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Guia de simplificacion
Una via para elaborar el Plan de Simplificacion

La Ley de Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos Decreto 5-2021 del
Congreso de la Republica de Guatemala, busca promover acciones integrales en favor
de la mejora del servicio brindado a los ciudadanos y la optimizacidn de los recursos del
Ejecutivo; a través de la simplificacion y digitalizacién de los tramites administrativos.

El Ministerio de Economia, en su papel de ente encargado del impulso de la simplifica-
cién en los Registros Publicos a su cargo y de las dependencias o tramites relacionados
al comercio exterior y/o a la atracciéon de la inversién, brinda la presente guia para uso
en las dependencias publicas del Organismo Ejecutivo que, en observancia de la ley,
deben generar sus planes de simplificacién.

El objetivo de la Guia es orientar y proveer a las instituciones del Organismo Ejecutivo,
la informacién necesaria que les permita elaborar el plan de simplificaciéon y dar cum-
plimiento a la ley a través de la aplicacién de 5 pasos:

Paso Uno: Conformacion del Equipo
Paso Dos: Inventario de Tramites

Paso Tres: Documentacion de Tramites
Paso Cuatro: Analisis y Redisefo

Paso Cinco: Plan de Simplificacion

G NINEN

Cada uno de estos pasos contiene las acciones necesarias para lograr obtener informa-
cién que sirva en el proceso de toma de decisiones y rediseno de los tramites adminis-
trativos que se gestionan en la dependencia. Estas acciones también buscan una serie
de resultados que le permitan a la dependencia elaborar el Plan de Simplificacion y
estan acompanadas de ejemplos, los cuales se agregan como Anexo a la presente Guia.

Durante todo el proceso de apliacacién de la presente Guia, las dependencias deben
trabajar en observancia de lo preceptuado por la Ley para la Simplificacidn de Requisi-
tos y Tramites Administrativos, tomando en cuenta que dicha normativa es de cumpli-
miento obligatorio para la dependencias del Organismo Ejecutivo.

El contenido de la Guia esta diseflado para que las personas que tengan a su cargo la
elaboracién de estos planes de simplifacién, no importando su puesto, cuenten con las
herramientas clarasy precisas que le permitan elaborarlo de una forma sencilla puedan
cumplir con lo que manda la Ley.
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PASO 1: CONFORMACION DEL EQUIPO

ACCION UNICA:

La dependencia deberd seleccionar y nombrar al personal que confomara el equipo
de simplificacién. Este equipo serd responsable de la identificaciéon, documentacién y
analisis de los tramites administrativos de la dependencia y de la generacién del Plan
de Simplificacion.

Se recomienda que el equipo de simplificacién esté conformado por personas que
cumplan con los siguientes preceptos:

a. Tengan pleno conocimiento sobre el funcionamiento de la dependencia, su vi-
sion, misién y el trabajo que realiza cada direccidn, departamento, area, unidad
0 seccion de la misma.

b. Tengan pleno conocimiento sobre la Ley para la Simplificacidn de Requisitos y
Tramites Administrativos.

c. Tengan pleno conocimiento sobre el marco legal que rige el actuar de la depen-
dencia.

d. Tenga el respaldo y autorizaciéon de la autoridad de la dependencia para interac-
tuar con los diferentes encargados de direccién, departamento, area, unidad o
seccion de la misma.

e. Tenga el respaldo y autorizacidon de la autoridad correspondiente para acceder
a cualquier expediente de tramites administrativos que estén a disposicion del
usuario, con las limitaciones que establezca la legislacion aplicable.

Las dependencias interesadas pueden solicitar una reunién con representantes del Mi-
nisterio de Economia para conocer con mayor profunidad la Ley y su aplicaciéon practica.

ALCANCE: La institucién podra conformar el o los equipos que considere necesarios de
acuerdo a los tramites adiministrativos a simplificar.

RESULTADO ESPERADO:

La dependencia cuenta con un equipo conformado por personas
que tienen conocimiento de la ley y de los tramites administrativos
que realiza la dependencia, con la potestad de coordinar, requerir
informacion, documentos, imagenes o expedientes, con cualquier
direccién, departamento, area o seccidon de la dependencia segun
sea necesario.
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Ejemplo
PASO 1: CONFORMACION DEL EQUIPO

EQUIPO DE SIMPLIFICACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS AL COMERCIO Y
LA INVERSION DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

Correo
No. Nombre Puesto Contacto Elecirénico
Nombre de las personas P.U esto nominal o 2 Correo
1. solecaiohodas | funcional C?e la persona | Teléfono et ocioral
seleccionada 1
Nombre de las personas P.U esto naminal o . Correo
2. selacabyatiaes funcional c!e la persona | Teléfono fstiboclorei
seleccionada 2

Nota: En ese listado se debe agregar la informacién del personal que tendrd a su cargo
el seguimiento e implementacion de la Ley de Simplificacién en su unidad, direccién,
entidad segun sea el caso y alcance de la misma, verificando cumplir con los aspectos

sefalados en el paso 1de la Guia.

ALCANCE: La institucién podra conformar el o los equipos que considere necesarios de
acuerdo a los tramites adiministrativos a simplificar.
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PASO 2: INVENTARIO DE TRAMITES

ACCION #1:

El equipo de simplificaciéon debera mapear e identificar los tramites administrativos
gue la dependencia departamento, unidad o seccién tiene a disposicién de sus usua-
rios.

Para ello elaborara el inventario de trdmites administrativos de la dependencia, el cual
debe, contener como minimo, la siguiente informacion:

a. Nombre del tramite.
b. Direccién, departamento, unidad o seccién a cargo.
c. Breve descripcidon del tramite.

RESULTADO ESPERADO:
Inventario de tramites, que permitira establecer de manera orde-

nada y detallada el nUmero de procedimientos que se gestionan
en la dependencia, departamento, unidad o seccién .

ACCION #2:

El equipo de simplificacién debera determinar qué tramites administrativos seran prio-
rizados, tomando como base el inventario de trdmites, resultado de la accidén anterior.

Para esta priorizacién debera considerar, como minimo, los siguientes factores:

Tramites mas usados por los usuarios.

Tramites de mayor importancia conforme a la misién de la dependencia.
Tramites que se cobran.

. Trdmites que para su simplificacidn no necesitan una modificacién en las leyes
o0 acuerdos gubernativos que rigen la labor de la dependencia.

Q0 oTow

La priorizacidn establece un orden en modo jerarquico de los tramites administrativos
gue deben simplificarse con antelacién al resto. En la mayoria de los casos estos trami-
tes también serdn los primeros que se modificaran para que puedan realizarse a distan-
cia, incorporando el uso de medios electréonicos y firma electrénica avanzada.

RESULTADO ESPERADO:

Listado de tramites priorizados identificados en el Inventario de
tramites administrativos de la dependencia, indicando el orden de
priorizacion y ano de ejecucion.




