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a) Matriz de Evaluacién de Riesgos.

b) Mapa de Riesgos.

c) Plan de Trabajo de Evaluacion de Riesgos.

d) Matriz de Continuidad de Evaluacion de Riesgos.

4.2.6. Consideracion de la Exposicion a Riesgos de Fraude y Corrupcion

La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la
entidad, deben considerar dentro de la evaluacidn de riesgos, la identificacién
y valoracion de los riesgos relacionados con el fraude y corrupcion, que afecten
la presentacién de la informacian v la salvaguarda de los recursos y bienes de
la entidad.

Los riesgos deben evaluarse e incluirse en la matriz de riesgos de la entidad.

La identificacion de los fraudes y corrupcion, ante la respuesta a estos riesgos,
debera alinearse con la normativa aplicable, por lo gue adicionalmente se
debera considerar:

a) Incentivos, influencia y presiones al servidor pUblico para cometer fraude y
corrupcién.

b) Areas o procesos en las que se presente mayor oportunidad de fraude y
corrupcioén.

¢) Actitudesy justificaciones del servidor publico ante la oportunidad del fraude
y corrupcion.

4.2.7. Efectos de los Cambios en la Administracion General de la Entidad y la
Evaluacién de Riesgos

La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la
entidad deben considerar dentro de la evaluacion de riesgos, los cambios en
la estructura organizacional y procesos de la entidad, asi como los cambios del
entorno externo, gue pudieran afectar el alcance de objetivos y probabilidad de
exposicion a riesgos.

4.3, Normas Relativas de las Actividades de Control

La maxima autoridad y equipo de direccién de la entidad, deben establecer
actividades de control que permitan incrementar la posibilidad de alcanzar
objetivos, fomentar la eficiencia operativa y ayudar a asegurar que se llevan a cabo
las respuestas de la entidad ante los riesgos. Las actividades de control deben estar
presentes en toda [a organizacién, a todos los niveles jerdrquicos y en todas las
actividades de los servidores publicos.

En las actividades de control considerar politicas que establezcan lo que se debe
hacer y procedimientos para llevarlas a caba.

4.3.1. Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control

La maxima autoridad y equipo de direccidn deben seleccionar y desarrollar
actividades de control eficientes que permitan alcanzar objetivos y mitiguen
los riesgos de la entidad, considerando lo siguiente;

a) Establecer Politicas y Procedimientos

La maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad, debe
promover la claboracién de politicas y manuales de procedimientos, para cada
puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.
Debe considerarse la eficiencia operativa, contribucion al alcance de objetivos
ycapacidad de mitigacion de los riesgos residuales con los niveles de tolerancia
al riesgo aceptado.

La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la
entidad, son responsables de revisar periédicamente las politicas y manuales de
procedimientos y actualizar cuando corresponda. Adems, divulgar y capacitar
a todos los servideres publicos.

b} Controles Eficientes en las Politicas y Procedimientos

La maxima autoridad y equipo de direccidn se aseguraran, en coordinacion
con la unidad especializada, sobre la inclusion de controles eficientes en las
politicas y procedimientos.

La unidad especializadz, debe conocer y seleccionar los diferentes tipos de
controles, ajustandolos a la naturaleza, tamano y complejidad de los procesos y
areasdelaentidady guarden relacion con losriesgos a los cuales esta mitigando.
Los tipos de control podran ser:

Autorizaciones y aprobaciones.

Revision del desempeno operativo y estratégico.

Verificacicnes sobre integridad, exactitud y seguridad de la informacion.
Controles fisicos sobre recursos y bienes.

Controles sobre gestion de recursos humanos.

Conciliaciones.

Segregacion de funciones.
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Controles de actualizacion de normativa propia de la entidad, politicas y
procedimientos internos.

Controles de seguimiento sobre aspectos operativos, financieros y de
gestion.

Instrucciones por escrito.

Controles de supervision gue considere la entidad para el fortalecimiento
del control interno.

La unidad especializada al momento de seleccionar y desarrollar actividades de
control, debera considerar la precision de |a actividad de control, para contribuir
al alcance de objetivos y responder ante los riesgos de la entidad.

¢) Relacién entre Actividades de Control y las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

Las actividades de control y las de Tecnologias de Informacién y Comunicacion
(TIC’s) estan relacionadas entre si de dos maneras:

e Cuando la tecnologia respalda los procesos claves de la entidad, es necesario
contar con actividades de control, para mitigar el riesgo de que no cumpla
con los objetivos. Dentro de estos controles de TIC's podran considerarse:

Controles de gobierno de tecnologia de informacion.

Autorizacion y aprobacion de los procesos.

Elaboracion y actualizacion de manuales elaborados por los programadores.
Control de acceso de usuarios a los diferentes sistemas de la entidad.
Control de copias de seguridad de la informacion.

Controles de alerta y de escaneo sobre accesos o errores.

Controf de parches y cambios en los sistemas.

Bitacoras sobre cambios a los sistemas.

Bitécoras de accesos a los sistemas.

Controles de uso de equipo informatico.

Controles sobre autorizacién de IP.

Controles de gestion de la mesa de servicios.

Controles de desarrollo y entrega de proyectos.

Controles asociados a la salvaguarda de bienes.

Controles asociados a la seguridad de la informacion.

Controles técnicos.

Controles scbre adquisicion, mantenimiento y desarrollo.

Controlessobre el desempefio del recurso humano, entre otrosque considere
la entidad para el fortalecimiento del control sobre las TIC's.

e Latecnologia utilizada para automatizar las actividades de control, segun la
complejidad de |a entidad, deberan considerar lo siguiente:

Controles de transacciones.

Digitos verificadores para asegurar exactitud de los datos.

Indicadores en linea.

Listados predefinidos de datos.

Pruebas de razonabilidad de datos,

Pruebas logicas.

Controles asociades al uso de los sistemas de informacién de los entes
rectores de Planificacién y Finanzas Publicas del Estado.

Informacién gerencial obtenida de controles derivados de inteligencia de
negocios,

Todos aquellos controles de sequridad que requieran los diferentes sistemas
informaticos de la entidad.

Para establecer una adecuada asignacion de controles automatizados a los
procesos y seguridad de fa informacion de la entidad, se debe usar como
buenas précticas las referencias de los marcos internacionales de control en
Tecnologias de Inforracién establecidos en COBIT, ITIL y la norma 1SO 27001
{por sus siglas en inglés), entre otros.

d) Programa de Capacitacion

La maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad, debe
ejecutar un programa continuo de capacitacién de las actividades de control,
para fortalecer las competencias en los servidores publicos,

La unidad especializada de la entidad mantendra una campafia de
sensibilizacion, apoyada con el equipo de direccidn, gue promueva una cultura
decumplimiento de las actividades de control e identificacion delasfallas,como
producto de deficiencias en el disefno de éstas, para que se tomen acciones de
mejora.

4.3.2. Establecimiento de Directrices Generales para las Actividades de Control
Las directrices generales emitidas por la maxima autoridad facilitan trasladar la
fortaleza de las actividades de control hacia todos los servidores publicos de [a
entidad. Las directrices incluirdn:

a) Integracion de Acciones para el Cumplimiento de las Actividades de Control
La maxima autoridad debe establecer, documentar, auterizar y comunicar

politicas y procedimientos que aseguren la ejecucion de las acciones y
decisiones en las actividades de control de la entidad.
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b) Definicion de los Responsables de la Ejecucion de las Politicas y
Procedimientos

La maxima autoridad deberé definir en las politicas a los responsables
de su ejecucion. Los procedimientos deberdn expresar con claridad las
responsabilidades de los servidores publicos que realicen las actividades
de control, considerando las competencias de los mismos para asegurar el
eficiente funcionamiento.

c) Disefio Eficiente y Oportuno de Actividades de Control

Para ser eficientes, las actividades de control deben ser apropiadas, funcionar
consistentemente en el momento oportuno, y considerar el costo/beneficio de
su funcionamiento.

Los procedimientos deberan definir el momento apropiadeo en el que se debe
realizar un control y medidas correctivas de seguimiento, para no reducir la
utilidad de la actividad de control.

d) Medidas Correctivas Pertinentes y Oportunas sobre las Actividades de
Control

El equipo de direccion de la entidad debe considerar que al moemento de
que una actividad de control es implementada, se obtenga seguridad sobre
su efectividad. En la aplicacién de las actividades de control, al identificar
excepciones a su cumplimiento y gue se presenten frecuentemente, se debe
investigar oportunamente y ajustarlas, para mejorar la eficiencia, tomar las
acciones correctivas de forma oportuna y exigir el cumplimiento.

e)Competenciay Autorizacién sobre la Ejecucion de las Actividades de Control

Lamaxima autoridad y equipo de direccion deben asegurarse de que la entidad
cuente con actividades de control ejecutadas por personal competente y con
un nivel de autorizacion suficiente para desarrollarla.

El nivel de competencias requerido para realizar una actividad de control,
dependera de factores como la complejidad de los procesos y volumen de las
transacciones de |a entidad.

Los servidores publicos contardn con un nivel de auterizacién suficiente y por
escrito, que debera ser evaluado por el personal con una jerarquia superior,
considerando las competencias, capacidad de accién y retroalimentacion ante
medidas correctivas de las actividades de control.

4.3.3. Normas aplicables al Sistema de Presupuesto Publico

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del drea del
pesupuesto y Ia unidad especializada de la entidad, deben definir los criterios
técnicos generales de control interno, observados en la metodologia uniforme
establecida en los manuales, aplicables a la entidad y dentro del proceso
presupuestario, lo cual debera comprender:

a) Funcién Normativa

La maxima autoridad debe contar con nermas, politicas y procedimientos para
realizar una adecuada elaboracion, ejecucion y liquidacion del presupuesto,
cumpliendo con la ley y los lineamientos establecidos por el ente rector de las
Finanzas Publicas del Estado. Por lo que se debe cumplir con:

Definir las estrategias, politicas, procedimientos, objetivos y metas
institucionales, para la preparacién del anteproyecto de presupuesto.

Emitir las politicas y procedimientos de control, que permitan a la entidad
alcanzar los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo Anual.

La unidad especializada debe velar por el adecuado cumplimiento de las
politicas y procedimientos emitidos por la maxima autoridad, para que los
responsables de las unidades ejecutoras de programas y proyectos, cumplan
con los respectivos objetivos y metas per medio de la utilizacion adecuada de
los recursos asignados, aplicados con criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad.

Con base en la programacion operativa y financiera, dictar las politicas
administrativas para lograr la calidad del gasto, con criterios de probidad,
eficacia, eficiencis, transparencia, economia y equidad.

Con base en las normas emitidas por el ente rector de las Finanzas
Publicas del Estado, la maxima autoridad de la entidad, a través de la
unidad especializada, debe realizar una adecuada y oportunza liguidacién
presupuestaria, asegurandose que todos los ingresos y egresos hayan sido
operados de acuerdo con la base contable establecida por la ley.

Elaborar y remitir los informes de gestién de conformidad con las leyes y
normativa emitida por los entes rectores de Planificacién y de Finanzas Publicas
del Estado.
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b) Indicadores de Cestién

La maxima autoridad de la entidad es responsable porque la unidad
especializada elabore los indicadores aplicables a cada nivel que permitan
medir la gestion.

La unidad especializada en coordinacidon con los entes rectores de la
Planificacidn ylas Finanzas Publicas del Estado, deben definir técnicamente los
procedimientos que permitan establecer losindicadores de gestién, de acuerdo
a los objetivos institucionales, unidades de medida vy razones financieras.

La unidad especializada debera considerar los criterios y normativa emitida
por los entes rectores de la Planificacién y Finanzas Publicas del Estado, para
ejecutar el presupuesto por resultados v los indicadores relacionados.

c) Registros Presupuestarios

La maxima autoridad de la entidad, a través de la unidad especializada, debe
velar porgue se lleve un sistema de registro presupuestario eficiente, oportuno
y real.

La unidad especializada debe cumplir los procedimientos establecidos por el
ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, que permitan el registro de las
transacciones de ingresos {devengado y percibido), y de egresos (compromiso,
devengado y pagado), en los sistemas de informacion del Estado, de tal manera
que permita proporcionar informacién de calidad para la toma de decisiones.

d) Modificaciones Presupuestarias

La maxima autoridad de |a entidad, debe dictar politicas y procedimientos que
permitan realizar modificaciones a los presupuestos de una manera objetiva,
oportuna, eficiente y cumpliende con los requerimientos del ente rector de las
Finanzas Publicas del Estado.

La unidad especializada debe velar porque los procedimientos para realizar
las modificaciones presupuestarias, se sometan a un adecuado proceso de
solicitud, analisis, autorizacion y cumplimiente legal, dejando evidencia escrita
y en este proceso tengan participacion directa todos los niveles que intervienen
en la ejecucién presupuestaria.

La maxima autoridad debe velar por una adecuada formulacion presupuestaria;
las modificaciones que surjan deben justificarse, estar oficialmente autorizadas,
documentadas, comunicadas oportunamente a los distintos niveles y
entidades involucradas, asi como operadas de conformidad con las estructuras
presupuestarias y montos auterizados.

La unidad especializada deberd evaluar y rendir cuentas sobre el impacto de las
meodificaciones realizadas, en el alcance de objetivos institucionales y la calidad
del gasto.

e) Actualizacion de Programacion Presupuestaria y Metas

La maxima autoridad de la entidad, debe dictar politicas y procedimientos que
permitan realizar la reprogramacion presupuestaria, bajo los mismos criterios
y procedimientos aplicados en la programacién inicial, a nivel de programas,
proyectos y el ajuste al PEI, POA y Plan Anual de Compras (PAC), en funcién de
las modificaciones presupuestarias realizadas.

f) Control de la Ejecucion Presupuestaria

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, debe emitir las politicas
y procedimientos para ejercer un control y evaluacién eficiente sobre la
ejecucion del presupuesto, que servira para la toma oportuna de decisiones y
una adecuada rendicion de cuentas.

Controlar el avance de la ejecucion presupuestaria, fisica y financiera asi como
la asignacion oportuna de los fondos hacia las entidades, el comportamiento
de los ingresos y fuentes de financiamiento, con base en lo cual el ente rector
debe hacer el seguimiento y avaluacién correspondiente.

