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A. MODIFICACIONES PUNTUALES

Clausula Descripcién de la Modificacion

Se anota el envio de una copia del Acuerdo Ministerial elaborado a la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion, asi como el uso del FOR-
16/04/2007 H) NARRATIVA 036-004, Solicitud Ingreso Documentos en Archivo, para envio de los
originales de los Acuerdos Ministeriales elaborados al Archivo General del
MINEDUC.

28/05/2007 E) REFERENCIAS | Se incluye dentro de las referencias a los PRO-035 y PRO-037

Se refiere el uso del FOR-023-018, Cuadro de Control de Acuerdos

28/05/2007 H) NARRATIVA Elaborados y Archivados.

Se elimina el envio de una copia del Acuerdo Ministerial elaborado a la

28/05/2007 H) NARRATIVA Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

28/05/2007 J) ANEXOS Se incluye el FOR-023-018 Cuadro de Control de Acuerdos Elaborados y

Archivados
01/10/2007 G) DIAGRAMAS | Se incluye la descripcion de actividades para la numeracion de acuerdos
H) NARRATIVA | previamente elaborados.
TODO EL - . L
05/10/2007 DOCUMENTO Se modifica la imagen institucional del documento.
02/11/2007 TODO EL Se actualizan los nombres de las dependencias mencionadas, segun el
DOCUMENTO Acuerdo Gubernativo 377-2007.
14/11/2008 Todo el Se cambia formato del documento
documento
25/11/08 Narrativa y anexos | Se referencia las especificaciones del producto/servicio
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B. INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad describir el proceso a seguir dentro de la Direccion de
Servicios Administrativos (DISERSA) para la elaboracién, ratificacién y posterior notificaciéon de
acuerdos administrativos ministeriales solicitados por las distintas unidades y dependencias del

MINEDUC.
C. ALCANCE
Direccion de Servicios Administrativos DISERSA

D. DEFINICIONES

1. Acuerdo Ministerial: Es el documento por medio del cual el Despacho Superior de un
Ministerio, resuelve o acuerda la resolucién de un asunto. Es firmado para autorizacion por el
Ministro y refrendado por un Viceministro o en su efecto el Administrador General. De no existir

un Viceministro ni un Administrador General, se utilizan testigos de asistencia.

2. Notificacion: Accidn y efecto de comunicar a una persona, una resolucion o el resultado de

determinada gestion.

3. WebSIAD: Sistema Web Interno de Administracion de Documentos (Web SIAD)

E. REFERENCIAS

PRO-035 Procesos Administrativos Vice-Despacho Administrativo
PRO-037 Procesos Administrativos Despacho Superior
PRO-036 Gestion Atencion al Publico
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F. NARRATIVA

1. La elaboracién de los acuerdos 6 la numeracion de un acuerdo previamente elaborado inicia con una
solicitud, la cual puede ser presentada por un Director, Coordinador o cualquier otra autoridad dentro
del Ministerio de Educacion.

2. Dicha solicitud ingresa a través del Asistente de la Direccién, quien recibe y revisa la solicitud y si se
cumple con todos los requisitos establecidos, la ingresa al sistema del WebSIAD, dandole un nimero
de registro y traslada dicha papeleria al Encargado de Acuerdos Ministeriales para la elaboracién del
Acuerdo Ministerial, quien la registra en el Cuadro de Control de Acuerdos Elaborados y Archivados, 6
para la numeracion del acuerdo previamente elaborado.

Si la solicitud recibida, al momento de ser revisada, no cumple con todos los requisitos establecidos se
devuelve para que se cumplan los mismos y asi poder elaborar el Acuerdo Ministerial.

3. El Encargado de Acuerdos Ministeriales recibe y revisa la solicitud y si cumple con los requisitos
procede a la elaboracién del Acuerdo Ministerial, utilizando la legislacién vigente (Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala (1985), Decreto Legislativo 57-92, Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo 101-97, Ley Organica del
Presupuesto, Decreto Legislativo 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Legislativo 1748 Ley de
Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 377-2007, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Educacion, Acuerdo Gubernativo 165-96, Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion),
para posteriormente trasladarlo al Vice-Despacho correspondiente.

Para el caso de acuerdos que requieren ser numerados, procede con el registro del correlativo
correspondiente a la fecha solicitada en el Libro de Control y Numeracién de Acuerdos Ministeriales.
Posterior a ello, continta con el numeral 6, segundo péarrafo, de este procedimiento, excepto si el
documento fue requerido por DIDECO, en cuyo caso dicha dependencia lo entrega.

Por dltimo, si la solicitud recibida al momento de ser revisada no cumple con todos los requisitos
establecidos se devuelve para que se cumplan los mismos y asi poder elaborar el Acuerdo Ministerial.

4. La Asistente del Vice-despacho correspondiente recibe y revisa el Acuerdo Ministerial elaborado y si
el mismo esta correcto, lo traslada para firma de la Vice-Ministra correspondiente, enviandolo
posteriormente al Despacho Superior para firma de la sefiora Ministra de acuerdo a lo establecido en
los PRO-035 Procesos Administrativos Vice-Despacho Administrativo y PRO-037 Procesos
Administrativos Despacho Superior

Si el acuerdo presenta errores, se devuelve el mismo al Encargado de Acuerdos Ministeriales para
hacer las correcciones indicadas.

Una vez firmado el Acuerdo por la autoridad superior, la Asistente del Despacho Superior lo devuelve a
Asistencia Técnica para que se proceda a su reproduccion.
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El Notificador procede a sacar los juegos de fotocopias del Acuerdo, segun sean las partes que deben
ser notificadas, y posteriormente procede a contactar a los interesados para notificarles el Acuerdo
entregandoles una copia certificada del mismo y requiriendo firma de recibido en una segunda copia

gue se archiva para mantener los controles respectivos.

Como ultimo paso, procede al resguardo de todos los acuerdos originales, envidndolos al Archivo
General del Ministerio de Educacion a través del FOR-036-004, Solicitud de Ingreso de Documentos en
Archivo y el Cuadro de Control de Acuerdos Elaborados y Archivados llenado por el Encargado de

Acuerdos Ministeriales.

Ver caracteristicas del producto/servicio en ESP-023-001 Especificaciones para Acuerdos Elaborados

G. INSTRUCTIVOS

No aplica
H. ANEXOS

ESP-023-001 Especificaciones para Acuerdos Elaborados
FOR-023-018 Cuadro de Control de Acuerdos Elaborados y Archivados
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