Guia para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos

GUATE

GOBIERNO
MALA

Nota: En esta accién el equipo debe observar que el articulo 41 de la Ley de Simplifi-
caciéon de Requisitos y Tramites Administrativos establece que: “Las dependencias que
tengan tramites administrativos factibles de gestionarse en linea y no cumplan con el
plazo establecido en el presente articulo (2 aflos a partir del 31 de agosto de 2021), no
podran cobrar los costos establecidos en aranceles para la gestion de los mismos.”

Ejemplo

PASO 2: ACCION #1

LISTADO DE PROCESOS DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS AL COMERCIO Y LA INVERSION

No.

Nombre del Proceso

Direccién,
departamento, unidad
o seccién a cargo

Descripciéon

Solicitud de cadlificaciéon
bajo el Decreto 29-8%

Direccién de
Servicios al Comercio
y la Inversién

Solicitud que realiza el usuario para
obtener los beneficios que otorga el
Decreto 29-89

Solicitud de ampliacién
de actividad
econdémica

Direccidn de
Servicios al Comercio
y la Inversién

Solicitud gque redliza el usuario para
agregar otfra actividad economica,
a la autorizada en la resolucién de
cdlificacion bajo el Decreto 29-89

Solicitud de adicién de
incisos arancelarios

Direccidén de
Servicios al Comercio
y la Inversién

Solicitud que realiza el usuario para
agregar mas incisos arancelarios, a
los que fueron autorizados en la
resolucion de calificacién bajo el
Decreto 29-89

Solicitud de cancelacion
de resolucién de
cdlificacion  bajo el
Decreto 29-89

Direccidén de
Servicios al Comercio
y la Inversién

Solicitud que realiza el usuario para
dejar sin efecto la resolucién de
calificacion, como consecuencia ya
no podrd seguir gozando de los
beneficios adguiridos bajo el
Decreto 29-89

Solicitud de calificacién
para usuario productor
de bienes industriales
bajo el decreto 65-89

Direccidon de
Servicios al Comercio
y la Inversion

Solicitud que readliza €l usuario para
operar en una zona franca como
productor de bienes y obtener los
beneficios que otorga el Decreto 65-
89

Solicitud de instalacién y
desarrollo de zona
franca

Direccién de
Servicios al Comercio
y la Inversion

Solicitud que realiza el usuario para
crear una zona franca bajo el
Decreto 65-89

MINISTERIO
DE ECONOMIA
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Solicitud de inicio de Direccién de Solicitud que realiza el usuario para
7 |operaciones de zona| Servicios al Comercio | poder operar en una zona franca
franca y la Inversién bajo el Decreto 65-89

Solicitud de ampliacién Solicitud que realiza el usuario para

Direccidén de

y/o reduccidén del drea .. .| modificar el drea de la zona franca
8 . Servicios al Comercio . .,
de usuario de zona . autorizada en la resolucidn de
y la Inversién . . .
franca calificacion bajo el Decreto 65-89
- . Solicitud que realiza el usuario para
Solicitud de cancelacién . L. . R 9 L P
L Direccién de dejar sin efecto la resolucidn de
de resolucion de . . e L, .
9 calificacién  bajo el Servicios al Comercio | calificacion por lo que ya no podrda
y la Inversién seguir gozando de los beneficios

Decreto 65-89

adquiridos por el Decreto 65-89

Nota: Se deben identificar todos los tramites administrativos que se gestionan en la
dependencia y que tengan relacidén con los usuarios.

Ejemplo
PASO 2: ACCION #2

LISTADO PRIORIZADO DE PROCESOS DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS AL COMERCIO Y LA INVERSION

PROCESOS PARA EJECUTAR EN EL ANO 2022

Direccién,
NO. Nombre del Proceso departamento, unidad Descripcidn
o seccién a cargo

- g - Solicitud que redliza el usuario para agregar
. . Direccién de Servicios . .
Solicitud de adicidn de mds incisos arancelarios, a los gue fueron

1 | . al Comercio y la . " - s
incisos arancelarios 2 autorizados en la resolucion de calificacion
Inversion .

bajo el Decreto 29-89

i A &5 Direccién de Servicios o ; %
Solicitud de cadlificacién Solicitud que realiza el usuario para obtener

. ioyl .
& bajo el Decreto 29-89 gl C::‘ r::r;%: 9 los beneficios que otorga el Decreto 29-89

10
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NO.

Nombre del Proceso

Direccion,
departamento, unidad
o seccion a cargo

Descripcién

Solicitud de cdlificacién
para usuario productor de
bienes industriales bajo el
decretfo 65-89

Direccién de Servicios
al Comercio y la
Inversion

Solicitud que realiza el usuario para operar
en una zona franca como productor de
bienes y obtener los beneficios que otorga el
Decrefo 65-89

Solicitud de cancelacién
de resolucion de
cdlificacién bajo el
Decreto 65-89

Direccién de Servicios
al Comercio y la
Inversion

Solicitud que redliza el usuario para dejar sin
efecto la resolucién de calificacion por lo
gue ya no podrd seguir gozando de los
beneficios adquiridos por el Decreto 65-89

Nota: En este listado se deben incluir los procesos a los que se les dara prioridad en la
simplificacién, es decir con los que se simplificaran en primera instancia, tomando en
consideracién los aspectos sefalados en la accidon 2. Los procesos priorizados son los
gue deberan incluirse en el Plan de Simplificacion.
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PASO 3: DOCUMENTACION

ACCION UNICA:

El equipo de simplificacidon debera realizar la recopilacién de toda la informacién nece-
saria de los procedimientos a simplificar, iniciando con los tramites priorizados, a fin de
obtener los insumos necesarios para el posterior analisis de cada uno de ellos. La docu-
mentacién de tramites que no fueron priorizados puede realizarse en una segunda fase.

En esta accidn, el equipo debe obtener la siguiente informacion:

a. El fundamento legal que ampara la existencia de cada tramite.

b. Los requisitos de cada tramite y el fundamento legal de los mismos.

c. Identificar de forma precisa, tanto los pasos que realiza el usuario como aquellos
gue realiza la dependencia de forma interna en cada tramite.

d. Identificar a los actores que intervienen en cada paso que realiza la dependen-
cia. (Personas clave dentro de la dependencia, que realizan o impulsan el proce-

dimiento)

e. Identificar el costo de cada tramite y las formas en que se pueden realizar los
pagos.

f. ldentificar el resultado final de cada tramite. (Ejemplo: Licencia, resolucién, pa-
tente, etc.)

g. Delimitar el tiempo que toma la realizacion de cada tramite en un escenario en
gue el usuario lo impulsa de manera inmediata y sin cometer errores.

h. Identificar si dentro del proceso existe algun dato importante que se deba reali-
zar para llevar a cabo el proceso.

i. Generar el Flujograma de cada tramite.

RESULTADO ESPERADO:

El equipo de simplificacion contard con la informacién precisa de
cada tramite de la dependencia, por lo que podran analizarlos y
revisar su compatibilidad con la Ley para la Simplificaciéon de Re-
quisitos y Tramites Administrativos, asi como tomar decisiones es-

tratégicas en cudnto al redisefio de los mismos.