Las Entidades Auténomas, Descentralizadas y Gobiernos Locales deben
establecer las politicas y procedimientos para el control de la ejecucion
presupuestaria y fuentes de ingresos, adicionales al cumplimiento de los
controles emitidos por el ente rector de las Finanzas Publicas del Estado.

4.3.4. Normas aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del drea de
contabilidad y ls unidad especializada de la entidad, deben definir los criterios
técnicos generales de control interno, aplicados en el registro contable de las
operaciones que tienen efectos presupuestarios, patrimonialesy en los flujosde
fondos inherentes a las operaciones del Sector Publico no Financiero, conforme
al marco de registro financiero y los manuales emitidos por el ente rector de |as
Finanzas Publicas del Estado.
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a) Funcion Normativa

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado debe emitir y actualizar las
politicas y normativa para la preparacién, registro, documentacién y cierre
contable de todas {as operaciones que realicen las entidades del sector publico.

El ente rector de la Contabilidad del Estade emitiré y actualizara las politicas
y criterios de aplicacién para el registro de las operaciones que tienen efectos
presupuestarios, contables y de tesoreria, integrados en los conceptes de
activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos, los cuales deben reflejarse en
los estados financieros, centralizacion, actualizacién y consolidacion de las
operaciones reafizadas por las diferentes entidades.

Las politicas y criterios deben ajustarse a las Normas Internacionales de
Contabilidad aplicables al Sector Publico, aprobadas para el pais por el ente
rector de las Finanzas Plblicas del Estado, para el registro contable, elaboracion
y presentacion de los estados financieros, a nivel institucional y consolidado de
las entidades, incluyendo la presentacion de informacion complementaria.

b) Normativa Contable Interna

Las entidades del sector pblico, por disposiciones legales, pedran utilizar otras
politicas y normativa contable aprobada par la autoridad competente.

La maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad, que
cuente con politicasy normas contables especificas, debe presentar los estados
financieros ajustados a la normativa emitida por el ente rector de las Finanzas
Pdblicas del Estado.

¢) Cierre del Ejercicio Contable

El ente rector de la Contabilidad del Estado, debe emitir las normas, politicas y
procedimientos para realizar oportuna y eficazmente el cierre contable.

El ente rector de la Contabilidad del Estadoy la maxima autoridad de [a entidad,
deben velar porque se cumpla con la presentaciéon completa de los estados
financieros en los plazos establecidos en la Ley, aplicando criterios técnicos,
normas, politicas y procedimientos de cierre contable emitidos por el ente
rector de las Finanzas del Estado.

d) Consolidacion de los Estados Financieros

El ente rector de la Contabilidad del Estado, debe consolidar la informacion
financiera de todo el sector publico, disponer y utilizar los estados financieros y
la informacién complementaria presentada por las entidades.

4.3.5. Normas aplicables al Sistema de Tesoreria

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del area de Tesoreria
y la unidad especizlizada de la entidad, deben definir los criterios técnicos y
la metodologia que permita establecer el adecuado control interno en |a
administracion de efectivo y equivalentes de efectivo.

a) Funcion Normativa

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado y la méaxima autoridad de
cada entidad, deben emitir las politicas y normativa para la administracion del
efectivo y equivalentes de efectivo, que incluya la captacién de los ingresos, los
pagos de obligaciones y el control de las disponibilidades.

La unidad especializada de la entidad es responsable de elaborar el Estado de
Flujode Caja, quelleve como propésito ser el instrumento gerencial, que permita
evaluar el comportamiento real de los ingresos, egresos y disponibilidades de
efectivo, para la toma adecuada y oportuna de decisiones.

b) Normativa Interna

Las entidades del sector publico, por disposiciones legales, deben adicionar
politicasy normativa de la administracién del efectivoy equivalentes de efectivo,
aprobadas por la autoridad competente, adaptandolas, en lo que sea aplicable,
a la normativa emitida por el ente rector de la Tesoreria del Estado.

c) Programacién de Cuotas de Pago

El ente rector de la Tesoreriz del Estado y la maxima autoridad de cada entidad,
debe normar que las unidades especializadas, con base en el Flujo de Caja,
preparen la programacion periédica de cuotas de pago en forma técnica y
oportuna.

d} Administracién de Cuentas Bancatias

El ente rector de la Tesoreria del Estado, debe emitir normas que permitan
ejercer el control sobre todas las cuentas bancarias del sector publico. La
maxima autoridad a través de la unidad especializada de cada entidad, debe
cumplir con la normativa y los procedimientos establecidos, en lo relativo al
estado y movimiento de las cuentas bancarias.
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e) Administracion de Excedentes de Efectivo

El ente rector de la Tesoreria del Estado debe establecer y normar los
procedimientos para el control y orientacién del uso eficiente de los saldos
excedentes de efectivo.

El ente rector de la Tesoreria del Estado y la unidad especializada de la entidad,
deben cumplir con los procedimientos y normas establecidos parala colocacion
de excedentes de efectivo, con prioridad en titulos y valores del Estado o de
instituciones financieras de primer orden, maximizando el rendimiento y
minimizando el riesgo.

f) Constitucion y Administracion de Fondos Rotativos

El ente rector de |a Tesoreria del Estado y la maxima autoridad de las entidades,
a través de las unidades especializadas, reglamentardn y normaran los
procedimientos para la constitucion y administracion de fondos rotativos, con
los propasitos siguientes:

- Que la constitucion de los fondos rotativos esté apegada a la metodologia
técnica, contemplada en los manuales respectivos.

- Que los manuales establezcan los niveles de autorizacion.

+ Que los manuales determinen cual es el monto maximo que se puede hacer
efectivo a través del fondo rotative. b

» Que los manuzles indiquen a los responsables de la administracién del fondo
rotativo y efectuar reposiciones, a fin de que se presente |a ejecucion real del
presupuesto de egresos.

4.3.6. Normas aplicables al Sistema de Crédito Publico y Donaciones

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través del drea de Crédito
Publico y la unidad especializada de la entidad, debe definir los criterios
técnicos y la metodologia que permita establecer el adecuado control en las
operaciones de endeudamiento y donaciones de las Entidades no Financieras
del Sector Publico.

a) Funcion Normativa

El ente rector de las Finanzas Plblicas del Estado, debe emitir las politicas y
normativa para la administracién del endeudamiento publico y donaciones.

b) Politicas de Crédito Publico y Donaciones

El ente rector de las Finanzas PUblicas del Estado en coordinacién con el Banco
de Guatemala y otros entes involucrados, deben definir las politicas de Crédito
Publico y Donaciones para cada ejercicio fiscal.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado y la maxima autoridad de
cada entidad del sector plblico, son responsables de velar por el cumplimiento,
ejecucion, evaluacion y seguimiento oportuno de estas politicas.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, debe establecer log
procedimientos de control interno en los procesos de programacion,
negociacion, registro y administracion de las donaciones, observande los
criterios de economia, eficiencia, eficacia y transparencia.

4.3.7. Normas aplicables al Control de Fideicomisos

ElenterectordelasFinanzasPublicasdel Estado,atravésdelareade Fideicomisos,
debe disefiar e implementar las norras, politicas y procedimientos aplicables
a la administracién de fideicomisos establecidos con recursos del Estado.

a}Funcion Normativa

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, debe establecer politicas
y nhormativa para la constitucién, operacion, extincién y liquidacién, que
garanticen el adecuado control en la administracién de los Fideicemisos.

b) Normativa Interna

La maxima autoridad de la entidad, a través de la unidad especializada, debe
cumplir con la normativa y politicas emitidas por el ente rector de las Finanzas
Piblicas del Estado, emitir procedimientos para |a administracién de los
fideicomisos y asegurarse del cumplimiento de los contratos.

c¢) Escritura de Constitucion

La maxima autoridad y la unidad especializada de |a entidad, deben constatar
que las escrituras de constitucion de fideicomisos estén acordes a las leyes
generales que los regulan y con la normativa emitida por el ente rector de las
Finanzas Publicas del Estado.

d) Fines del Fideicomiso
La maxima autoridad y la unidad especializada de la entidad, deben establecer

controles para asegurar el cumplimiento de los fines del fideicomiso y lo
establecido en la escritura de constitucion y/o modificaciones.
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e) Registro de fideicomisos

La maxima autoridad y la unidad especializada de la entidad, deben cumplir
con los registros del fideicomiso, establecidos por el ente rector de {as Finanzas
Publicas del Estado.

4.3.8. Normas aplicables a la Inversion Piblica

Los entes rectores de la Planificacion y de las Finanzas Publicas del Estado,
deben disefiar e implementar las normas, politicas y procedimientos aplicables
a la administracion de la inversién publica.

a) Funcion Normativa

Los entes rectores de la Planificacion y de las Finanzas Publicas del Estado, debe
establecer politicas y normativa para la Planificacién, Ejecucion v Liguidacién
de la Inversién Plblica, que garanticen la rendicidn de cuentas de las entidades
sobre el avance fisico y financiero.

b) Normativa Interha

La maxima autoridad de cada entidad del sector publico, a través de la unidad
especializada, debe establecer procedimientos de control sabre el avance fisico y
financiero de la inversion en infraestructura y proyectos sociales, de conformidad
con la normativa emitida por los entes rectores, considerando lo siguiente:

¢) Obras en proceso

La maxima autoridad y la unidad especializada de la entidad, deben velar
que la ejecucion financiera sea acorde con el avance fisico, tener control de
la reprogramacion, planificacién, ejecucién, supervision ¥y seguimiento de las
obras en proceso.

Los registros establecidos por los entes rectores deben ser oportunos,
adecuados, completos y documentados, que los expedientes estén ordenados,
foliados y archivados.

d) Obras finalizadas

La méxima autoridad y la unidad especializada de la entidad, deben llevar
registroy control de |as obras finalizadas, indicando la identificacion, ubicacién,
documentos de finalizacién y liquidacion.

4.3.9. Normas aplicables a la Administracién de Bienes Inmuebles y Muebles

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, debe disefiar e implementar
las normas, politicas y procedimientos aplicables a la Administracién de Bienes
Inmuebles y Muebles de las entidades del sector publico.

a) Funcién Normativa

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, debe establecer politicas
y normativa para el registro, custodia, propiedad, salvaguarda, mejoras,
mantenimiento, verificacién de existencia y asignacion (segun corresponda),
de bienes inmuebles y muebles de las entidades del sector publico.

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado debera emitir la normativa
para la baja de bienes muebles, para que el proceso sea eficiente y oportuno.

b) Normativa Interna

La maxima autoridad de la entidad a través de la unidad especializada, debe
establecer procedimientos para el registro y control de bienes inmuebles y
muebles de conformidad con lo establecido por el ente rector de las Finanzas
Publicas del Estado.

La maxima autoridad, debe solicitar al ente rector de las Finanzas Publicas del
Estado la baja de los bienes muebles obsoletos, deteriorados o en proceso de
destruccion total y dar seguimiento hasta finalizar el proceso administrativo.

4.4, Normas Relativas de la Informacién y Comunicacion

La maxima autoridad de la entidad debe establecer politicas y normativa gue
generen informacion gerencial confiable y oportuna, para la toma de decisiones
en las unidades administrativas, financieras y operativas, conforme a los roles y
responsabilidades de los servidores publicos. La infermacion debe comunicarse a
los diferentes niveles organizacionales de la entidad, mediante el uso de medios
eficientes de comunicacién.

4.4.1. Generar Informacion Relevante y de Calidad

La maxima autoridad atravésde launidad especizlizada, debe emitir una politica
general del manejo y salvaguarda de la informacion relevante fisica y digital,
relacionada con el alcance de objetivos institucionales, estratégicos, financieros,
operacionales, de cumplimiento normativo y ejecucion presupuestaria.
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La maxima autoridad debe establecer que toda instruccién emanada por los
distintos niveles jerarquicos, sea por escrito y divulgadas a los niveles necesarios,
para facilitar el entendimiento, aplicacidn, fortalecimiento del control interno y
el proceso de rendicidn de cuentas de la entidad.

Los sistemas de informacion de la entidad deberan alinearse con la politica
general del manejo y salvaguarda de la informacién tanto fisica como digital,
debe permitir el intercambio y alimentacién de la informacion a los sistemas
de gestién administrados por los entes rectores de la Planificacion, Finanzas
Publicas, Fiscalizacién y Control del Estado.

La maxima autoridad y equipo de direccion deben incluir en la politica general:

Manejo, custodia y salvaguarda de |a informacién fisica y digital,
Criterios especificos que garanticen informacién integra, oportuna,
confidencial, eficiente y eficaz,
Informacion respaldada por documentacién pertinente, y

- Periodo de resguardo de documentacion de acuerdo con las leyes y las
normativas vigentes asociadas.

4.4.2. Archivo

La maxima autoridad de cada entidad publica es responsable de emitir
politicas v procedimientos de archivo de la documentacién de respaldo de
las actividades administrativas, financieras, operativas y de cumplimiento
normativo, siguiendo un orden ldgico, de facil acceso y consulta, de tal manera
que facilite la rendicidon de cuentas.

Para |z adecuada conservacion de la documentacién de respaldo, deben
adoptarse medidas de salvaguarda contra robos, incendics, humedad y otros
riesgos, manteniéndolos por el tiempo establecido en las leyes especificas.

La maxima autoridad debe incluir en las politicas y procedimientos, el proceso
de archivo, frecuencia, tipo y ubicacién de servidores dedicados al respaldo
y restablecimiento de la informacién digital, apoyados en Tecnologias de
Informacion.

4.4.3. Documentos de Respaldo

Toda operacién que realicen las entidades publicas, debe contar con la
documentacién suficiente y competente que la respalde.

La documentacién de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar
que se ha cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y
control de la entidad, para identificar la naturalezas, finalidad, resultados de
cada operacién y facilitar el anélisis.

4.4.4. Control y Uso de Formularios

Cada entidad pulblica debe aplicar procedimientos internos o regulados
por los entes rectores para el control y usc de formularios numerados,
independientemente del medio que se utilice para su generacion, sea por
imprenta o por medios informaticos.

Todo disefio de formularios debe ser autorizado previamente por los respectivos
entes rectores.

El control y uso de los formularios autorizados para sustentar toda operacién
financiera o administrativa deben contener, cuando sea aplicable, la referencia
al nimero de copias, al destino de cada una de ellas y las firmas de autorizacion
necesarias.

En los casos de formularios pendientes de uso en los sistemas, deben ser
controlados con los procedimientos establecidos por los respectivos entes
rectores.

