Secratario
General, Subsecretaric General y Subsecrelario General Administrative-Financiera de
la Secretaria General de la Presidencia de la Replblica;

f) Propercienar la informacidn que le sea solicitada por la Unidad de Planificacian,
relacionada al Plan Operativo Anual, Multlanual e Institucional, asi como la
actualizaclén de Manuales de Normas y Procedimientos, funciones, controles de
gestion;

g} Cocrdinar las actividades relacionadas con el accesa a la Informacidn Piblica del
Presidents de la Repiblica y de la Secretaria General, de conformidad con la ley de
la materia; v,

h) Otras funciones que le sean asignadas dentro del dmbito de su competencia por el
Despacho Superior,

Capitulo i
Funciones de Administracién

Seccién |
Direccién Ejecutiva Administrativa

Articulo 15. Direccién Ejecutiva Administrativa. La Direccitn Ejecutiva Administrativa
es la responsable de coordingr v ejecutar las actividades administrativas, de compras de
bienes y suministros, asi como |2 contratacidn de serviclos de la Secretaria General. Le
correspanden las funciones siguientes:

a

—

Planificar, dirigir y cocrdinar las actividades administrativas v demas servicios internos
y externos de la Secretarfa General,

Prestar el soporte loglstico a las dirscciones yio unidades que conforman la Secretaria
General; '
Programar y reprogramar las negociaciones de compras de bienes y suministros y
contrataciones de la Secretaria General;

Proporcionar la informacién de la programacion anual de compras, suministros v
confrataciones, para la elaboracién del anteproyectn de presupueste anual de la
Secretaria General,

Realizar la adguisicidn de bienes, suministros y sénvicios necesarios para el
funcionamients de la Secrataria Ganaral;

) Aplicar las normas del Sistema de Informacién de Contrataciones v Adgulsicianas dal
Estado denominade GUATECCOMPRAS y dal Sistema Informétice de Gestidn SIGES,
de conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado v su
Reglamenta;

b

—

c

_—

d

—

)

—

g) Planificar, dirigir y coordinar las acclones ralacionadas con la gestion de los bienes de
Ia Secrataria General;
h) Velar poer el uso eficiente, eficez v transparente de los recursos, vehfculos,

combustible, alimentos, suministros y demas bienes en resguarde del almacen de |a
Secretaria General;

i) Coordinar las actividades del parsonal & cargo del mantenimiento, seguridad, almacén
y senvicios generales de la Secrataria General;

]I Proporcionar la Iinformacién gue le sea solicitada por la Unidad de Planificackdn,
relacionada al Plan Operative Anuazl, Multianual e Institucional, asi come la
actuslizacion de Manuales de Normas y Procedimlentos, funciones y controles de
gestion;

k) Elaborar informas que sean requeridos por &l Despacho Superior; v,

[} Otras funclones gue le sean asignades dentro del ambito de su competencia, por al
Bespacho Superor,

Secclén Il
Direccion Ejecutiva Financlera

Articule 16. Direccién Ejecutiva Finanelera. La Direccién Ejeculiva Financiera es la
responsable de optimizar y transparentar la administraclén de los recursos financleros de
la Secretarla General, chservando el cumplimiento de los procesos, normas y leyes
vigentes. Le comesponden las funciones sigulentes:

a) Administrar los recursos financieros v presupuestarios de la Secretarla General;
) Formular, actualizar e implementar pericdicamente los procedimientos relacionades

con la edministracién de les recursos financieros de la Secretaria Ganeral;

¢} Coordinar con las autoridades superiores, la Unidad de Planificacién, lag Direcciones

d

Ejecutiva Administrativa y Ejecutiva de Recursos Humanos de la Secretaria General la
formulacion del presupuesto, en funcidn de las politicas, matas y planes, en
concordancia con les instrumentos legales que regulan la materia, De igual manera
deberd coordinar con las dependencias de la Presidencia de la Replbllea gue, por
Acuerdo Gubernativo, se asigne a la Secretariz General la funclén de ser la
administradora de sus recursos;

Resglizar ante el Ministerie de Finanzas Publicas, las gestiones gue conlleven a la
aprobacion del presupueslo anual de [ Secretarla General, de conformidad con la ley;

) Dirigir, coordlnar y controlar &l proceso de ejecucidn financiera y presupuestaria de la

Secretaria General, y velsr por el cumplimiento de las disposiciones legales de la
materia;

f) Representzr a la Secretaria General en distintos eventos relacionados cen su

g

h

compelancia, por designacién del Despacho Superior;

) Velar por el cumplimiente de las peliicas y normas definidas por las entidades
rectoras del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-;

} Proporcionar la informacién que le sea solicitada por la Unidad de Planificacidn,
relacionada al Plan Operative Anual, Multianual e Instituclonal, asi como la
actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos, funclones v controles de
gestion;

i) Coordinar las labores de registro de |2 ejecucion del presupuesto en las etapas de

k

compromiso, devengado y pagado en la ejecucion de los gastos, de acuerdo con lo
establecido en las normas y procedimiantos vigentes;
Velar por el uso correcto y transparents de los recursos de la Secretaria General y de
las dependencias de la Presidencia de la Repiblica que para el efecto se disponga
mediante Acuerds Gubamnative, y la utilizacidn de los Sistemas de Gastién -SIGES.y
de Contabilidad Integrada -SICOIN-;

} Elaborar y preparar las cajss fiscales mensuales, para su envio a la Contralorla
General de Cuentas en las fechas establecidas, de conformidad con la ley vigente;

Llevar el inventario de los bienes muebles e inmuebles, propiedad de s Secretarla
General,

m) Velar porque las acciones relacionadas con el fondo rotativo institucional se realicen

conforme a la normativa comespondiente;