A continuacion se muestra, en un cuadro de referencia, la des-
cripcion de la informacién que se debe consignar en el mismo,
para llevar a cabo la docuemntaciéon del tramite administrativo de
acuerdo con las literales a) a la h).

13
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E. Indicar el
arancel gque F. Colocar
D. Indicar si D. $e coloca el se debe elflos A. Colocar la base
&5 un paso area donde se pagary los documentos legal que respalda
intemo o redliza la medios para | | o6 recibig la actividod a
externo actividad renlzara el usuario. realizor.
-i w [ I -
Costo del m

N P 1| el Persona iDénde lo Tramite ¥ | pesultado el Que normas justifican

° o Responsable hace? Requisitos forma de en dias esle framite Observaciones

pago
Piatanit X -Solicitud Soliciud Bl expediente se
1 solicitud Usuaric Recapcion -DPI Q5000 | consellode | 0.50 | 0.05 | Art. 12 Decreto 25-89 debe presentar en
-Patentes recibido folder rojo
D. Indicar el B. 5e colocan
C. Detallarcada | | respensable de los requisitos G. Indicar un aproximado H. Agregar la
uno de los pasos ejecutar ia que el usuorio del fiempo minimo y informacién que se
dentrs del actividad debe maximo en ejecutar la considere necesaria
procedimiento. presenior actividad determinada. enla actividad
mencionada.

Ejemplo
PASO 3: ACCION UNICA
LITERALESDELAAALAH

Notificacion de Resoluciéon dentro del proceso de Adicién de Partidas Arancelarias
de la Direccién de Servicios al Comercio y la Inversion

Tiempo
Persona iDénde lo estimade Que normas justifican este framite Observaciones.
No. Paso 1| E R i hace? Requisitos Resultado agea
[“#in " Mox |
Recepcion
1 """""m Despacho D::s:;;“ Resolucin 0s0 | 2
Superior
Recibe y
dsfictra Secretaria
2 basede |X Metificador Genaral Resolucian - 0.50 1
conirol de
notificaci
“Articulo 22 de la ley de fomento y
desaraie de la actividad
exportadora y de maguila, Decreto
Eat 29-B9 v sus reformas.
: Secretaria Cédula de Arlicuo 17 del Reglamento, A.G. 533-
3 | cédulde [X| | Nofificador | Soorelon - g el % il
HoMicazion Ariiculo 65 lteral ) del Reglamento
Crganico Interno del Ministerio de
Economia, A.G. 211-2019.
Maonual de Procedimientos”

14
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“Articula 22 de o ley de fomenta y
desarolio de la actividad
Usuario es exportadora y de maguila, Decreto
Comunica a infarmodo de 29-89 y sus reformas.
usuario . Secretoria Cédula de que puede Articulo 17 del Reglamento, A.G. 533-
% telefénicame A, atficoder General notificacidn prasentase o g0 g 8% y su reforma,
nie recogerla Articulo &5 literal ) del Reglamento
documentacion Crgadnico intemo del Ministerio de
Economin, A.G. 211-2019.
Manual de Procedimientos™
Depende del
Recoge i o i
s | resolucibny | |X| Usuario - Notificoclén’ |1 07| 73 Yempo da
AefcEcith recibida respuesta del
usuario,
Tiempo 2 8
Min | Max
lmpo.en | 3 | 48
Dias Habiles

Ejemplo
PASO 3: ACCION UNICA
LITERAL |

Flujograma del Proceso: Notificacion de Resolucién dentro del proceso de Adicion
de Partidas Arancelarias de la Direccién de Servicios al Comercio y la Inversion

Procedimiento de Notificacion de Resoluciones

Recepcion Despacho Superior Notificador Usuario

Remite resolucion

Recibey actualiza
base de control de
notificaciones

v

Elabora cedula de

A 4

notificaciéon
Comunica a usuario Recoge resolucién y
telefénicamente notificaciéon

Fin

Pagina 1
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PASO 4: ANALISIS Y REDISENO

ACCION #1:
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El equipo de simplificacién deberd llevar acabo el analisis de cada tramite, iniciando con
los trdmites priorizados, para determinar si cada uno de ellos cumple con lo establecido
en la Ley para la Simplificaciéon de Requisitos y Tramites Administrativos. El analisis de
tramites que no fueron priorizados puede realizarse en una segunda fase.

En esta accidn se deben considerar los aspectos siguientes (cada uno contiene el arti-
culo relacionado de la Ley):

ASPECTOS PARA CONSIDERAR

Articulo

Verificar que los trdmites cumplan con los principios rectores de la Ley ante un
vacio normativo y en cualquier cuestién relativa a frdmites administrativos.
Exigir Unicamente el cumplimiento de requisitos establecidos de forma expresa
en ley o acuerdo gubernativo.

El principio de legalidad deviene de la Constitucion Politica de la Republica en
sus arficulos 154 y 155 y puede encontrarse en varias normativas.
Adaptar los frémites administrativos a la forma mds sencilla posible, reduciendo

al minimo los requisitos y exigencias a los usuarios, dejando Unica y
exclusivamente los pasos que sean indispensables para cumplir el propdsito de
los mismos.

Adaptar el procedimiento para que la verificaciéon de requisitos sea de forma
y fondo, evitando asi revisiones parciales.

Eliminar las declaraciones juradas como requisito previo a obtener un resulfado
final, formulario o solicitud.

La excepcion a esta prohibicidn, son las declaraciones juradas que se

encuenfren previstas en una ley especifica de la materia. ya que esia

prevalece sobre una ley general como el Decretfo 5-2021.
Evitar solicitar informacion, documento, certificado y/o constancia, que la

propia dependencia genere o emita.

Incorporar de oficio los documentos que sean requeridos conforme a la ley y

que la misma dependencia genere o emita.

Eliminar la solicitud de legalizaciones de firmas en formularios y/o solicitudes
pues las firmas de los usuarios se presumen auténticas y no requieren de
legalizacion ante notario.

Eliminar la presentacion de denuncia por pérdida de documentos como
requisito para framitar la expedicién del duplicado o reemplazo de un

determinado documento, patente, permiso o licencia.

12
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Adoptar la utilizacién de formas electrénicas y/o recibos autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

Incorporar la fima electrénica avanzada como garantia para  evitar
alteraciones y conferir certeza a la documentacién que emitan de manera 23

electrénica.

Colocar en internet a disposicién de los usuarios y sin costo, el formulario o
solicitud para la gestion del tramite administrativo.

Los registros pUblicos no podrén cobrar por la simple consulta de la informacién

que administran y deberén contar con mecanismos electronicos que permitan

consultar dicha informacién a través de sus sitios web, sin requerir la presencia

29

fisica del usuario, la inscripcion o creacion de cuentas en un sistema o cualquier
mecanismo que requiera la validacion del correo electrénico o identidad del

usuario.