4.4.5. Lineas Internas de Comunicacién

La maxima autoridad de la entidad debe emitir una politica general de
comunicacion de la informacién, que facilite una comunicacién interna efectiva
a los distintos niveles organizacionales, definiendo las lineas de comunicacién
siguientes:

Entrega de resultados del equipo de direccidn a la maxima autoridad de la
entidad.

- Entrega de resultados a nivel de direccion y operativo.

- Emisidn y comunicacién de acuerdos internos

- Uso de medios oficiales de comunicacion, fisica y digital.

- Uso de correos electrénicos institucionales y redes sociales.

- Divulgacion por escrito de |as responsabilidades propias del puesto o cargo
de cada servidor publico.

- Usade mediosfisicos o digitales para cumplir con las leyes de acceso publico
y rendicién de cuentas.

- Usode medios fisicos y digitales para transmitir a toda la entidad las politicas
y procedimientos.
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+ Facilitar medios de comunicacién entre la maxima autoridad y el auditor
interno de la entidad, para la entrega de resultados de la actividad de
auditoria interna.

La méxima autoridad y equipo de direccion estableceran los niveles jerarquicos
de acceso a los medios de comunicacion de la entidad.

Laméxima autoridad debe facilitar los medios de comunicacién independientes
o emergentes, confidencial de posibles casos de incumplimiento de objetivos
institucionales o exposicion a riesgo de corrupcion.

4.4.6. La Entidad debe establecer Politicas de Comunicacién con Grupos de
Interés Externos

La méxima autoridad y equipo de direccién deben emitir politicas y
procedimientos de comunicacion que permitan la recepcidn y atencion de
requerimientos de informacién propias de la gestion y control de la entidad,
ademas deben incluir medios eficientes de comunicacién hacia los grupos
de interés externocs, considerando la transparencia y rendicién de cuentas
obligatorias, de acuerdo con las leyes y normativas vigentes.

La maxima autoridad debe facilitar medios de comunicacion hacia los grupos
externosdeinterés, en atencién a posibles casos de incumplimiento de objetivos
institucionales o exposicidn a riesgos de corrupcion y fraudes.

4.5. Normas Relativas de las Actividades de Supervision

La méxima auteridad y equipo de direccién de la entidad, deben establecer los
distintos niveles de supervisién como una herramienta gerencial, para el seguimiento
y control de las operaciones que permitan identificar riesgos, tomar decisiones para
administrarlos, aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.

4.51. Supervisién Continua y Evaluaciones Independientes

a) La méxima autoridad y equipo de direccién de la entidad deben establecer
politicas y procedimientos para la practica de supervision continua y puntual,
las cuales incluyan:

Responsabilidad de supervision de la maxima autoridad, equipo de
direccion, supervisores, coordinadores y servidores publicos, segun aplique
a la entidad.

Identificar los tipos de evaluaciones continuas en operaciones definidas,
rutinarias e integradas en los procesos de la entidad, sobre todo aquelios
que tienen impacto en la misién o propdsito.

Definir la periodicidad de las eveluaciones continuas, adecuada a la
naturaleza y complejidad de las operaciones.

Establecer proceso de documentacién suficiente y competente de la
supervision realizada.

b)La méximaautoridadyequipo dedireccién deben considerar enlosresultados
de los procedimientos de supervisién, la exposicién a riesgos de:

Cambios en la estrategia.

Factores internos y externos.

Incumplimiento de objetivos.

Incumplimiento de controles.

Uso inapropiado de |os recursos de la entidad.
Incumplimiento a las leyes o regulaciones.

¢} En las politicas deben incluirse procesos de capacitaciones especificas para
los equipos a cargo de la supervisién y mejora continua.

d) Como parte de los resultados de los procedimientos de supervision se debe
identificar cportunidades de mejoras en las diferentes dreas o procesos, que le
permita a la entidad ser mas eficientes y cumplir con los objetivos,

Los resultados de los procedimientos de supervision, se deben comunicar
a las instancias que correspondan, a fin de adoptar medidas correctivas y
consecuentemente, lograr los objetivos de la entidad.

La maxima autoridad y equipo de direccién de la entidad, deben asegurarse
que se tomen las medidas correctivas pertinentes y de seguimiento.

e) La auditoria interna de la entidad debe realizar evaluaciones independientes,
como parte de las funciones de aseguramiento y consulta.

Las evaluaciones seran parte de las funciones de la unidad de auditoria interna y
deben ser incorporadas en el plan anual de auditorfa, debidamente autorizado
por la maxima autoridad de la entidad.

La auditoria interna debe realizar seguimiento de las recomendaciones
derivadas de sus evaluaciones independientes,
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5. INFORME ANUAL DE CONTROL INTERNO DE LA ENTIDAD

La maxima autoridad debe aprobar el informe anual de control interno, que debe
contener los resuftados de la evaluacién de los componentes de control interno de
la entidad, este informe debe conservarse en los archivos de la entidad y publicarlo
en el portal electrénico, a mas tardar el 13 de enero de cada afio. (Ver Cuia No. 2
Estructura del informe anual de control interno).
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ANEXOS

Guia No.1
Evaluacién de Riesgos de las Entidades Gubernamentales

La evaluacién del riesgo se enfocara en lo siguiente:
a) Identificacién de Objetivos de la Entidad

Los objetivos estratégicos, operativos, de informacién y de cumplimiento
normativodefinidos en el PEl, POMy POAde [a entidad, deben ser considerados
para el inicio del proceso de evaluacién de riesgos y priorizados de acuerdo al
nivel de aporte directo a la prestacién de servicios o entrega de productos de
la entidad.

b) Identificacion de Estrategias y Planes de Accion

Por cada objetivo priorizado, deben identificarse las estrategias, planes de
accion e indicadores de desempefio.

¢} Identificacién de Eventos

La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la
entidad, identificaran todos los eventos que amenacen el alcance de objetivos
pricrizados y estrategias identificadas de la entidad, provenientes de fuentes
internas y externas.

Dentro de los eventos derivados de fuentes Internas, podran esquematizar y
detallarse los relacionados a:

Gestion del Recurso Humana.,

Cobernanza, Infraestructura, datos y aplicaciones de Tecnologias de
Informacién implementadas en la entidad.

Disponibilidad y salvaguarda de bienes del estado en propiedad de la
entidad.

Gestidn presupuestaria.

Gestidn financiera y operativa,

Cumplimiento de politicas y procedimientos. /
Cumplimiento de normativa propia de la entidad.
Cumplimiento de requerimientos éticos y normas de conducta.
Estructura organizacional de acuerdo a las actividades.

Gestién de medios de comunicacion efectivos,

Resguardo de informacion fisica y digital.

Cumplimiento de aspectos legales y

Otros que apliquen a la entidad.

En las fuentes externas deberdn esquematizar y detallarse, entre otros, los
siguientes:

Politicas pubiicas: normativa, acuerdos, circulares y otros emitidos por el
ente rector de la legislacién en el Estado.

Economia del pais: tipo de cambio, inflacién, movimiento de indices
econdémicos, presupuesto aprobado y cambios en politicas econémicas.

o
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Sociales: crecimiento demografico, demandas de los ciudadanos, influencia
de grupos de poder, |a fiscalizacion social y setvicios hacia la poblacién.

- Cambios en las Tecnologias de Informacién: tendencias, temas emergentes,
obsolescencia de equipos, cambios en los marcos de gobernanza.

Ambientales: catastrofes, estados de emergencia, cambio climatico y
normativa relacionada.

Salud v seguridad: normativa de proteccién al trabajador, disposiciones
generales de salud, suspension de trabajo por enfermedades o accidentes,
estados de calamidad por enfermedad.

+ Normativos en general: cambios en leyes, exposicion a incumplimientos,
adhesion a convenios internacionales y otros.

Para identificar eventos podran utilizar diferentes técnicas, dentro de estas
deberan considerarse:

+ Metodologias proporcionadas por el ente rector de planificacién para
identificar riesgos.

- Inventarios histdricos de eventos y riesgos, a cargo del ente rector de gestion
y prevencién de desastres.
Ejercicios del equipo de direccién, para la identificacién de eventos.

- Estadisticas de ocurrencia generadas por el ente rector de informacién
estadistica y tendencias del Estado.

+  Talleres de autoevaluacion.

+ Mapeo de procesos.
Anédlisis del entorno.

+ Lluvia de ideas.

+ Anélisis de indicadores.
Entrevistas.
Cuestionarios 2 mandos superiores y medios.
Informacion de eventos de afios anteriores.
La maxima autoridad de la entidad podra utilizar fa informacion y
conccimientos de eventos que puedan ser considerados como riesgos
potenciales, proporcionades por la unidad de auditoria interna.
Informacion de eventos y riesgos de proveedores y otros,
El portafolio de eventos debera actualizarse anualmente.

d) Evaluacidon de Riesgos

La unidad especializada de la entidad debera evaluar los eventos identificados,
utilizando las perspectivas de probabilidad de que un evento se materialice y
su severidad o impacto negativa en los objetivos relacionados al momento de
materializarse.

La perspectiva de probabilidad, deberd considerar los niveles de valoracién

siguientes:
PROBABILIDAD
VALOR CRITERIO DESCRIPCION
Muv Bai Evento que se presenta historicamente, pero sin
‘ | e frecuencia estadistica comprobada
| 2 | Bai Evento gue se presenta histéricamente, en rangos amplics |
aa de 5310 anos, pero sin frecuencia estadistica comprobada |
3 Media Evento que se prasenta con una frecuencia estadistica |
! ; comprobada, en rango de 3 a 5 afos 3
‘ 4 Alta Evento que se presenta con una frecuencia estadistica ]
| | comprobada, en rangos de 1a 3 afios i
f 5 [ My Al Riesgo que se presenta con una frecuencia anual y
L i v soportada con informacién estadistica o histdrica

La perspectiva de severidad, deberd considerar los niveles de valoracién siguientes:

SEVERIDAD

CRITERIO

VALOR |

Eventos sin impacto en |a ejecucién de estrategias u
operaciones de la entidad 1
Evento que proveca impacto leve en |a operacion y areas de
apoyo de |la entidad
Evento que afecta objetivos institucionales no claves no
operacionales
Evento que afecta objetivos institucionales y estratégicos
clave, pero permite el ajuste a la estrategia, planes de
accion y programas, para el cumplimiento razonable de
prestacion de servicios o entrega de productos de la
) entidad
[ Evento que impacta directamente en el alcance de
g Muy Alta ) objetivog instituciona!e;; y estratégicos clave, provocando
! interrupciones de servicios o falta de entrega de productos *
R

de la entidad ]
La combinacién de la probabilidad y la severidad representa el riesgo inherente a la
ejecucion de ia estrategia, por lo que se aplicara la formula siguiente:

1 Muy Baja

2 Baja

& Media

Alta

Valor de la probabilidad multiplicado por el Valor de la
severidad = Riesgo Inherente.
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La unidad especializada de la entidad deberé evaluar el riesgo inherente y acumular
los resultados en una matriz, con el objetive de contar con un portafolio de riesgos
a ser gestionados.

e) Establecimiento de Posibles Respuestas al Riesgo

Una vez que han sido determinados los riesgos inherentes en la matriz, la unidad
especializada de |a entidad debe definir |z posible respuesta ante el riesgo. Para ello,
sera necesario aplicar el criterio profesional basado en las hipétesis realizadas sobre
el fiesgoy en un andlisis razonable de los costos asociados, con |a reduccion del nivel
de riesgo.

La respuesta adaptada no derivara necesariamente en un menor volumen de riesgo
residual, pero en caso de que una respuesta ante el riesgo derive en un riesgo residual
que supere los niveles aceptables, para la méxima autoridad y equipo de direccién,
la unidad especializada de la entidad deberd volver a analizar y revisar la respuesta.

Un riesgo que presente severidad significativa en la entidad y con probabilidad no
relevante, por lo general, no requerird una respuesta detallada ante dicho riesgo. El
riesgo que presente una mayor probabilidad de que se produzca y/o presente una
severidad significativa, requerird una mayor atencién,

Las estimaciones de la importancia al riesgo, a menudo se ven determinadas por el
uso de datos de eventos anteriores, que proporcionan una base objetiva respecto a
las estimaciones totalmente subjetivas. Los datos generados internamente, basados
en la propia experiencia de la entidad, pueden resultar mas relevantes y aportar
mejores resultados que los datos procedentes de fuentes externas, sin embargo,
incluso en estas circunstancias, los datos externos pueden resultar de utilidad, como
punto de control o para mejorar el analisis.

La unidad especializada de la entidad, al considerar la respuesta al riesgo, debera
identificar la “tolerancia de riesgo” de la entidad, esta constituye la cantidad de
riesgos a la que una entidad esté preparada a exponerse, antes de decidir sobre
la accion que se tomara; Las decisiones sobre las respuestas al riesgo tienen que
ser tomadas en forma conjunta con la identificacién de la cantidad de riesgos que
pueden ser tolerados.

Las respuestas a los riesgos se enrarcaran en las siguientes categorias:

I. Aceptar: No se adopta ninguna actividad de control que mitigue a la probabilidad
ola severidad del riesgo. Este tipo de respuesta es seleccionada al no existir actividad
de control mitigante y la maxima autoridad asume la responsabilidad de continuar
con las estrategias asociadas por conveniencia a la prestacion de servicios o entrega
de productos institucionales.

Il. Evitar: Se evita realizar las estrategias, planes de accién o programas gue den
lugar al riesgo, por lo que no se describe una actividad de control especifica.

lll. Reducir: Se adoptan medidas para reducir la probabilidad o la severidad del
riesgo, 0 ambos. Este tipo de respuesta implica la seleccién de las actividades de
control que se adoptan en una organizacion o la definicién de acciones especificas,
ante la ausencia de un control mitigante.

IV. Compartir. Se reduce la probabilidad o |a severidad del riesgo transfiriendo
o compartiendo una parte del mismo. Las respuestas implican la seleccion de
actividades de control compartidas; habitualmente incluyen la contratacion de
seguros o |2 tercerizacion de una actividad, entre otros.

El riesgo tendra que ser administrado y la entidad necesitara implantar y mantener
un sistema efectivo de control interno, para mantener el riesgo en un nivel aceptable,
porloque alseleccionar larespuestaal riesgo, la maxima autoridad deberd considerar
lo siguiente:

Elefecto potencial que puedetener sobre laimportancia del riesgo y qué opciones
de respuesta estan alineadas con la tolerancia al riesgo de la entidad.