18
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RESULTADO ESPERADO:
El equipo de Simplificacién determinara de cada tramite admin-
sitrativo:

a. Que se puede hacer para agilizar el tramite
b. Los pasos y requisitos que pueden eliminarse, unificarse y/o
automatizarse;

. Los ajustes que deben realizar, a lo interno de la dependen-
cia, para que cada tramite sea compatible con lo estableci-
do en la Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos y con la Ley y reglamentos especificos que
rigen su actuar; y

. Si es necesario emitir o actualizar los reglamentos o demas
normativa aplicable.

ACCION #2:

El equipo de simplificacién debera llevar a cabo el proceso de redisefio de cada tramite
administrativo en concordancia con el andlisis realizado. Asi mismo, identificara el redi-
sefo del tramite que sea inmediato y si fuese necesario la inclusidon de medios electro-
nicos que permitan la interaccién a distancia.

El rediseno de tramites que no fueron priorizados puede realizarse en una segunda
fase, tomando en cuenta los tiempos maximos que establece la Ley de Simplificaciéon
de Requisitos y Tramites Administrativos.

En esta accidn se deben considerar los siguientes aspectos, cada uno contiene el arti-
culo relacionado de la Ley:

ASPECTOS PARA CONSIDERAR Articulo

Identificar los tramites administrativos que incrementen el costo operacional de
la administracién pUblica, que hagan menos eficiente su funcionamiento y 8

propicien conductas no transparentes.

Evitar las instancias en las cuales el juicio subjetivo del servidor publico
responsable del tramite administrativo o de parte de él, pueda interferir en el 8
proceso.
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' Implementar mecanismos de trazabilidad de los expedientes.

I Generar e implementar expediente electrénico, que contendrd toda la

documentacion vinculada al trédmite administrativo, con la indicacién de la 28

fecha y hora en que se emitié, afadié o modificé cada uno de ellos.

El equipo de Simplificacion tendra estructurado la forma en que
se realizara el tramite administrativo a futuro.

w RESULTADO ESPERADO:

Ejemplo
PASO 4: ACCION i1
NO. ANALISIS ACCIONES A REALIZAR

¢ Designar a la Direccion de Servicios al Comercio
y la Inversion -DISERCOMI- del Minsiterio de
sQue se puede hacer para ; ) : "
A B 5 Economia, la gestion, resolucion y notificacion
agilizar el trémite? )
de este proceso. Esto debido a que el ROI del

Mineco vy el Decreto 29-89 lo permiten

. e Se puede automatizar el envio de la resolucién a
sPasos y requisitos que se ) ) )
o ) los usuarios al impelemntar un Formulario de
B pueden eliminarse, unificarse . ) o

Adhesion Voluntaria a Notificaciones

y/o automatizarse? L.
Electréonicas

e Hacer la designacién a Disercomi
¢ Implementar el proceso en interno de
notificacién en Disercomi

2Qué qgjustes se deben ] ] )
Cc e Designar el equipo de computo por medio del

realizar para lograrlo? . .
cual se readlizaran las notificaciones
e Crear una cuenta de correo electrénico a través

del cual se notificardn las resoluciones
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e Se necesita elaborar el Acuerdo Ministerial de
3Es necesario emitir o Desigancién para DISERCOMI

D actualizar los reglamentos o | e  Elaborar la propuesta de Formulario de Adhesidon
demds normativa aplicable? Voluntaria a Nofificaciones Electrénicas

e Modificar los Manuales de Procedimientos

Ejemplo
PASO 4: ACCION #2

Al momento de
iniciar el frémite a
realizar el usuario

0 preseria el Usuorio | DISERCOMI
formularic de
adhesién a
notificaciones
electrénicas.
Acuerdo Ministerial

1 | Remie resolucién |X| | Director | Disercomi | Resoucion de - oo gso | B1E02lde

Calificacion Ministerio de

Economia.

Acuerdo Ministerial
Escanea resolucién

Noftifi R lucién d R lucid -
2 | yelaboracédula [x| | "°M° | pisercom | Fosomcionde | Resolucion |, ) oo | 451-2021 del
dor Calificacion | digitalizada Ministeric de
de notificacién 3
Economia.
Manual de Se envia al
Cédula de procedimienfos de comreo
Envia cédula de s Motificacién nofificaciones electrénico
3 notificacién y X Netifica Electani Resolucién de | y resolucién 005 050 electrénicas. proporciona
resolucion dar DE:R;O‘E Calificacion | enviadaal | ’ Acuerdo Ministerial do por el
electronicamente coreo 451-2021 del usuario en el
electrdnico Ministerio de formulario de
Economia. adhesion

Dias Habiles | 0.25 | 1.50

Min | Maox
Tiempo dias 1.5
Hébiles | °2°| dia
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Ejemplo Flujograma
PASO 4: ACCION #2

Flujograma del Proceso Redisefiado: Notificacion de Resolucién dentro del proceso

de Adiciéon de Partidas Arancelarias de la Direcciéon de Servicios al Comercio y la
Inversion

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Director DISERCOMI

( Iniciar ’

Notificador DISERCOMI

Escanea resolucion
| y elabora cédulade
notificacion

=

Envia cédula de
notificacion y
resoluciéon
electrénicamente

Remite resolucion

Fin

Pagina 1
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PASO 5: PLAN DE SIMPLIFICACION

ACCION UNICA:

El equipo de simplificacién deberd elaborar el Plan de Simplificacién de la dependen-
cia, este plan debe contener:

a. Los procedimientos de los tramites administrativos como se realizan actual-
mente en la dependenciay la propuesta de rediseno de cada uno de los tramites
administrativos con un flujograma actualizado. El Plan de Simplificacion puede
contemplar mas de una fase de trabajo.

b. Las acciones que se deben realizar para lograr que los tramites funcionen segun
el rediseno planteado a corto, mediano o largo plazo.

c. La necesidad de compra de insumos, software y hardware para la im-
plementacién del rediseno y el presupuesto necesario para adquirlo.
Para la compra de insumos o contratacién de personal, el equipo de simplifi-
cacioén se deberd apoyar en los departamentos de recursos humanos, adquisi-
ciones y financiero de la dependencia, a fin de identificar el tipo de gasto, los
renglones de contratacion, la disponibilidad financiera y si es necesario realizar
alguna gestién para el financiamiento de los renglones relacionados.

d. El cronograma de trabajo para la implementacion del Plan de Simplificacién.

Los planes de Simplificacion también deben de considerar los siguientes aspectos de la
Ley para la Simplificaciéon de Requisitos y Tramites Administrativos:

ASPECTOS DE LA LEY: Articulo

Publicar en internet con un mes de anticipacién, la propuesta del nuevo

procedimiento, desde el punto de vista del usuario, con el objeto de

darlo a conocer y recibir observaciones.

RESULTADO ESPERADO:

Plan de Simplificacién de la dependencia, con objetivos estableci-
dos a corto, mediano y largo plazo, considerando los retos, riesgos
y dificultades que la dependencia afrontard para lograr la imple-
mentacion de cada tramite redisefiado.
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Ejemplo
PASO 5: ACCION UNICA

Plan de Simplificacién
Direccion de Servicios al Comercio y la Inversiéon

En el Plan de Simplificacion se deberdn detallar los procedimientos que en fueron se-
leccionados como priorizados, de acuerdo a lo establecido en el Paso Dos de la Guia de
Simplificacién (pagina 6-10). Por ser un ejemplo de la elaboracién del plan de Simplifi-
cacioén, Unicamente se detallard uno de los procedimientos priorizados. En este caso el
proceso que se utilizara es la Notificacidn que se realiza dentro del proceso de Adicién
de Partidas Arancelarias de la Direccidon de Servicios al Comercio y la Inversién del Mi-
nisterio de Economia.

El trdmite de Adicién de Partidas Arancelarias, es el proceso que utilizan los usuarios ca-
lificados bajo el Decreto 29-89 Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora
y de Maquila, para agregar mas partidas arancelarias de las que fueron autorizadas en
la resolucion de calificacién y asi gozar, sobre esas partidas, los beneficios que otorga el
Decreto en referencia.

Actualmente este proceso requiere de la firma del sefor Ministro de Economia y del
Viceministro de Inversiéon y Competencia del Ministerio de Economia por ser una Re-
solucién ministerial. Esto conlleva que el proceso se inicie en la Secretaria General del
Ministerio de Economia, se traslade a la Direccidn de Servicios al Comercio y la Inver-
sion para que analice el expediente y dictamine sobre la viabilidad o no de la solicitud
y posteriormente sea remitido a revisidon de los asesores tanto del Ministro como del
Viceministro para la firma correspondiente; al estar firmado por las autoridades regresa
a Secretaria General para que sea notificado a las partes. Esto lo convierte en un proceso
muy extenso en el cual intervienen varios actores dentro del Ministerio de Economia.

1. TRAMITE NOTIFICACION DE RESOLUCION DENTRO DEL PROCESO DE ADICION
DE PARTIDAS ARANCELARIAS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS AL COMERCIO Y LA
INVERSION

Para iniciar con la elaboracidn del Plan de Simplificacién, se debe tomar como base los
resultados obtenidos en el Paso Cuatro de la Guia de Simplificacion (pagina 15-21), ya
gue en el proceso de Analisis y rediseno se obtendra las acciones que se deben realizar
para agilizar el procedimiento y la nueva estructura del mismo.

En este apartado se incluird la descripcién del proceso como se realiza actualmentey la
descripcion de cémo quedard el tramite luego de tomar en consideracioéon lo regulado
en el Decreto 5-2021 Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

A.l. PROPUESTA PROCESO ACTUAL
Actualmente el proceso de Adicion de Partidas Arancelarias se tarda un aproximado de

treinta a cuarenta y cinco dias habiles y consta de cuarenta y ocho pasos, en virtud que
hay varias dependencias del Ministerio de Economia que intervienen en el proceso.

MINISTERIO
DE ECONOMIA
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Dentro de este proceso se pudo establecer que solo la notificacidén de la Resolucién
final, tardaba un aproximado de 10 a 20 dias habiles para ser entregada al usuario. Esto
debido a que Secretaria General del Ministerio de Economia cuenta con poco personal
para llevar a cabo las notificaciones.

Derivado de lo anterior se decidié proponer una simplificacion para agilizar la entrega
de las notificaciones a los usuarios dentro de los procesos que se llevan a cabo en la Di-
reccién de Servicios al Comercio y la Inversién del Ministerio de Economia.

Para esto fue necesario llevar a cabo el proceso de documentacién contenido en el
Paso 3 de la Guia de Simplificacion (paginas 11-14), para determinar todos los pasos que
conlleva este proceso, los actores que intervienen, el tiempo que lleva realizar cada uno
de los pasos y asi identificar en dénde se generan los cuellos de botella dentro del pro-
cedimiento.

A continuaciodn, se detalla el proceso de Notificaciéon de la Resolucién del Proceso de
Adicién de Partidas Arancelarias.

Ejemplo
PASO 5: ACCION UNICA LITERAL A.l.

Proceso Actual: Notificacion de Resolucién dentro del Proceso de Adiciéon de Parti-
das Arancelarias de la Direccién de Servicios al Comercio y la Inversion

Recepcion
1 Remite o h Daspacho Ve
-espacho 5 Resolucion 0.50 2
reselucién Superlor Superior
Recke y
2 mb: x Notificadar 52‘;’:‘?;"’ Resolucian - 0s0 | 1
nofificaciones
“Articulo 22 de la ley de fomento v
desarclio de la actividad
exporadara y de moguila, Decrato
2 29-8% v sus reformas.
3 | Elobora céduia - Secretaria < Cedulo de Articulo 17 del Reglomento, A.G.
de nofificacion Holilicador General nofificacian G 2 533-8% y su reforma.
Articulo 65 literal &) del Reglomenta
Crgéanico interno del Ministerio de
Economia, A.G. 211-201%,
maonual de Procedimientos”
"Articulo 22 de lo ley de fomento v
dssaralio de la aclividad
Usuario g5 axportadora y de maquila, Decrato
= infarmada de 29-89 y sus reformas,
4 Cmn“wﬂ:l g x| wotifcoder Sacretaria Cadula de que pueds 0.50 5 Arficulo 17 del Reglameanto, A.G.
tol P General notificackn presenfarse a - 533-89 y su retorma,
L racagerla Arficulo 45 fiteral e) del Reglamento
documentacion Qrgdnice Interno del Minlsterio de
Economia, A.G. 211-2019.
Maonual de climi 3
Depende en el
Recoge . 2 :
5| resoluciény *®|  Usuario E Ni‘:f:i;:" too | s le'::r:;ud;el
Hohecasion usuaria.
Tlempo 2 ik
Min | Max

Tiempo en 2 18
Dias Habiles
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Ejemplo Flujograma
PASO 5: ACCION UNICA LITERAL A.l.

Flujograma Proceso Actual: Notificaciéon de Resolucién dentro del Proceso de Adi-
cién de Partidas Arancelarias de la Direccién de Servicios al Comercio y la Inversion

Procedimiento de Notificacion de Resoluciones

Recepcion Despacho Superior Notificador Usuario

Remite resolucién

Recibey actualiza
base de control de
notificaciones

v

Elabora cedula de
notificacién

— "

Comunica a usuario o | Recoge resolucion y
telefénicamente notificacién

A 4

Fin

Pagina 1

A.2. PROCESO REDISENADO:

Luego de hacer el analisis de los pasos que se realizan para llevar a cabo una notifica-
cién se identificé lo siguiente:

Parte del atraso consiste en la carga de trabajo que tiene Secretaria General de
Ministerio de Economia, ya que es la encargada de comunicar todos los actos del
Ministerio a otras entidades.