La segregacion de funciones, que permita que la respuesta adoptada logre Ia
reduccion prevista de la importancia del riesgo.

El analisis costo/beneficio de |as posibles respuestas.

f) Evaluacion de Riesgo Residual
Una vez establecidas las respuestas al riesgo, enfocadas en reducir y compartir, para

adherirlas a la matriz generada, debera valorarse la capacidad de mitigacion de las
mismas, utilizando los siguientes criterios de madurez y eficiencia del control.
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CRITERIO DE | CAPACIDAD
MADUREZ

2 |
e o | DESCRIPCION DE CRITERIO Lameacon
| INTERNO | | DE RIESGO
El control funciona de una forma empirica y se

1 | Basico = o ] | Ineficien
| aplica a criterio de la autoridad a cargo del proceso | |
| Control transmitido de un cargo a otro I
. informalmente, para logr: funcionami 2
2 Operativo nte, para lograr el fu amiento Wit

operativo y con decisiones centralizadas en la
autoridad a cargo del proceso

i | El control es parte de documentos o instrucciones

' t dadas por escrito a los empleados mediante la

|

3 | Funcional transmision de conocimientes. Los controles Media
buscan el funcionamiento de procesos
i ! administrativos para el alcance de objetivas
operativos

El control se incluye formalmente en politicas y ‘ ‘

procedimientos escritos, actualizados de acuerdo | I
a la necesidad de la entidad, enfocindose en el

funcionamiento de |os procesos ogerativos clave
para el alcance de objetivos. Los controles sen

comunicados por escrito

El disefio del control permite la actualizacion
constante, para que funcione oportuna y

eficientemente en la estrategia, operaciones, asf

. como en los procesos de registro financiero. El
5 Eficiente | control es comunicado a los servidores publicos | Optima
mediante capacitaciones formales por escrito, £l

| control mitiga riesgos y permite la

‘ retroalimentacion a los ejecutores para la mejora
L continua i

Razonable Aceptable

Al aplicar los valores de mitigacién de las respuestas al riesgo en la matriz de riesgo
inherentes deberd contemplarse la siguiente férmula para obtener el riesgo residual:

Riesgo inherente dividido entre el valor de mitigacién de la
respuesta al riesgo = Riesgo residual

Los resultados obtenidos deberan acumularse en la Matriz de Evaluacion de Riesgos,
con el objetivo de contar con un portafolio de riesgos residuales.

g) Tolerancia al Riesgo

La unidad especializada de la entidad debera presentar los resultados en la matriz,
adicionando la valoracién relacionada alatolerancia al riesgo, con rangos autorizados
por la maxima autoridad de la entidad; los rangos normalmente seran definidos por
Ia filosofia de control y buena gobernanza instituidos y de acuerdo a la cantidad de
exposicion al riesgo de la administracién al ejecutar las estrategias.

Los ranges podran basarse en la madurez del control de la entidad, por lo que a
mayor exposicion de riesgo, se determinaran rangos alejados de |z valoracion de
riesgos, bajo un enfoque conservador; el cuadro siguiente muestra los rangos y la
representacién grafica del mapa de riesgos, basada de la tolerancia recomendada.
(Decision de la maxima autoridad):

TOLERANCIA AL RIESGO

MATRIZ DE TOLERANCIA AL RIESGQ. iy
g " DESCRIPCION PRIORIZACION

Riesgo residual tolerable que no requiere

s atencion inmediata. Es gestionado
| a Basico y
| 4 razonablemente por el control interno de la
| Q00 entidad
1001 Riesgo residual que puede ser gestionado a |
i ' ich | AMARILLO
a Gestionable través de opciones de control adicionales o
i 1500 respuestas especificas al riesgo !
f 1501 Riesgo residual tolerable con mayor exposicion
. | Notolerable a no alcanzar los objetivos, es necesario
i de’n | | replantear la estrategia a la respuesta al riesgo.
[a e amej | Reguiere atencién inmediata

h) Matriz de Evaluacién de Riesgos

Entidad

Periodo de evaluacion

| | control

| I
H | Valor | interno

[ | i : |
Tipo Area Eventos | Descripcion | X ! Riesgo | Control | Rlesgo |para mitigar |
Nu:objoliva!neri Evaluada| identificados | dof Riesgo | Probabilidad Srvujuadi nhalcmo‘Mlliﬂﬁ"Hns:'du:»l;plg“ﬁw:, Observaciones
| i | | 1 | | | | etriesgo)
!
“ | |
| 1 .
2| | ! | L
] =3 o I o -
3 i I | ‘ I
F: f { \ i ; T
41 I % ! | [
| Sl I | { - |
i‘._#.__KV | . L i S

} Conclusién:

Firma

Nombre del Responsable

Puesto
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DESCRIPCION

] Identificar el tipo ae objetivos, operacionales, estratégicos, cumplimientoy |
4 financieros o

2 Indicar el numero del tipo de objetivos, ejemplo: O-1, E-1, C-1o F-1.

3 Identificar el drea que se esta evaluando.

4 Describir el evento que se ha identificado como riesgo.

5 Indicar la Valoracion de probabilidad del evento. |

6 Indicar la valoracion de la severidad del evento. |
Colocar el resultado del riesgo inherente, el cual se origina de multiplicar el |

i valor de la probabilidad por el valor de severidad del evento.

a8 Indicar el valor del control que mitigara la severidad.
Colocar el resultado del riesgo residual, el cual de origina de dividir el

2 riesgo inherente entre el valor del control mitigante.

10 Indicar los diferentes controles que mitigaran el riesgo.

1 Colocar observaciones que se deriven de! analisis de la matriz y los |

L documentos gue scporten el control mitigador (digital) . "

i} Plan de Trabajo en Evaluacion de Riesgos

Entidad

Periodo de evaluacién

]
| Ref |Nivelde Controles Prioridad Recursos Puesto | Fecha |Fecha | Comentarios
| Tipe | Riesgo |Recomendades de Internos o \Responsable| Inicio | Fin

;Riesgo nesldual‘ implimentacion; Externes

Firma

Nombre del Responsable

Puesto

No. DESCRIPCION
L 1 Descripcion del riesgo determinado en el proceso de evaluacion de riesgos.
I El nivel de riesgo asociado a cada riesgo identificado que se determiné en
el proceso de evaluacion de riesgos,
Controles recomendados para la ritigacion o transferencia de! riesgo.
La priolridad de accidn se determina sobre la base de los niveles de riesgos
y los recursos disponibles.
Los controles seleccionados para la implementacién,
Recursos internos y externos necesarios para la implementacion de los
controles determinados,
. | Listade equipoy personas que seran responsables de implementar os
' controles, ya sean nuevos o mejorados.
8 Fecha de inicio para la aplicacion de los controles previstos.
9 | Fecha de finalizacion de los controles previstos aplicados.

10 Plan de mantenimiento, de revision y evaluacion de 10s controles, despuas
___| delaimplementacién.

j) Mapa de Riesgos

Entidad

Pericdo de evaluacién

5

4
reee] 1 8

2.

[ Severidad. ]

Riesgos Probabilidad Severidad Punteo

Niveles de Valoracion

La determinacién de los niveles de valoracién se debe realizar utilizande los criterios
de Probabilidad y Severidad incluidos en la Guia No. 1 Evaluacion de Riesgos de las
Entidades Cubernamentales indicados en la literal d), segun las ponderaciones

siguientes:
Valor Criterio
5

| Muy Alta.

Alta.

Media.

Baja.

Muy Baja. |

—
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k) Matriz de Continuidad de Evaluacién de Riesgos

Entidad

Periodo de evaluacién

{1) (2) (3) {4) (S) (6] [7)
Severidad del
Riesgo

Nivel de Métodode Frecuencia de

Sub Tema % 2 o
Tolerancia  Monitoreo Monitoreo

Responsable

Nombre del Responsable

Puesto

No. DESCRIPCION
1 Descripcion delriesgo.

2 Listados de riesgo especifico por cada tipo de riesgos (E.1.1.E. 1. 2)

5 | __Nivel de tolerancia minimo a ser aceptado.

o Método de monitoreo para evaluar el riesgo.

S Frecuencia de revision.

6

7

Severidad al pasar el limite de tolerancia.

Guia No. 2
Estructura del Informe Anual de Control Interno

1. Caratula

2.indice

3. Introduccion

4. Fundamento Legal

5. Objetivos
Ceneral
Especificos

6. Alcance
7.Resultados de los componente del control interno

a) Entorno de Control y Gobernanza.

Deben describir los resuitados obtenidos de la evaluacién de las normas relacionadas
con la Integridad, principios y valores éticos, fortalecer y supervisar la efectividad del
controlinterno, estructura organizacional,asignacién de autoridad yresponsabilidad,
administracion de personal y rendicién de cuentas.

b) Evaluacion de Riesgos.

Deben describir los resultados obtenidos de |a evaluacion de las normas relacionadas
con la filosofia de administracién general, gestidn de resultados, identificacion y
alineacion de los objetivos de la entidad, evaluacién de riesgos, consideraciones
a la exposicién a riesgos de fraude y corrupcion y efectos de los cambios en la
administracién general de |a entidad.

c) Actividades de Control,

Deben describir los resultados obtenidos de la evaluacién de las normas relacionadas
con la seleccion y desarrollo de actividades de control, establecimiento de directrices
generales para las actividades de control, normas aplicables a los sistemas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito publico y donaciones, fideicomisos,
inversion pUblica y administracion de bienes muebles e inmuebles.

d) Informacion y Comunicacidn.

Deben describir los resultados obtenidos de la evaluacién de las normas relacionadas
con la generacion de informacién relevante v de calidad, archivo, documentos de
respaldo, control y uso de formularios, lineas internas y externas de comunicacion.

e) Actividades de Supervision.
Deben describir los resultados obtenidos de la evaluacién de |la norma relacionada
con la supervision y evaluaciones independientes.

8. Conclusion sobre el control interno
9. Anexos

a) Matriz de Evaluacién de Riesgos.

b) Mapa de Riesgos.

c) Plan de Trabajo de Evaluacién de Riesgos.
d) Matriz de Centinuidad de Evaluacién de Riesgos.
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GLOSARIO

Auditor Interno: Es la persona que dirige la Unidad de Auditoria Interna de las
Entidades del Sector Publico, que por el tamafio y estructura organizacional se le
puede denominar Gerente, Director, Jefe de Auditorfa Interna o Auditor Interno tnico.

Cadigo de Etica: Es un documento aprobado por la mdxima autoridad que establece
normas de ética publica, guiadas por principios y valores, aplicables para todas las
personas que prestan sus servicios a la entidad.

Eficacia: Capacidad de lograr el cumplimiento de metasy objetivos para obtener los
resultados planificados por la entidad.

Eficiencia: Capacidad de disponer de los recursos asignados para alcanzar los objetivos
determinados por la entidad, en términos de cantidad, calidad y oportunidad.

Efectividad: Capacidad de lograr los resultados planificados por la entidad, con los
recursos asignados, para el cumplimiento de las metas y objetivos. Se es efectivo si es
eficiente y eficaz.

Entidad: Instituciones que desarrollan funciones de interés publico, producen bienes
y servicios con fondos del Estado.

Equipo de Direccién: Las personas que tienen el puesto o cargo de Direccién, Jefe
o Encargado en las Entidades del Sector Publico, responsables de dirigir, tomar
decisiones y tener personal a su cargo.

Evento: Consiste en aquellos acontecimientos o sucesos identificados por la maxima
autoridad y equipo de direccién, que pueden generar una consecuencia negativa o
positiva con implicaciones para el cumplimiento de objetivos de la entidad, durante
un intervalo de tiempo establecido.

Exposicion al riesgo: Es la vulnerabilidad a pérdidas que pueden amenazar a un
proceso o un activo, que la entidad esta dispuesta a aceptar considerando los efectos
que puede causar calificAndolos de forma cualitativa como alto, mederado o bajo.

Maxima Autoridad: Se refiere a la Autoridad Superior regulada en la Ley organica o
normativa de cada entidad.

Probabilidad: Se refiere a la mayor o menor frecuencia de que ocurra un evento.
Establece una relacion entre el nimero de eventos favorables y el nimero total de
eventos posibles.

Riesgo: La probabilidad y severidad de que un evento afecte adversamente la
capacidad de una entidad, para lograr los objetivos establecidos v sjecutar las
estratégicas de forma efectiva.

Riesgo Inherente: Es un evento que afecta el cumplimiento de los objetivos, en la
ausencia de acciones de la entidad, para modificar la probabilidad y severidad.

Riesgo Residual: Es el riesgo que permanece después de que la entidad evalda los
controles establecidos y decide aceptar, evitar, reducir o compartir el riesgo.

Servidor Publico: Las personas que prestan sus servicios en las Entidades del Sector
Publico y estan relacionadas con el cumplimiento del SINACIG, emitidas por el ente
rector,

Severidad: Se refiere al impacto de un evento sobre los recursos y cumplimiento de
los objetivos de la entidad.

Unidad Especializada: Serefiere a las dreas de la entidad (responsables de la evaluacion
de riesgos, codigo de €tica, planificacion, presupuesto, contabilidad, tesoreriz, crédito
publico, fideicomisos, inversién, bienes inmuebles y muebles, entre otros) o entes
rectores que deben cumplir con las normas especificas, establecidas en el SINACIG.

SIGLAS

COBIT: Control Objetives for Information and Related Technology. Objetivosde Control
para las Tecnologias de Informacién.

COSQO: Committee of Sponsoring Organizationsof the Treadway Commission. Comité
de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway.

INTOSAL The International Organization of Suprime Audit Institutions. Organizacién
Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores.

ISACA: Information Systems Audit and Cantrol Association. Asociacién de Auditeria y
Control de Sisternas de Informacion.

IS0 27001: internationa! Organization for Standardization Organizaciohes para
Estdndares Internacionales. Certificacion de los Sisternas de Gestién de Seguridad de
la Informnacion.

ITIL: Information Technology Infrastructure Library. Infraestructura de Tecnclogias de
Informacion.

PAA: Plan Anual de Auditoria.

PAC: Plan Anual de Compras.

PEL: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

POM: Plan Operativo Multianual.

SINACIG: Sisterma Nacional de Control Interno Gubernamental.

TIC’s: Tecnologias de Infermacion y Comunicacion.

UDAI: Unidad de Auditoria Interna.
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ACUERDO NUMERO 09-03
EL JEFE DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que la Contraloria General de Cuentas, de conformidad con el articulo 232 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, tiene asignada la funcién fiscalizadora de los ingresos,
egresos y en general de todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios,
entidades descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba, administre
o invierta fondos del Estado o en cuyo capital éste tenga participacion, o de las que hagan
colectas publicas.

CONSIDERANDO:

Que el Contralor General de Cuentas, de conformidad con el articulo 233 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala y el articulo 12 del Decreto Ntimero 31-2002, Ley
Orgénica de la Contralorfa General de Cuentas, est4 facultado como Jefe y méxima autoridad
del Ente Superior de Fiscalizacién, para que en su calidad de organo rector del control
gubernamental, emita las normas, disposiciones, politicas y procedimientos en el ambito de su
competencia, para cumplimiento obligatorio en todas las entidades y personas que establece el
articulo 2 de la precitada Ley Orgénica.

CONSIDERANDO:

Que para fortalecer el ejercicio del control interno y externo gubernamental es necesario
emitir la normativa técnica correspondiente de cuya aplicacién son responsables en sus
respectivos dmbitos y jurisdicciones los entes contemplados en el articulo 2 del Decreto 31-
2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

CONSIDERANDO:

Que la dindmica de las operaciones de los entes fiscalizados, requiere la revision y
actualizacion de las normas técnicas emitidas con anterioridad, para adecuarlas a los cambios
mstitucionales de sus métodos, sistemas y procesos asi como a la nueva tecnologia y que
permitan cumplir con la eficiente y eficaz vigilancia de la probidad, transparencia y la calidad
del gasto publico.

POR TANTO:

Con fundamento en lo considerado, preceptos legales citados, y en lo que disponen los
articulos 1, 2 y 13 literales a), g) e i) del Decreto 31-2002, del Congreso de la Reptblica.

ACUERDA:

Aprobar las siguientes normas de caricter técnico y de aplicacién obligatoria:




ARTICULO 1. GRUPO DE NORMAS. Aprobar las normas siguientes
a) Normas Generales de Control Interno,
b) Normas de Auditoria Gubernamental y
¢) Normas de Auditoria Interna Gubernamental

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Las presentes Normas son de aplicacién
obligatoria para todas las entidades y personas que se indican a continuacién:
a) Organismos de Estado, entidades auténomas y descentralizadas,
b) Las municipalidades del pais y sus empresas
c) Las entidades del sector ptiblico no financiero,
d) Las personas individuales o colectivas que reciban, administren o inviertan fondos del
Estado o en cuyo capital tenga éste participacion, cualquiera que sea su denominacion
¢) Las personas individuales o colectivas que efectiien colectas publicas,
f) Los contratistas de obras y servicios de los entes sujetos a fiscalizacién de la
Contraloria General de Cuentas, y
g) Las demds personas y entidades que conforme a la ley deben ser fiscalizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 3. RESPONSABILIDAD EN EL CONTROL GUBERNAMENTAL. A la
Contraloria General de Cuentas, en su calidad de Ente Superior de Fiscalizacion del Estado, le
corresponde ser el Organo Rector de Control Gubernamental, funcién en la cual estard
auxiliada y apoyada por las siguientes instancias:

a) Por las maximas autoridades administrativas de los entes sujetos a fiscalizacion,

b) Por las Unidades de Auditoria Interna de dichas entidades,

c) Por los auditores independientes y firmas privadas de auditoria que de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 4. literal 1) del Decreto Numero 31-3002 Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas, ejecuten trabajos relacionados con el control
gubernamental.

ARTICULO 4. VIGENCIA DE LAS NORMAS. Las presentes normas seran revisadas
periddicamente por la Contraloria General de Cuentas, para su actualizacion y adecuacion a
las necesidades del proceso fiscalizador, y cualquier modificacién a las mismas debera ser
incorporado al cuerpo del presente instrumento, mediante la emisién de los Acuerdos
Suplementarios correspondientes.

ARTICULO 5. DEROGATORIAS. Se Derogan los Acuerdos Internos Numeros, A-15/98,
Normas de Control Interno, A-16/98, Normas de Auditoria Gubernamental, y A-17/98
Normas de Auditoria Interna. Y a la fiscalizacién de las operaciones financieras de las
entidades sujetas al control, a que se refiere el articulo 2 del Decreto Niimero 31-2002 Ley
Orgénica del la Contraloria General de Cuentas, que se hubieren iniciado antes de la vigencia
del presente Acuerdo Interno, seguirdn sustancidndose conforme a los procesamientos
contenidos en los Acuerdos que se derogan con la presente disposicion.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente acuerdo entrara en vigencia el dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial.

Dado en la Contraloria General de Cuentas en la ciudad de Guatemala, a los ocho dias del
mes de julio de dos mil tres.

COMUNIQUESE.

Oscar Eugenio Dubén Palma
Contralor General de Cuentas




CERTIFICACION DE RECEPCION DE PRODUCTO

Por este medio hago CONSTAR que he recibido y leido el producto abajo indicado de los servicios
prestados dentro de la contratacidn titulada:

ASESORIA PARA ANALISIS EN MATERIA INFORMATICA Y DE SISTEMAS PARA EL PROGRAMA NACIONAL
DE COMPETITIVIADA
Nombre o titulo de los servicios de asesoria

Que realizo: Winston Alexis Najera Tun
Nombre de la persona contratada

Como parte de los servicios de asesoria prestados al Programa Nacional de Competitividad, el cual recibo
a entera conformidad porque cumplen con los Términos de Referencia del Contrato No.: PNC-108-010-
186-2021.

Por lo que se solicita trasladar a donde corresponda para continuar con el proceso respectivo de pago,
por la cantidad de: Q.29,800.00.

Se adjunta:

PRODUCTO NO. 3 “Documento que contenga el disefio y desarrollo conceptual de un (1) proyecto
informdtico priorizado para el drea técnica de Inversion del Programa.”

Documento que contenga:

* (Caratula, indice y resumen ejecutivo.

 Eldisefio y desarrollo conceptual del proyecto priorizado por el programa para el drea técnica de
Inversion.

* Elaborar la documentacion técnica de los proyectos informaticos que incluya el disefio y

descripcion de los macro-procesos, procesos, subprocesos y actividades de los proyectos
informaticos priorizados.

* lIdentificacion de las reglas de validacién que permitan la implementacion futura de los proyectos
priorizados.

¢ Recomendaciones
* Minutas de reuniones de trabajo con el equipo




Impreso en: 31 hojas Si
Cantidad en hojas Indicar si se adjunta en CD

Fecha de entrega del producto: 12 de noviembre del 2021

Ciaudia Lavinia
Figueroa Perdomo
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Resumen Ejecutivo

En el presente producto se identifican procesos internos de mejora realizado por
observacion, investigacion y entrevistas: asi como propuestas de Términos de
Referencia para la contratacion de Servicios de Desarrollo de Software.  Se identifican
areas de mejora y oportunidades, en el cual se aplican estandares de buenas practicas
de la Industria de la Tecnologia de Informacion que deben de aplicarse a cualquier
Institucion ya sea en entorno Privado como Gobierno que tenga un ecosistema de
tecnologia para su funcionamiento. Todo esto acompanado a la visién que se ha tenido
por parte de la Direccion Ejecutiva de PRONACOM.

Del analisis se identifico en conjunto con el area Técnica de Inversion la construccién de
un Portal para poder dar el acompafiamiento en el disefio, desarrollo e implementacion
conformado por distintas paginas y recursos con informacién relevante para la toma de
decisiones para inversionistas extranjeros. Este portal facilitara la consolidacion de
informacién actualizada de interés para inversionistas y direccionara a otras paginas

cuyos tramites en linea faciliten y agilicen el proceso de instalacion de los proyectos de
Inversion.

Asi como las estrategias que mejoren el SEQ en visibilidad a nivel organico o de forma
natural en los resultados de blsqueda y el SEM en base en campanas de publicidad
mediante anuncios de pago en las paginas de resultados, la capacitacion de personal y
aquellas licencias de software o hardware especifico que el proyecto en particular
requiera, pudiendo considerar inversiones para infraestructura on Premise o Nube. La
inversion de cualquiera de las dos modalidades debe de considerar un periodo minimo
de 3 afios de disponibilidad del portal.

En consecuencia, se ha elaborado el disefio Conceptual del Proyecto denominado Sitio
WEB Inversion Guatemala. Dicha propuesta quedara pendiente de la aprobacion de la
Direccion de Ejecutiva asi como la priorizacion de las iniciativas para su implementacion
segun estrategia que se considere conveniente para los intereses de PRONACOM.

: Firmado
Winston digitalmente
Alexis por Winston

: Alexis Najera
Najera Tun

(f)

Consultor
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Introduccion

El Programa Nacional de Competitividad -PRONACOM-, que se establece formalmente
por medio del Acuerdo Gubernativo 306-2004, tiene la mision de liderar Yy posicionar una
vision de pais en el largo plazo, por medio de la articulacién y confluencia de esfuerzos
entre los gobiernos de distintos niveles, los empresarios, la academia y los trabajadores
con el fin de alcanzar esa visién acordada.

Para ello, en el 2018 se aprobé mediante Acuerdo Gubernativo 103-2018, la Politica
Nacional de Competitividad 2018-2032, como resultado de la actualizacion de Ia Agenda
Nacional de Competitividad. La Politica busca contribuir a mejorar la calidad de vida,
aumentar la calificacion del capital humano y generar mayores oportunidades de
desarrollo para los guatemaltecos; recoge los avances en materia de competitividad del
pais y avanza en la formulacion de una visién estratégica a partir de un esfuerzo conjunto
entre el sector productivo, el sector publico, academia y sociedad civil, buscando la
identidad y el compromiso de los distintos actores en la construccion de una Guatemala
competitiva, integrada a las dindmicas internacionales, y con altos estandares de calidad
de vida para los préximos 15 afios.

Para la implementacion de la politica, el PRONACOM ha establecido un plan estratégico
2019-2023 en el que se establecen las lineas de accion que permitiran implementar los
lineamientos a corto y mediano plazo que incidan en la mejora de las condiciones de las
11 prioridades que Guatemala debe atender en materia de competitividad, atendiendo
las limitantes verticales de nivel nacional y las limitantes horizontales de nivel sectorial.

En este sentido, la Alta Direccion de PRONACOM, considera que las tecnologias de la
informacion, constituyen un aspecto clave para el logro de los objetivos estratégicos
institucionales y que la incorporacién de las tecnologias en la ejecucion de los procesos
de la institucion debe realizarse en base a una planificacién con visién y objetivos claros,
alineada con los objetivos estrategicos del PRONACOM y orientada a brindar un soporte
efectivo a sus procesos.

La adopcion de TICS son de relevancia para el incremento de la competitividad debido
a que reducen los costos e incrementan la eficiencia de los procesos.

En consecuancia, se ha elaborado la identificacion de un Proyecto informatico priorizado
por el area técnica de Inversion que permite generar ideas innovadoras y nuevos

modelos de negocios que impulsa el crecimiento econémico a nivel local y fomentan la
Productividad.




Desarrollo del Producto

Conceptualizacién del Proyecto

Un nuevo sitio en Internet el cual debe de contar con 4 secciones principales (Inicio,
Pronacom, Sectores y Contactenos), y sobre esto Sub-secciones, Servicio de analitica,
Indicadores Macroenomicos, Servicio de Mantenimiento y Soporte.  Para lo cual se
propone el siguiente Mapa del Sitio de Inversion.




Justificacién del Proyecto

Portal WEB para la promocién de Inversion en Guatemala, el cual dara una mejor
visibilidad de los proyectos de inversion de una manera atractiva, clara y sobre todo
rompiendo barreras de fronteras geograficas alcanzando a los posibles inversores desde
esta “ventana” a Guatemala donde podran tener acceso a informacién relevante,
atractiva y sobre todo confiable.

Requisitos del Proyecto

Tiempo
El sitio debe de estar implementado el presente afio 2021.

Calidad

= Alcanzar las primeras posiciones en los motores de busqueda,
incremento de visitas de un 100% contra el sitio actual de promocion, lo
cual debe de aumentarse con el trafico organico.

= Asi como las estrategias que mejoren el SEO en visibilidad a nivel
organico o de forma natural en los resultados de blsqueda y el SEM en
base en campafias de publicidad mediante anuncios de pago en las
paginas de resultados, la capacitacion de personal y aquellas licencias
de software o hardware especifico que el proyecto en particular
requiera, pudiendo considerar inversiones para infraestructura on
Premise o Nube. La inversion de cualquiera de las dos modalidades
debe de considerar un periodo minimo de 3 afios de disponibilidad del
portal.

Requerimientos no Funcionales

e El portal deberda de soportar un minimo de 10,000 usuarios
concurrentes.

* El portal deberd de aplicarse la metodologia OWASP y tener una
calificacién superior al promedio de la industria.

Supuestos

* Aceptacion del uso del portal por parte de inversionistas locales y extranjeros.
* Facilitacion para creacion de empresas
» Generacién de fuentes de empleos.




Componentes Identificados

NOMBRE

OBJETIVO

Adquisicién de
Dominio
y hosting

Se realizaran las gestiones administrativas y financieras para
adquirir un servicio de hosting y un nombre de dominio
especifico para el funcionamiento del sitio web con extension
com.gt. Se utilizard un proveedor de servicios ubicado en
Estados Unidos de América que garantice altos niveles de
disponibilidad y velocidad. La propiedad del hosting y el nombre
de dominio seran propiedad de PRONACOM.

SITIO Web

PRONACOM contara con un sitio web, instalado en el hosting
que se designe para su acceso:

a. Creado e implementado de acuerdo con requerimientos
iniciales.

b. Carga de informacion proporcionada por la organizacion.

c. Un CD conteniendo el sitio para uso o para respaldo.

Capacitacion

La entrega del sitio incluye 4 horas de capacitacion a las
personas responsables de la administracion y mantenimiento
del sitio. Esta capacitacion puede ser realizada en las
instalaciones del cliente ubicadas en la Ciudad de Guatemala
0 sus alrededores.

Manual de Usuario

De forma digital, se adjuntara para referencia, un pequefio
instructivo técnico como apoyo de la capacitacion efectuada.

Implementacion de
la Solucioén.