Secretaria General cuenta con pocos notificadores para llevar a cabo toda la car-

ga de trabajo que tiene
No se cuenta con los insumos suficientes para que los notificadores puedan rea-

lizar su gestion
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Derivado de lo anterior, se identificaron y propusieron las siguientes acciones:

1. Designar a la Direcciéon de Servicios al Comercio y la Inversién -DISERCOMI- del
Minsiterio de Economia, la gestidn, resolucidon y notificacién de este proceso.
Esto debido a que el ROI del Minecoy el Decreto 29-89 lo permiten. Para esto fue
necesario la elaboracion y aprobacién de los Acuerdos Ministeriales para llevar a
cabo la designacién a Disercomi.

2. Automatizar el envio de la resolucién a los usuarios al impelemntar un Formu-
lario de Adhesién Voluntaria a Notificaciones Electrénicas. El objetivo es que el
usuario dé su consentimiento expreso, a través del formulario de Adhesidn, para
ser notificado por medios electrénicos de los actos que tengan relacién con su
proceso proporcionando un correo electrénico.

Esto permitird reducir los tiempos en el tema de la notificacién ya que el proceso inicia-
ray finalizara en la Direccién de Servicios al Comercio y la Inversiéon, por lo que ya no se
necesitara la firma del Ministro y Viceministro del Ministerio de Economiay por ende ya
no se notificara a través de Secretaria General del Ministerio de Economia. Asi mismo,
el notificador no entregara de forma fisica la cédula de notificacién y la resolucién al
usuario, sino que sera digitalizada y remitida al correo electrénico previamente propor-
cionado por el usuario.

A continuacidn, se detalla la siguiente informacion:

El Proceso redisefado que contiene la nueva forma de llevar a cabo el proceso el
de Notificacion de la Resolucion del Proceso de Adicidon de Partidas Arancelarias,
El flujograma del proceso redisefado,

El borrador del Formulario de Adhesiéon Voluntaria a Notificaciones Electrénicos
que se implementd, y

El proyecto de Acuerdo Ministerial que se elaboré.

MINISTERIO
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Ejemplo
PASO 5: ACCION UNICA LITERAL A.2.

Proceso Redisefiado: Notificacion de Resoluciéon dentro del proceso de Adicién de
Partidas Arancelarias de la Direccién de Servicios al Comercio y la Inversién

Recepcion
1 Remite Despocho i
wwelén D::::rnl:;o SUpaHIor Resolucidn 0.50 z
Recibe y
2 m::;:’: X Notificader SZ‘;’z;‘:gr‘ Resolucién & 050 | 1
notificaciones
“articulo 22 de la ley de fomento y
desamolio de la actividad
exporfadora y de maqguila, Decreto
2987 v sus reformas.
3 | Elabora cédula Nofificado Secrelaria R Cedula de 050 s Asticulo 17 del Regiomento, A.G.
de nofificacién ; ¥ General notificacion ' 533-89 y su reforma.
Articulo 5 literol &) del Reglomento
Organico Interno del Ministerio de
Economia, A.G. 211-2019.
Manual de Procedimientos”
"articulo 22 de la ley de fomenta y
desarrollo de la actividod
Usuario es exporfadora y de maquila, Decreto
o informado de 29-89 y sus reformas.
Fl Ush o x| Nofiicader Secretaria Cedula de que pueds 0.50 5 Arficulo 17 del Reglomento, A.G.
teletnicamente General notificacién presentarse o 533-89 v su reforma.
recoger la Arficulo 85 literal e) del Reglamento
documentacion Organico Interno del Ministerio de
Economio, A.G. 211-2019.
Manuval de Procedimientos”
Recoge Depende an el
5 | resoluciény x| Usuario - N?Iiﬂlcgcaén wo| s flempo de
ofificacion ecibido respuesf_u del
usuario.
Tiempo 2 18
Min | Max

Tiempo en 2
Dias Habiles
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Ejemplo Flujograma
PASO 5: ACCION UNICA LITERAL A.2.

Flujograma del Proceso Redisefiado: Notificacion de Resolucién dentro del proceso

de Adiciéon de Partidas Arancelarias de la Direcciéon de Servicios al Comercio y la
Inversion

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Director DISERCOMI Notificador DISERCOMI

( Iniciar ’

Remite resolucion

Escanea resolucion
.| yelabora cédulade
notificacion

=T

Envia cédula de
notificacion y
resolucién
electrénicamente

Fin

Pagina 1
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PASO 5: ACCION UNICA

GOBIERNO /e
GUATEMA

FORMULARIO DE ADHESION

FORMULARIO DE ADHESION VOLUNTARIA PARA NOTIFICACION ELECTRONICA

Farmulario
DISERCOMI
DECRETO 29-89

Seleccione el tipo de solicitud a realizar

GOBIERNO i~ MINISTERIO
| GUATEMALA  Criconoms

TIPO DE SOLICITUD: Seleccione el tipo de solicitud a realizar

INFORMJ\EIC')N DEL REPRESENTANTE LEGAL

Guatemala enero 18, 2022

INFORMACION DE LA ENTIDAD

MNombre completo
Nombramiento de

representacian legal
Fecha de vencimiento de

nombramiento de
representacion legal

Administrador dnico y representante legal

enera 1, 2022

INFORMACION DE LA RESOLUCION DE CALIFICACION
MNo. de resolucion de
calificacion
Fecha de resolucion de
calificacion

enero 1, 2022

Tiptde callficacion Seleccione el tipo de calificacion

Actividad econdémica
autorizada

|GSS
Mo. patranal del IGSS

Ultime mes de contribucién
de cuotas patronales y

laborales Seleccione el Gltimo mes de contribucion

Fecha de pago realizado al
G55 enero 1, 2022

Namero de trabajadores

Total de Salarios pagados Q.

NUMERO DE EXPEDIENTE ASIGNADO EN DISERCOMI

ACEPTACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA

MNombre de la

Nombre de |la empresa

NIT

Teléfono de la empresa
Direccion de planta
industrial

NOTIFICACION ELECTRONICA
Correo electronico para
notificacién electrénica  ingrese un correo
Confirmacion del corren

electrénico ingrese un correo
LICENCIA AMBIENTAL

No. de licencia ambiental

Codigo

Categoria

Fecha de expiracion enero 1, 2022

Abatits Seleccione el estatus de su licencia ambiental

En presente formulario, yo o]

quien me presento como

ante legal

Administrador Gnico y rep

o al proc

de notificacion electrdnica de la Direccidn de Servicios al Comercio y

Por este medio manifiesto: PRIMERO: Que voll i me

la Inversidn. SEGUNDO: Que estoy de acuerdo a que envien a mi buzén de correo o bandeja electrénica que propercioné en el presente formulario a la Direccién
de Servicios al Comercio y |a Inversién, todas las notificaciones de |as resoluciones ministeriales en materia del Decreto 29-89 Ley de Fomento y Desarrollo de Ia

Acti

idad Exportadora y de Magquila. TERCERO: Expresamente acepto que las notificaciones se tendrdn por realizadas en el dia y la hora en que sean colocadas

en mi buzén o bandeja electrénica. POR LD TANTO: Con base al Decreto 5-2021, del Congreso de la Republica de Guatermala, Ley para |a Simplificacion de
Requisitos y Tramites Administrativos, asi como, al Acuerde Ministerial 452-2021, Procedimiento Administrativo para el cumplimiento de las funciones

enlaleyde Fi

y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila, Decreto 29-89 del C

B de la Republicay su I 1to, Acuerdo

Gubernative 533-89 de fecha 2 de agosto de 1989; |a Direccidn de Servicios al Comercio y la Inversién del Ministerio de Economia, enterado de |las normas
vigentes al respecto, notificard las resoludones ministeriales en materia del Decreto 29-89 Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadoray de

Magquila, al correa electrénico proporcionado en el presente formulario.