Esta actividad sera desarrollada considerando los estandares
de base de datos, codigo fuente y seguridad informatica
definida por el documento de Especificaciones Técnicas de
Pronacom a través de la Direccion de Informatica de MINECO,
resguardando la informacién sensible y asegurando la
operacion del sistema.

Derechos de Autor y
Reconocimientos

La informacion generada por este Proyecto es de la exclusiva
propiedad del Pronacom y son susceptibles de ser presentados
en cualquier medio nacional e internacional a decisidén de la
maxima autoridad de Pronacom.




Hitos del Proyecto

ENTREGABLE FECHA
Plan de Trabajo y autorizacion Propuesta Noviembre/2021
Maquetacién para Presentacién Noviembre/2021
Adquisicion de Dominio Noviembre/2021
Implementacion Ambiente de Pruebas | Diciembre/2021
Capacitacion e Induccion Diciembre/2021
Implementacion Ambiente de Produccién Diciembre/2021

Esta identificacion de Hitos del Proyecto se sugiere un periodo de Implementacion por
fases las cuales se detalla el siguiente plan de trabajo:

Tarea

v B Maquetacion para Presentacitn

B3 Diseffar Maquetacion del Sitio &

B3 Adaptar o Crear Logo |

3 Disefiar imdgenes para el sitio y adaptar ¢ ]

B Crear el Layout del Contenido -

B} Presentar Maguetado para el visto bueno Ty
v B Adquisicién de Dominic

B seleccionar Dominio a comprar y adquirir R

B Configurar Datos del Dominio B
v B Configuracion del Servider

3 Crear cuenta en el Servidor

B} Crear Base de Datos

B Habiiitar Servidor de Correos
v Instalacién de CMS
B cargarArchivos [ |
B Instalar Sistema B
B3 Instalar Médulos y Componentes Basicos a
B instalar Médulos y Componentes Necesari... 8§
v @ Disefio de Estructura de Pagina
B Hacer un levantamiento de datos sitemap... @
B Crear las Categorias de la Pagina |
3 Hacer un Levantamiento de Contenido que .
@ cargar el Contenido de la Pagina '
v Disefio WEB
B Layout de la Pagina ]
B} Disefiar cabecera de ia Pagina [ ]
B Disefiar pies de la Pagina 8
Disefio de Portada @
I3 Disefio Adaptacién de Contenido de Pagin... T
0 Presentacion a Autoridades [ |
B Modfficaciones solicitadas de la Presentaci [
v M Implementacion
) Liberacion Ambiente de Pruebas 7]
B Capacttacion pagina WEB e

B Liberacién ambiente de Produccién g




Documentacion Técnica

Disefio y Descripcion de Arquitectura

En todo proceso, tanto SEO (Search Engine Optimization - Optimizacién de
Motores de Blsqueda) como de desarrollo web, hay una fase que tiene una
importancia destacada sobre el resto. Nos referimos a la arquitectura web. Ya
que sera la forma en que las paginas de un sitio web estan estructuradas vy
enlazadas entre si, de manera légica y coherente. Una arquitectura web ideal
ayuda a los usuarios y a los motores de busqueda a encontrar facilmente lo que
estan buscando en un sitio web. Para lo cual se plantean 3 razones:

Primera: Arquitectura web optimizada ayuda a los motores de busqueda a
encontrar e indexar todas las paginas de su sitio web. Los crawlers (rastreador,
indexador) entran en nuestra web vy, si no son capaces de rastrearla
completamente, de encontrar todas paginas y entender la importancia y la
jerarquia de estas, lo mas probable es que se dejen en el camino algunas paginas
sin indexar y puede, como en muchos casos pasa, que esas paginas sean las
destinadas a generar conversiones, perdiendo por tanto todo el potencial de estas.

Segunda: Arquitectura correcta en un buen uso del enlazado interno, lograremos
hacer una oOptima distribucion de la autoridad (PageRank). Enlazando
correctamente las paginas mas relevantes de nuestra web, lograremos que
Google entienda que son las que mas peso tienen y, por tanto, las muestre por
encima del resto.

Tercera: Una correcta arquitectura del sitio web hace que sea facil para los
visitantes encontrar lo que necesitan, si junto a una seccion ponemos articulos
relacionados, contenidos que puedan enriquecer la blsqueda del usuario o
contenido que complemente al inicial, estaremos logrando retener mas al usuario,
lograr que visite mas zonas de nuestro sitio y, probablemente, que realice un
acercamiento con algln asesor de inversion.

Por lo que esperamos que el SEO proporcione:
* Mayor tiempo de permanencia en la web.
e Mayor consumo de contenido.
e Mayor niimero de clics, etc.,

Todas estas son sefiales que Google recibe como que nuestro sitio es interesante
para el usuario, y por tanto nos ayudara a tener un mejor ranking en las SERPs.
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Para el presente proyecto se sugiere una Estructura Tipo SILO, la cual se
caracteriza por tener todo jerarquizado por categorias y subcategorias.

Estructura Silo

P N

Categoria 1 [ Categoria 2 Categoria 3

Y ¥ oy, | 4 .

|

Subcategoria Subcategoria | Subcategoria

Subcategoria <| Subcategoria Subcategoria

Estructura silo es una forma de arquitectura SEO que optimiza la estructura de un
sitio organizando su contenido en categorias, que a su vez albergan contenidos
sobre la misma tematica y evitan relacionarlo con palabras clave de otras
categorias. Esta estructura persigue el objetivo de aumentar la relevancia de estas
palabras clave a los ojos de los motores de busqueda.

Consideraciones en la Propuesta de Arquitectura

Simplicidad: simplificar una web, sera mas dificil debido a la complejidad
de la misma. Pero si es conveniente tener esto en mente a la hora de
desarrollarlo, incluso en sitios de cientos de miles de paginas. Pero cuando
la arquitectura del sitio es simple, es muy facil para los usuarios navegar

por su sitio para encontrar lo que necesitan, y si es facil para los usuarios,
también lo sera para los crawlers.

Por esto es importante establecer una jerarquia web correcta desde el

primer momento y mantener esa idea a lo largo del crecimiento de la web
con el tiempo.
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Es un error muy comun, en sitios webs que empiezan a crecer de manera
descontrolada, ir afiadiendo categorias y subcategorias, enlazandolas
unas con otras sin mucho estudio ni criterio, creando cluster y un arbol de
jerarquizacion sin ningun sentido, creando una web imposible de entender
para los indexadores de Google.

Usar las paginas de la categoria de manera 6ptima: Las paginas que
creamos como “categoria” hacen que la organizacion de la arquitectura sea
facil y escalable a medio y largo plazo.

Al momento de lanzar una nueva pagina hay que afadirla a una categoria
existente. Y enlaza la nueva pagina desde esa categoria. De esta manera
se podra crecer de manera sostenida y mantener un correcto flujo de
PageRank.

Si queremos afiadir un gran nlimero de paginas nuevasm, crearemos una
nueva categoria. Y enlaza a las nuevas paginas desde la pagina de esa
nueva categoria.

Sin la estructura de categorias, las paginas se afiaden al azar, lo que
normalmente resulta en una arquitectura de sitio complicada.

Estructura de URL: Dentro de la arquitectura del sitio web, la estructura
de las URLs debe seguir logicamente a sus categorias. Esto es realmente
importante, ya que ayudara al usuario a saber en qué lugar se encuentra
de la web simplemente leyendo la URL, siempre y cuando esta sea
amigable.

Existe un elemento de vital importancia en toda arquitectura web, como son
las migas de pan o breadcrumbs. Tienen, un peso muy elevado, ya que
serviran para decir en todo momento en qué lugar de la web estamos, como
esta relacionada esa pagina con su predecesora, que jerarquizacion tiene
y ayudara, igualmente, a una mejora en la distribucién de la autoridad.

Utilizar enlaces internos: La arquitectura esta determinada por la forma
en que las paginas estan enlazadas entre si.

Es por esto, que tenemos que enlazar a las paginas de categoria desde un
menu de navegacion, y de las paginas de la categoria a las paginas
individuales de esa categoria.

También es importante utilizar los enlaces internos para vincular el
contenido de una pagina a otras paginas relacionadas de nuestra web.
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Estos enlaces internos no son sélo para el SEO, sino que ayudan a los
usuarios a tener una mejor experiencia de navegacion.

Crear y optimizar el Sitemap: Un mapa del sitio (sitemap) es una gran
manera de aumentar la «rastreabilidad» de nuestra web. También nos
ayudara a mantener un mayor control sobre las categorias y
subcategorias de nuestra web, siempre y cuando lo tengamos al dia y
optimizado.

Ficha Técnica del CMS

CMS: wordpress 5.8.1

Lenguaje: PHP 7.x

Front: html, css, javascript

Theme: Crypto

Base de datos: Mysql 8 (Maria DB)

Servidor: Cloud

Sistema operativo de alojamiento: linux (wordpress se puede ejecutar en
Windows)

Distribucion: Centos 7

DNS: Administrados desde Cloudflare (Proteccion contra ataques DDos)

Como trabaja un CMS

Ms |
Diseio Administracion de contenidos Sitio Web

Geeu dores
de contenido

Editores
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Ficha Técnica del Servidor:

CPU: Dual Core

RAM: 2 GB

Disco Duro: 30 GB

Banda Ancha: 50 GB/month
IP publica: 1

SO: CentOS 6.5 (64-bit)
Transacciones x min: 1200
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Reglas de Validacion

Para poder analizar de forma correcta los resultados obtenidos luego de
implementar el sitio WEB, se debe de tener claros los objetivos que se desean
alcanzar y basarse en una serie de KP| (Key Performance Indicator). Estos
indicadores clave de rendimiento seran distintos en funcién al negocio, ya que no
es lo mismo el objetivo que se pueda tener con un sitio corporativo que con uno
de comercio.

La analitica web consiste en recopilar e interpretar datos relacionados con la
pagina web para optimizarla y mejorar sus resultados. Gracias a estos datos, se
puede comprender mejor como se comportan los usuarios en el sitio web y
determinar los puntos de mejora.

Las metricas son aquellos datos que sirven para analizar el rendimiento de una
pagina web. Gracias a ellas, puedes saber si se cumple con los objetivos. Para
esto se deben considerar algunas de las métricas esenciales.
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Usuarios
Una herramienta de analitica considera como usuario aquel visitante que
accede a un sitio WEB en un periodo de tiempo determinado. Identifica a
cada usuario mediante una cookie. Por tanto, si una persona navega por
una pagina durante la mafana y regresa por la noche solo se contabiliza
un usuario.

Las cookies y Google Analytics

Cuando un usuario accede por primera vez a una web se genera una
cookie que es Unica y que se usara para identificar al usuario. Cuando este
tenga deshabilitadas las cookies, se usara la direccion IP en su defecto,
por lo que se debe de considerar que Google Analytics, por defecto,
considera que una visita dura treinta minutos; después de ese tiempo se
elimina la cookie. Las cookies son importantes para el desarrollo de la
publicidad en Internet. Se trata de archivos con una tecnologia capaz de
almacenar y recuperar datos de un dispositivo de una persona fisica o
juridica. Hay que tener en cuenta que usar las cookies, en cuanto a la
descarga de un archivo o dispositivo en el equipo terminal de un usuario,
tiene implicaciones importantes en relacién con la privacidad del usuario.
Técnicamente las cookies deben solicitar permiso del usuario.

Sesiones o Visitas
Las sesiones, también llamadas visitas, dan a conocer el nimero de
interacciones que los usuarios generan en la pagina web. Si un usuario
permanece inactivo durante treinta minutos, la actividad posterior se
atribuye a una nueva sesion, mientras que, si el usuario se ha ido del sitio,
pero ha vuelto antes de los treinta minutos, la sesion es la misma.

Paginas vistas
Se corresponden con aquellas paginas que han sido visitadas dentro de la
propia web. Las paginas estan formadas por impactos, hits o cantidad de
respuesta de un servidor tras la peticion de un robot o un navegador. Esta
es una de las métricas mas usadas por los equipos comerciales cuando
van a realizar estimaciones para campaiias.

Paginas/visita
Se trata de un promedio de paginas que han sido vistas en una visita a un
sitio web. Este indicador tiende a crecer conforme pasa el tiempo. En caso
contrario, podria existir alguna anomalia técnica en la pagina web, o se
puede referir a que los usuarios no aceptan la estrategia de navegacion
sugerida, por lo que seria conveniente revisar con otros parametros.




Duracién media de la visita
Se trata de medir la duracién media de una sesién. Es un indicador muy
relevante, pues refleja el interés por la pagina web que tienen los usuarios
al acceder a él.

Porcentaje de rebote
Se trata del porcentaje de visitas que solo han visto una pagina, la cual
posteriormente han abandonado sin interactuar con el resto de la web.
Suele ser sinénimo de calidad de contenido de la pagina web.

Canales y Fuentes de trafico

Se contabiliza cuando se estan realizando acciones en redes sociales, SEQ
0 publicidad, esta métrica es fundamental porque permite analizar de dénde
procede el trafico que llega a un sitio. Los canales principales son
organicos, de pago, directo, social, referido o email. Para ayudar a Google
a identificar de donde procede el trafico, se recomienda utilizar cédigos
UTM. Se trata de pequefios fragmentos de texto que se afiaden al final de
una URL y permiten analizar la efectividad de campanas de marketing en
distintos medios.

Compromiso de Marca y Audiencia
Después de conocer las métricas cuantitativas fundamentales a la hora
de llevar a cabo una analitica web, es importante referenciar una métrica
cualitativa: el engagement.

Centrandonos en el marketing digital se trata de la accion del usuario en
relacion con una marca, compafia o producto. El engagement puede ser
positivo o negativo. Se considera que un usuario esta vinculado a una
marca, compafia o producto cuando manifiesta compromiso y
preocupacion al respecto.

Atendiendo a los aspectos del engagement, cuando un usuario interactia
con una marca no solo se limita al «<me gusta», sino que mantiene una
conversacion para hablar de la experiencia que le ofrece.

Las meétricas que determinan este engagement son: usuarios unicos, la
ultima vez que el usuario visito el sitio web, la frecuencia de la visita, la
profundidad de la visita y el tiempo empleado en la pagina web.
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Conclusiones

 El Gobierno de Guatemala ha iniciado el gobiermo electrénico, para tal fin el uso

de las tecnologias de la informacion y la comunicacién y el conocimiento en los
procesos internos de Gobierno, asi como en la entrega de los productos y
servicios del Estado tanto a los ciudadanos como a los diferentes sectores
industriales. Por lo que contar con un sitio web que pueda integrar y facilitar a
inversionistas estas ventajas como pais, permitiran ayudar en la toma de
decisiones.

Se identifica una Hoja de Ruta del Proyecto de Portal de Inversiones, pero el
periodo de Implementacion queda muy reducido para lo que resta del afio, por lo
que se debe de agregar e incluir para implementaciones del 2022 un Chatbot y
servicios de Notificaciones (SMS, Push, Correo Electrénico) para lo cual se debe
de preparar una propuesta de la Arquitectura de Desarrollo de esta fase y poder
incluirla para las siguientes funcionalidades del 2022.

Se dispone de una seccion de Asesoria Especializada la cual debe de contener
una funcionalidad que asigne casos de seguimiento contra el grupo de Asesores
con el que cuenta PRONACOM, el cual debera de integrarse a alguna herramienta
de seguimiento o CRM y poder incluirla para las siguientes funcionalidades del
2022.
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Recomendaciones

Se debe de continuar fases de mejora del Portal de Inversiones los cuales deben
de planificarse para incorporarse en el primer semestre del 2022, que fueron
incluidas en las conclusiones del informe.

Al finalizar el desarrollo de Portal de Inversién debe considerar una revision de
Ciberseguridad del sitio para lo cual se debe hacer una certificacién en seguridad
a lo cual se debe de aplicar la metodologia de OWASP vy tener una calificacion
superior al promedio de la industria. Incluir enfoque de Andlisis de Seguridad como
minimo en:

o Inyeccién de Cédigo
Pérdida de autenticacion y gestion de sesiones
Exposicién de datos sensibles
Entidad externa de XML (XXE)
Control de acceso inseguro
Configuracién de seguridad incorrecta
Cross site scripting (XSS)
Deserializacion insegura
Uso de componentes con vulnerabilidades Conocidas

O O O 0O O 0o O O

En las secciones que generan informe de estadisticas o indicadores, y que deban
de interactuar con informacion que proporciona la Direccion de Analisis
Econdmico (DAE) se sugiere la construccion de un API o validar si realizar una
referencia a los Tableros Gerenciales ya construidos, siempre y cuando no afecte
navegacion y rendimiento del portal de Inversiones

Al momento de realizar una arquitectura, se debe de tener en primer lugar
presente la experiencia del usuario en la navegacion y el sentido que le demos a
lo largo de su permanencia en un sitio web. Si para ellos es éptimo, claro y sencillo,
para Google también lo sera y lo premiara.

Se deben generar estrategias con equipo técnico de PRONACOM que permitan
mejorar el SEO en visibilidad a nivel organico o de forma natural en los resultados
de busqueda y el SEM en base en campafias de publicidad mediante anuncios de
publicaciones de redes sociales y otro tipo de actividades que no impliquen
inversiones de publicidad pagada.
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API:

Breadcrumbs:

Chatbot:

Cookie:

Crawlers:

CRM:

Google Analytics:

KPI:

Nube:

Glosario

Interfaz de programacion de aplicaciones, permiten que sus productos Y
servicios se comuniquen con otros, sin necesidad de saber cdmo estan
implementados.

Son los indicadores que muestran el camino recorrido por el visitante
dentro de un sitio web.

Son aplicaciones informdticas basadas en la inteligencia artificial que
permiten simular la conversacién con una persona, déndole respuestas
automatizadas a sus dudas o preguntas mas comunes.

Es un pequefio fragmento de texto que los sitios web que visitas envian a
tu navegador. Las cookies permiten que los sitios recuerden informacién
sobre tu visita, lo que puede hacer que sea mas facil volver a visitar los
sitios y que estos te resulten mas utiles.

Es un pequefio programa informatico que analiza las paginas web de forma
automatica. De esta forma, se crea una red de interconexiones que une
los millones de pdginas web que se encuentran en internet y todo el
contenido de cada una de ellas.

EI CRM almacena informacion de clientes actuales y potenciales — nombre,
direccion, teléfono, etc —, y sus actividades y puntos de contacto con la
empresa, incluyendo visitas a sitios, llamadas telefénicas, e-mails, entre
otras interacciones.

Herramienta de Analitica WEB que ofrece informacion agrupada del trafico
que llega a los sitios web segin la audiencia, la adquisicién, el
comportamiento y las conversiones que se llevan a cabo en el sitio web.

Conocido también como indicador clave o medidor de desempefo o
indicador clave de rendimiento, es una medida del nivel del rendimiento
de un proceso. El valor del indicador estd directamente relacionado con un
objetivo fijado previa y normalmente se expresa en valores porcentuales.

Se hace referencia a los servidores a los que se accede a través de Internet,
y al software y bases de datos que se ejecutan en esos servidores.
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On Premise:

OWASP:

Page Rank:

Push:

SEM:

SEO:

SERPs:

Sitemap:

SMS:

Trafico Orgdnico:

Se refiere a que la instalacidon del programa se ha realizado de manera
local, en las instalaciones de la empresa y obligando a esta a crear una
infraestructura informatica compleja con servidores que requieren
mantenimiento.

Metodologia de seguridad de auditoria web, abierta y colaborativa,
orientada al andlisis de seguridad de aplicaciones Web, y usada como
referente en auditorias de seguridad.

Es un algoritmo que creé Google para asignar un sistema de clasificacién a
la relevancia de las paginas que indexa su buscador y es el nicleo central
del posicionamiento de las paginas web.

La tecnologia push es una forma de comunicacion a través de internet en
la que la peticion de envio tiene origen en el servidor, por oposicion a la
tecnologia pull, en la que la peticion tiene origen en el cliente.

Consiste en generar anuncios para keywords o palabras claves
determinadas, de forma tal que, cuando una persona esté en la bisqueda
activa de un producto o servicio, el mismo se muestre primero que los de
la competencia, captando la mayor parte de la atencidon del posible
inversionista.

SEO o Search Engine Optimization (Optimizacion en Motores de Busqueda)
es un conjunto de técnicas y de herramientas que sirven para optimizar
tanto las paginas webs como landing pages, para que los buscadores, como
Google, puedan leerlas de forma mas facil y rapida

El acronimo SERP significa Search Engine Results Page y hace referencia a
las paginas de resultados mostradas por un determinado buscador:
generalmente Google, pero también Bing, Baidu o Yahoo.

El sitemap es un archivo con un listado de las paginas que componen un
sitio web. Los archivos sitemap facilitan el descubrimiento y rastreo de
paginas.

El servicio de mensajes cortos o servicio de mensajes simples, mds
conocido como SMS (por las siglas del inglés Short Message Service)

Se entiende por trafico organico aquellas visitas que se producen en una
pagina web de manera gratuita.
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TIC:

WebService:

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién son los recursos y

herramientas que se utilizan para el proceso, administracion y distribucion
de la informacion a través de elementos tecnoldgicos.

Es un servicio que hace posible la comunicacién de mdquina a maquina y
el intercambio de datos entre aplicaciones, a través de una red de
internet
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Anexos

Fecha: Noviembre/2021

Asistentes
Nombre Dependencia/Cargo
Natalia Samayoa Equipo Técnico Inversién Extranjera Directa
Winston Alexis Najera Tun Pronacom/Asesor

Agenda

1. Antecedentes
2. Operacién Actual
3. Identificacién de Mejoras

Conversacion

* Sevalido el alcance del Proyecto del Portal de Inversién y se confirmé que se recibieron ofertas para que
se pueda iniciar la adjudicacion.

* Seidentifico una oportunidad de mejorar a nivel Administrativo para el registro, resguardo y ubicacion de
iniciativas de Proyectos, por lo que se propone la implementacién de una Herramienta para la Gestién de
Proyectos.

® Se hard un andlisis de la herramienta Freshworks el cual es un CRM que est4 en uso de PRONACOM para
los seguimientos de Proyectos con el propésito de evaluar sostenibilidad e integracion.

* Seevaluara herramienta de Gestor de Contenido de c6digo libre como alternativa y poder generar un plan
de trabajo para la Modernizacién Digital de la institucion.

¢ Seidentifico una oportunidad de mejorar la organizacién de archivos histéricos generando un Proyecto de
Biblioteca Virtual, asi como la creacién de una Intranet.




o~

Acciones

Actividad

Generar Constituciones de Proyecto para aquellos que
permitan eficientizar y medir las actividades del
Departamento de Inversién Extranjera.

Responsable

Winston Najera

Fecha Limite

31/10

Oportunidades

Nota

Creacion de un Sistema de Informacion que permitira tener registros centralizados y
agregar mejores protocolos de seguridad para el acceso de estos.
Mejorar flujo de operacion y disminuir tiempos de gestion.

Minuta se traslada de forma electrénica.
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Fecha: Noviembre/2021

Asistentes

Nombre

Dependencia/Cargo

Karla Joselynne Méndez Rodriguez

PRONACOM/Asesor Inversién

Mariana Corddn

PRONACOM/Asesor Inversidn

Natalia Samayoa

PRONACOM/Asesor Inversion

Jose Luis Castro Lara

PRONACOM/lJefe de Adquisiciones y
Contrataciones

Winston Alexis Najera Tun

PRONACOM/Asesor TI

Oscar Umberto Galvez Gordillo

ALL MARKETING/Project Manager

Agenda

4. Antecedentes y RoadMap del Sitio de Inversiones
5. Generalidades Técnicas
6. Propuesta de Cronograma de Trabajo
7. Revision de TDR y Metodologia de Presentacion de Informes
8. Otros
Conversacion

* Se hizo una explicacién del alcance del Sitio de Inversién vy las diferentes secciones que lo conforman. La
vision y lo importante que se considera como guia para potenciales inversionistas locales y extranjeros.

* En el roadmap del Portal de Inversiones se incluira un Chatbot y servicios de Notificaciones (SMS, Push,
Correo Electrénico) para lo cual se debe de preparar en la Arquitectura de Desarrollo de esta fase inicial

estas funcionalidades.

* Paralaseccion de Asesoria Especializada se contara con una funcionalidad que asigne casos de seguimiento

contra el grupo de Asesores con el que cuenta Pronacom.

e Sevalido que se usara la tltima versién de WordPress para la Gestién de Contenido y los desarrollos de los
utilitarios que se integraran al Portal se hardn en Lenguaje de Programacién PHP usando base de Datos
Postgres en sus Ultimas versiones.

* Seaclaro que la Constancia de Seguridad es una certificacion en seguridad a lo cual se debe de aplicar la

metodologia de OWASP y tener una calificacion superior al promedio de la industria.
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Se sugirio que el Portal deberd de soportar un minimo de 10,000 usuarios concurrentes a lo cual se acordé
que conforme se avance en el Desarrollo de este se darfa apoyo en determinar la Configuracion minima de
Servidores y especificaciones de los Enlaces de Datos.

En las secciones que generan informe de estadisticas o indicadores, y que deban de interactuar con
informacién que proporciona la DAE se analizara la construccion de un APl o validar si realizar una referencia
a los Tableros Gerenciales ya construidos, siempre y cuando no afecte navegacién y rendimiento del portal
de Inversiones.

Segeneraran estrategias en conjunto que permitan mejorar el SEO en visibilidad a nivel organico o de forma
natural en los resultados de blsqueday el SEM en base en campafias de publicidad mediante anuncios de
publicaciones de redes sociales y otro tipo de actividades que no impliquen inversiones de publicidad
pagada.

La fase de desarrollo se realizard en infraestructura de All Marketing para posteriormente actualizar en los
ambientes de Desarrollo y Produccién que proporcionara Pronacom.

Se hizo una explicacion de los Productos que conforman el TDR y lo importante que es generar el Plan de
Trabajo para poder programar entregables y fechas de desembolsos conforme se vayan entregando y
avanzando en cada producto que consta la Consultoria.

Para entrega de informes se aplicara un formato ya establecido el cual deberd de ir acompafado por CD.
Se presenta y explica cronograma propuesto por Pronacom en el cual se identificaron las tareas minimas
que deben de incluir el Proyecto y tiempos sugeridos considerando la caracteristica de este, asi como la
metodologia de trabajo que puede ser utilizando Scrum y se acord6 reuniones con periodicidad de una vez
alasemana paraver avances de las tareas identificadas. Quedara pendiente de definir si seran presenciales
o virtuales.

Acciones

Actividad Responsable Fecha Limite

Envio de Formato de Informes para cada producto a ® Jose Luis Castro Lara 28/09
entregar.
Envio de Documentacion que expliquen la ® Mariana Corddn 28/09

funcionalidad del Portal de Inversiones.

Agregar a personal de All Marketing en herramienta ® Winston Najera 28/09
Jira para evalten cronograma propuesto y puedan
actualizar con otras actividades no identificadas.
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Entrega de Primer Producto (Plan de Trabajo)

Oscar Umberto
Galvez Gordillo

30/09

Oportunidades

Nota

Contar con un portal informativo y dinamico.
Crear una Agencia Virtual que integre los Servicios Electronicos existentes que faciliten la toma

de decisiones para Invertir en Guatemala y facilitacién de Tramites.

Generar Informacién que permita atender el Convenio de Cooperacién interinstitucional
“Guatemala no se Detiene” que da vida a la hoja de ruta para atraer més inversion extranjera lo
que permitira mejorar las condiciones para la economia guatemalteca y los ciudadanos.