En la ciudad de:

martes, 18 de enera de 2022

Ad dor iinico y rep legal

Firmade A for dnico y repl legal

Fecha de vencimiento de
nombramiento de
representacion legal

sabado, 1de enerode 2022

31
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Ejemplo
PASO 5: ACCION UNICA
ACUERDO MINISTERIAL

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO xx-2021
Guatemala, xx de xx de 2021
MINISTERIO DE ECONOMIA
CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 194 literal f) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, a los Ministros de Estado les corresponde entre
otras funciones, las de dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios rela-
cionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO

Que, de acuerdo con la Ley del Organismo Ejecutivo, los Ministros de Estado tienen la
autoridad y competencia para conocer los asuntos propios de su ramo; asi como dictar
los acuerdos, resoluciones, circulares, entre otras disposiciones relacionadas.

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Economia, de conformidad con lo establecido en la Ley para la
Simplificacién de Tramites y Requisitos, deberd implementar las acciones dirigidas a
modernizar la gestién administrativa por medio de la simplificacion, agilizacién y digi-
talizaciéon de trdmites administrativos, utilizando las tecnologias de la informacién y co-
municacion relacionadas con la facilitacion del comercio exterior, atraccidon de inversion
y registros publicos.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Economia establece que la Di-
reccién de Servicios al Comercio y la Inversion, es el édrgano responsable de dirigir y
coordinar las acciones relacionadas a la aplicacién de las leyes de fomento a la inversion
y empleo; asi mismo, establece que dentro de sus funciones le corresponde la de resol-
ver oportunamente las solicitudes de calificacién, recalificacién y modificacidn relacio-
nadas con la aplicacion de las leyes de fomento a la inversiéon y empleo.
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POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto establecen los articu-
los 193 y 194 literal b) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27
literal a), c), d), e), m) y 32 del Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 7, literal a), 12 literal b) del Acuerdo Guberna-
tivo numero 211-2019 de fecha 24 de octubre de 2019, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Economia,

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES
ESTABLECIDAS EN LA LEY DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EXPOR-
TADORA Y DE MAQUILA, DECRETO 29-89 del CONGRESO DE LA REPUBLICA Y SU
REGLAMENTO, ACUERDO GUBERNATIVO 533-89 DE FECHA 2 DE AGOSTO DE 1989.

ARTICULO 1. Objeto.

El objeto del presente Acuerdo Ministerial es establecer el procedimiento para la emi-
sion de las resoluciones dentro de las gestiones relacionadas con la modificacién de
resoluciones de calificacion, transferencias de materias primas, maquinaria, equipo,
partes, componentes y accesorios y coexportaciones entre empresas calificadas al
amparo de la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila,
Decreto nUumero 29-89 del Congreso de la Republica, y su Reglamento contenido en el
Acuerdo Gubernativo niumero 533-89 del 2 de agosto de 1989.

ARTICULO 2. Designacion.

Se designa a la Direccidn de Servicios al Comercio y la Inversién como la depen-
dencia del Ministerio de Economia, encargada de tramitar, gestionar, resolver y notifi-
car las solicitudes relacionadas con la modificacién de resoluciones de calificacion, las
transferencia de materias primas, maquinaria, equipo, partes, componentes y acceso-
rios entre empresas calificadas, y las solicitudes de coexportacidén entre empresas cali-
ficadas al amparo la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Ma-
quila, Decreto numero 29-89 del Congreso de la Republica, y su Reglamento, contando
el Director de la Direccidn de Servicios al Comercio y la Inversién, facultad de firmar la
resoluciones que se emitan al respecto.

Se entiende por modificacion de resoluciones de calificacidon las siguientes solicitudes:
adicion de incisos arancelarios, adicion de saldos de maquinaria y equipo a incisos aran-
celarios ya autorizados, cambio de direccidon de planta industrial y oficinas administra-
tivas de empresas calificadas, cambio de representante legal, ampliacidén de actividad
econdmica autorizaday las solicitudes de correccién de resoluciéon por errores de forma.

La designacidon a que se refiere este articulo no incluye las resoluciones que autoricen,
revogquen o cancelen la calificacion de empresas conforme lo estipula la citada Ley y su
Reglamento.

MINISTERIO
DE ECONOMIA
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ARTICULO 3. Medios Electrénicos.

La Direccidon de Servicios al Comercio y la Inversidon, debera proponer e impulsar meca-
nismos y sistemas para que la resolucién de expedientes y la entrega de servicios a su
cargo, se realice de forma eficiente y eficaz.

La Direccidn de Servicios al Comercio y la Inversién procurard la realizaciéon de notifica-
ciones electrénicas a requerimiento del usuario, toda vez que los usuarios se adhieran
al sistema de notificaciones electréonicas que el Ministerio de Economia ponga a dispo-
sicion.

ARTICULO 4. Responsabilidad.

El funcionario nombrado como Director de Servicios al Comercio y la Inversién, en la
sustanciacién o procesos en que intervenga con ocasion de la designacién contenida
en el articulo 2 de este Acuerdo Ministerial, velard por los intereses del Ministerio de
Economia y serd responsable por su actuacion.

Cuando en gjercicio de la referida designacidn, el funcionario incurra en dolo, negligen-
cia, descuido, ignorancia o incumplimiento de cualquiera de las obligaciones previstas
en la Ley, se le deduciran las responsabilidades pertinentes.

ARTICULO 5. Vigencia.

El presente Acuerdo Ministerial entra en vigor a partir del dia siguiente de su publica-
cion en el Diario de Centro América.

COMUNIQUESE,
ROBERTO ANTONIO MALOUF MORALES

LISARDO ARMANDO BOLANOS FLETES
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B. ACCIONES POR REALIZAR

En este apartado es necesario incluir todas las acciones que se necesitaran llevar a cabo
para implementar la propuesta de rediseno del tramite administrativo.

- Plan de Trabajo: Elaborar un plan de trabajo, a fin de establecer los responsa-
bles de cada una de las acciones contenidas en el mismo.

- Normativa: Elaborar la propuesta de Acuerdo Ministerial para la Designacién de
la gestioén, resoluciéon y notificacién de ciertos procesos a la Direccidon de Servi-
cios al Comercioy la Inversién. Elaborar la propuesta de Formulario de Adhesiéon
Voluntaria a Notificaciones Electronicas.

« Reuniones: Llevar a cabo reuniones de con los distintos involucrados en el pro-
ceso para el desarrollo electrénico. Asi mismo, es necesario establecer reuniones
de seguimiento para verificar los avances en el cumplimiento de las actividades.

. Contratacion de Personal: identificar si es necesario fortalecer la dependencia
con Mas personal, por lo que seria necesario la contratacioén de personal o de la
empresa que tendrda a su cargo el desarrollo.

- Modificaciones Presupuestarias: identificar si es necesario realizar alguna mo-
dificacion presupuestaria para la adquisicion de equipo o insumo y/o para la
contratacion de personal.

. Capacitaciones: llevar a cabo ronda de capacitaciones sobre el uso de la pla-
taforma, tanto para los encargados de llevar a cabo el proceso como para los
usuarios del mismo.

« Manuales de Procedimientos: Actualizacién de manuales de procedimientos

- Evaluacién: Evaluaciéon de desempefo del proceso simplificado y de las areas
de oportunidad para implementar las mejoras necesarias.

- Desarrollo WEB: En el caso que la propuesta de redisefio contemple la imple-
mentacién de una plataforma electrénica, se deberia incluir dentro de las accio-
nes, llevar a cabo el proceso de contratacién del desarrollo electrénico si fuera
necesario y la realizacién de pruebas de aseguramiento de calidad de la plata-
forma.

Asi mismo, se recomienda incluir dentro del plan de trabajo, la elaboracién de un

Plan de Contingencia. Este Plan permitira seguir prestando el servicio en caso suce-
da algun imprevisto con la plataforma electrdnica.
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C. RECURSOS REQUERIDOS Y PRESUPUESTO

PRESPUESTO ESTIMADO
DISERCOMI

No. Detalle Cantidad|Mensual en Q. |Total en Q.

Profesionales para la creacion de plataformal

: - - 2 Q 14,000.00| Q336,000
electrénica (Ingenieria en Sistemas o carrera afin)

Computadora portatil core i9 ssd 512GB, 16 MB|
2 20 Q 18,000.00 Q360,000

RAM pantalla 17", teclado numérico

Licencias de windows para el uso del equipo de

3 20 Q  3,500.00 Q70,000
computo

4 Licencias de office 20 Q 1,500.00 Q30,000

5 Pantalla de 22" HD LCD 20 Q 2,500.00 Q50,000

6 Discos duros de 2TB 20 Q 1,800.00 Q36,000
Sellos para el proceso de autorizacién de la|

7 o 4 Q 300.00 Q1,200
solicitud.

Servicio mensual de arrendamiento de Scanner
8 o : 1 Q  3,000.00 Q36,000
para el servicio de escaneo de los expedientes

§ Servicio técnico para el escaneo de los . Q 500000 Q60,000
expedientes ingresados a |la DISERCOMI < '

Servicio mensual de servidor de archivos en la|

10 1 Q 15,000.00 Q180,000
nube
= lasificacio
1 S_erv!c-io de re-clasificacion de documentos . Q 100,000.00 Q100,000
histdricos
12 Portal web de DISERCOMI 1 Q 150,000.00' Q150,000

Manejo de imagen institucional de la DISERCOMI|

13 i
en redes sociales mensual

1 Q 10,000.00 Q120,000

14 Seminarios de capacitacion en el uso de| 24 Q  £000.00 Q192,000
herramientas y plataformas de DISERCOMI e i

Camara profesional para cobertura de eventos y
15 . 1 Q 20,000.00 Q20,000
visitas a empresas

Material promocional de informacion de las
16 actividades DISERCOMI para eventos e 1 Q 30,000.00 Q30,000
informacidn general
Total Q1,771,200|
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D. CRONOGRAMA DE TRABAJO

Inicio de Proyecto: 03/11/2021

Actividad Progreso Duracién Semanal Semana2 Semana 3 Semanad Semana5 Semana 6 Semana7 Semana 8 Semana 9 Semana 10

Integracidn equipo de simplificacian 2 semanas

Elaboracidn de plan de trabajo 100% 2 semanas

Elaboracidn de la propuesta de acuerdo

100% 1 Semana
ministerial

Elzboracion de la propuesta de

formulario de adhesidn 100% 1 semana

Creacién de corree para envie de

notificacianes DISERCOMI Eal]| L Semana

Adecuacidn del equipo de computa para

i 100% 1 5emana
notificaciones

Socializacion y capacitacién 100% 1 Semana

Implementacidn del proceso de

100% 1 Semana
notificacian

ACCIONES POSTERIORES
ACCION #1:

La dependencia debera elaborar un sistema de monitoreo y evaluacién que facilite la
mediciéon del avance del Plan de Simplificacion; identificando cualquier reduccién en
el niUmero de pasos necesarios para realizar el trdmite, el costo y el tiempo. Asimismo,
deben tomar en consideracién los comentarios y evaluaciones de los usuarios.

RESULTADO ESPERADO:
La dependencia cuenta con un sistema basico de monitoreo y
evaluacion que proporciona datos e informacién en cuanto a la

eficiencia, efectividad y grado de aceptacion de los tramites sim-
plificados y el cumplimiento de los objetivos del Plan de Simplifi-
cacion.

ACCION #2:

La dependencia debera brindar informacién al Ministerio de Economia mediante infor-
me de ejecucion del plan de simplificacion. Durante el afilo 2022 el Ministerio de Econo-
mia socializara una Guia para elaborar el Informe de Ejecucidn del Plan de Simplificacion.

RESULTADO ESPERADO:

Informe que identifique el total de tramites, el nimero de trami-
tes simplificados, el nUmero de tramites que pueden realizarse a
distancia, las acciones implementadas, el apoyo que la dependen-
cia solicite y delimitando si existen riesgos que impidan el cumpli-

miento de los plazos determinados en la ley.




Guia para la simplificacién de requisitos y tramites administrativos

MINISTERIO
DE ECONOMIA

GOBIERNO
I l GUATEMALA

ACCION #3:

La dependencia debera llevar a cabo el proceso de actualizacion y modificacién de los
manuales de procedimientos de los tramites adminsitrativos redisefiados con posterio-
ridad a la puesta en marcha de estos.

RESULTADO ESPERADO:
La dependencia contard con manuales de procedmientos que
contienen las interrelaciones, flujos de operaciones, cédigos, pro-

cedimientos y rutinas de trabajo, alcance de funciones, sistemas
de informacién y otros elementos que soportan la labor de las di-
ferentes direcciones, departamentos, unidades o secciones.

INFORMACION DE CONTACTO

Si tiene alguna duda o necesita apoyo en la implementacién de la presente Guia,
puede comunicarse a los siguientes datos de contacto.

Nombre: Marcia Priscila Oropin Segura

Cargo: Asesora Viceministerio de Inversion y Competencia, Ministerio de Economia
Teléfono: 2412-0200 ext. 7005

Celular: 4149-9700

Correo Electrénico: mporopins@mineco.gob.gt
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