Minuta se traslada de forma electrénica.
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Nombre del proyecto: Sitio WEB Inversion Guatemala

Patrocinador: Programa Nacional de Competitividad de Guatemala
Tipo de Proyecto: POA / Desarrollo / Mantenimiento (Subrayar el que corresponda)
Codigo del proyecto: SitioWeblnversion

21 DESCRIPCIgN DEL PROYECTO: '

Un nuevo sitio en Internet el cual debe de contar con 9 secciones (Inicio, ¢ Por qué invertir en
Guatemala?, Nosotros, Servicios, Sectores Claves, Guia del Inversionista, Publicaciones, Noticias,

Eventos), servicio de analitica, servicio de mantenimiento y soporte.
2.2. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Portal WEB para la promocién de Inversidn en Guatemala.
2.3. ALCANCE DEL PROYECTO:

Disefio de 9 secciones, servicio de analitica, servicio de mantenimiento y soporte,
2.4. LIMITES AL ALCANCE DEL PROYECTO

Implementacion de Portal WEB y Servicio de Mantenimiento y Soporte.
2.5. REQUISITO DE TIEMPO

El sitio debe de estar implementado el 30 de Noviembre.
2.6. REQUISITO DE CALIDAD

Alcanzar las primeras posiciones en los motores de busqueda, incremento de visitas de un 100%

contra el sitio actual de promocion, lo cual debe de aumentarse con el trafico organico.
'2.7. COSTOS DEL PROYECTO

El costo del proyecto es de Q 30,000.00 que incluye el portal a desarrollar, asi como las estrategias
que mejoren el SEO en visibilidad a nivel orgénico o de forma natural en los resultados de busqueday
el SEM en base en campafias de publicidad mediante anuncios de pago en las paginas de resultados,
la capacitacion de personal y aquellas licencias de software o hardware especifico que el proyecto en
particular requiera, pudiendo considerar inversiones para infraestructura on Premise o Nube. La
inversion de cualquiera de las dos modalidades debe de considerar un periodo minimo de 3 afios de

disponibilidad del portal.
2.8. RIESGO INICIAL DE ALTO NIVEL

Es importante que el personal a cargo del proyecto facilite todos los contenidos e informacién de
manera completa, oportuna y sin errores (textos e imagenes), pues si existiera algun retraso o error
en la entrega de los contenidos, éste repercutira en el tiempo de entrega del proyecto.

3.1. REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES:

® El portal deberd de soportar un minimo de 10,000 usuarios concurrentes.
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® Elportal deberd de aplicarse la metodologia OWASP y tener una calificacién superior al
promedio de la industria.

3.2. SUPUESTOS:

® Aceptacion del uso del portal por parte de inversionistas locales y extranjeros.
e Facilitacion para creacion de empresas
® Generacion de fuentes de empleos.

3.3. COMPONENTES IDENTIFICADOS

NOMBRE OBIJETIVO

Adquisicidn de Se realizaran las gestiones administrativas y financieras para adquirir un

Dominio servicio de hosting y un nombre de dominio especifico para el funcionamiento

y hosting del sitio web con extensidn com.gt. Se utilizard un proveedor de servicios
ubicado en Estados Unidos de América que garantice altos niveles de
disponibilidad y velocidad. La propiedad del hosting y el nombre de dominio
seran propiedad de Pronacom.

SITIO Web Pronacom contara con un sitio web, instalado en el hosting que se designe

para su acceso:

a. Creado e implementado de acuerdo con requerimientos iniciales.
b. Carga de informacién proporcionada por la organizacién.

¢. Un CD conteniendo el sitio para uso o para respaldo.

Capacitacion

La entrega del sitio incluye 4 horas de capacitacion a las personas responsables
de la administracion y mantenimiento del sitio. Esta capacitacién puede ser
realizada en las instalaciones del cliente ubicadas en la Ciudad de Guatemala o
sus alrededores.

Manual de Usuario

De forma digital, se adjuntara para referencia, un pequefio instructivo técnico
como apoyo de la capacitacion efectuada.

Implementacion de
la Solucidn.

Esta actividad sera desarrollada considerando los estandares de base de datos,
codigo fuente y seguridad informatica definida por el documento de
Especificaciones Técnicas de Pronacom a través de la Direccién de Informética
de MINECO, resguardando la informacién sensible y asegurando la operacion
del sistema.

Derechos de Autory
Reconocimientos

La informacion generada por este Proyecto es de la exclusiva propiedad del
Pronacom y son susceptibles de ser presentados en cualquier medio nacional e
internacional a decision de la maxima autoridad de Pronacom.

3.4. HITOS DEL PROYECTO

ENTREGABLE FECHA
Plan de Trabajo y autorizacién Propuesta 13/08/2021
Magquetacion para Presentacidn 03/09/2021
Adquisicién de Dominio 03/09/2021
Implementacion Ambiente de Pruebas 15/10/2021
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Capacitacion e Induccion

19/11/2021

Implementacion Ambiente de Produccién

30/11/2021

4.1. RESPONSABLES NORMATIVOS (DEL PATROCINADOR)

proyecto.

Jefes de departamento y profesionales asignados para elaborar requerimientos y coordinar el

4.2. ADMINISTRACION DEL PROYECTO (CONSULTORIA)

Administrador de proyectos asignado.
Asesor del proyecto o Jefe de Departamento a cargo.

4.3. OTROS INVOLUCRADQS IMPORTANTES

NOMBRE DIRECCION Y DEPARTA

MENTO

Nombre (otros actores que es Dependencia
importante considerar en
requerimientos, pruebas o
implementacion del proyecto).

4.4, AUTORIDAD

DECISIONES Las decisiones generales son tomadas entre el responsable patrocinador y el
administrador del proyecto.

CONFLICTOS Los conflictos se escalen con el responsable patrocinador y el administrador del
Proyecto

ESCALAMIENTO | Se escala hacia la autoridad solicitante.

Aprobacion

Coordinador por el patrocinador

Administrador Pronacom
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Responsables por Pronacom

Responsables por Consultoria

C.c. Autoridad Superior Solicitante
Jefe Departamento
Delegado Informdtica
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CERTIFICACION DE RECEPCION DE PRODUCTO
Por este medio hago CONSTAR que he recibido y leido el producto abajo indicado de los servicios
prestados dentro de la contratacion titulada:

Asesoria legal para el analisis y documentacién de procesos institucionales e iniciativas de ley
Nombre o titulo de los servicios de asesoria

Que realizo: Cindy Stephany Quezada Velasquez
Nombre de la persona contratada

Como parte de los servicios de asesoria prestados al Programa Nacional de Competitividad, el cual recibo
a entera conformidad porque cumplen con los Términos de Referencia del Contrato No.: PNC-108-007-
183-2021.

Por lo que se solicita trasladar a donde corresponda para continuar con el proceso respectivo de pago, por
la cantidad de: Q.18,000.00.

Se adjunta:
PRODUCTO NO. 5 “Aplicacién de la matriz de priorizacién y documentacion del proceso de
simplificacion, actualizacién y/o documentacion de tramites administrativos de la pagina web
Asisehace.gt”

Documento que contiene:

- Informe de documentacion o actualizacion de cinco tramites en la pagina web Asisehace.gt, de
matriz de priorizacién para la simplificacion, actualizacién y/o documentacion de tramites
administrativos, el cual contiene identificacion y descripcién de cada tramite, imagenes de
soporte y/o capturas de pantalla, informacién del trabajo realizado, contacto de la persona enlace
de cada institucion o entidad y la elaboracion de flujograma de cada tramite.

Impreso en: 113 hojas Si
Cantidad en hojas Indicar si se adjunta en CD
Fecha de entrega del producto: 09 de noviembre del 2021

Claudia Lavinia

Figueroa Perdomo
) s SUBDIRECTORA EJECUTIVA
Programa Nacional de Competi'tividad
isién Técni ) ECONOMIA
Revision Técnica L M«: ) MINISTERIO DE i

r
Aprobacién del Producto:

Firma y sello: ' q})( /LU ”\

\ [ '.““i'"", o Edvopr




PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD

MINISTERIO DE ECONOMIA

Para: Lieschen Indiana Eger Aguilar

Directora Ejecutiva

Programa Nacional de Competitividad

De: Cindy Stephany Quezada Velasquez

Asesoria: Asesoria legal para el analisis y documentacién de procesos institucionales e

iniciativa de ley

Asunto: Producto 5, Aplicacién de la matriz de priorizacion y documentacion del proceso de

simplificacion, actualizacién y/o documentacion de tramites administrativos de la

pagina web Asisehace.gt

Fecha: Guatemala, 09 de noviembre de 2021

() : VP

“Consultor "




PROGRAMA NACIONAL DE COMPETITIVIDAD

MINISTERIO DE ECONOMIA

Resumen Ejecutivo

La pagina web Asisehace.gt es una herramienta electrénica que retine mas de 500 tramites administrativos

que se llevan a cabo en las diferentes instituciones y/o entidades, ptblicas o privadas de Guatemala. Dicha

pagina contiene en cada tramite, la descripcion de cada paso que debe realizarse, requisitos, lugares y

acciones que se deben cumplir para obtener un resultado final.

Con la aprobacion de la Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, se realza la

necesidad de actualizar los tramites que se encuentran publicados en la pagina web Asisehace.gt, asi como

identificar aquellos que se encuentran pendientes de su documentacion. Por lo anterior, se trabajé en la

actualizacion de 10 tramites administrativos, de conformidad con la matriz de priorizacion de tramites y a

cada uno de estos se realiza el flujograma correspondiente. Las instituciones y entidades a las cuales

pertenecen los tramites actualizados son las siguientes:

s

v.d

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Empresa Eléctrica de Guatemala

Cada uno de los tramites actualizados, se revis6 junto con cada uno de los asesores delegados de cada

institucion y entidad correspondiente, aplicando los diferentes cambios identificados en cada uno de los

tramites, como la actualizacion en el nombre del tramite y paso, informacion de cada una de las entidades

Consultor
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INTRODUCCION

La pagina web Asisehace.gt, reune tramites administrativos que se llevan a cabo en las diferentes
instituciones o entidades del Estado, detallando paso por paso las acciones que se deben realizar para

obtener un resultado final en cada uno de los tramites.

Actualmente es una herramienta manejada por el Ministerio de Economia a través del Programa Nacional
de Competitividad ~PRONACOM-, por colaboradores capacitados para el analisis, recopilacion y desarrollo
de tramites administrativos en las instituciones del pais, baséandose en la transparencia y simplicidad de

los procesos y al mismo tiempo buscando la innovacion y el desarrollo competitivo del pais.

Como parte del compromiso del PRONACOM, se trabaja con los mas altos estandares de calidad para
proveer a los usuarios la experiencia mas fructifera en cada visita, tomando en cuenta sus comentarios,

dudas y sugerencias de simplificacion.

La busqueda de un buen clima de negocios y el desarrollo de la competitividad en Guatemala, implica la
existencia de un solo espacio que centralice la informacion correcta y actualizada, detallando en cada paso
la ubicacion de las instituciones o dependencias a las que un usuario debe dirigirse, nombre de los
contactos o areas de la institucion a visitar, requisitos que se deben presentar al realizar una solicitud, costo
y tiempo aproximado en cada tramite y cualquier otra informacién adicional que un usuario debe conocer
previo a realizar cualquier diligencia administrativa. Lo anterior ayuda a que los usuarios o interesados en
un tramite administrativo, no incluyan tiempo y recursos de forma innecesaria, pudiendo obtener toda la

informacion requerida en un solo lugar.

De acuerdo a las estadisticas obtenidas en Google Analytics, la pagina web recibe mas de 50,000 visitas
mensuales y 14,000 visitas semanales y 3,000 visitas diarias. Razon por la que es necesario mantener

actualizada la pagina web.
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I, INFORME DE DOCUMENTACION O ACTUALIZACION DE TRAMITES EN LA PAGINA
WEB ASISEHACE.GT, APLICANDO LA MATRIZ DE PRIORIZACION DE TRAMITES

ADMINISTRATIVOS

a. REGISTRO SANITARIO DE REFERENCIA PARA ALIMENTOS PROCESADOS

e Institucién: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
o Contacto institucional: Carla Escobar

e Correo Electréonico: carla.escobar@mspas.gob.gt

Descripcion general del tramite:

Se trabajé en la actualizacion del trdmite identificado como registro sanitario de referencia para
alimentos procesados, el cual se realiza en el Departamento de Regulacién y Control de Alimentos del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-. Los pasos que los usuarios deben realizar en

dicho tramite, son los siguientes:

1. Descargar el formulario DRCA 32-2006 Version Vigente, en la pagina web del MSPAS.

2. Descargar la boleta de pago de tramites administrativos vigentes, en la pagina web del MSPAS.

3. Descargar boleta de pago de analisis de laboratorio nacional de salud vigente, en la pagina web
del MSPAS.

4. Pagar en el banco, Banrural.

5. Obtener recibo 63-A2, en el area de recepcion y entrega de documentos del MSPAS.

6. Solicitar registro sanitario, en el departamento de regulacion y control de alimentos del MSPAS,

7. Entregar productos para analisis, en el Laboratorio Nacional De Salud —LNS-.

8. Obtener certificacion de registro sanitario, en el area de recepcién y entrega de documentos del
MSPAS.

A continuacién, se presenta un flujograma del tramite de registro sanitario de referencia para alimentos

procesados.
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Informacién del trabajo realizado: Se sostuvieron reuniones virtuales y presenciales con la asesora
delegada del Departamento de Regulacion y Control de Alimentos del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Carla Escobar, con quien se realizé la revisién del tramite de registro sanitario de
referencia para alimentos procesados. Se identificé la necesidad de actualizar parcialmente en la pagina

web asisehace.gt informacion contenida en el mismo, de conformidad con las siguientes acciones:

o Se actualiz6 el nombre del tramite.

@ Se revisaron y actualizaron los enlaces de la WEB relacionados con el tramite.

o Se actualiz6 la informacidn e imagenes a donde debe dirigirse el usuario.

& Se actualizo la informacion de la entidad a cargo que realiza este tramite.

@ Se verifico la informacion contenida en los resultados y formulario que debe seleccionar.
5 Se reviso y actualizo la informacion contenida en la norma legal de cada paso.

@ Se reviso y actualizé la informacién descrita en el apartado es bueno saber

Para poder comprender los cambios realizados, a continuacion, se presenta una serie de imagenes con
una breve descripcion de los cambios y/o actualizaciones realizados, en los pasos que se deben seguir en

este tramite:







ANTES DESPUES DESCIPCION DE CAMBIOS
Nombre del 7 Se actualizé el nombre del tramite
KR Registro Sanitario de Alimentos para Productos Importados famstett; sanitaric-de safarucin pars REISHI0n Procedmiies
Pasos Se actualizaron los nombres de los

Pasos (8)

Preparacion de Documentos
(3}

Descargar Formularic

BB DRCA- 32-2006 versién i
4
Descargar boleta de

pago de tramites &
administratives

Descargar boleta de pago
de analisis de laboratoric

Pasos (8)

Preparacion de Documentos (3) o

(1] Descargar formulario DRCA 32- =
2006 Version Vigente

Descargar boleta de page de
tramites administrativos vigentes
Descargar boleta de page de

analisis de laboraterio nacicnal de 82
salud vigente

Obtencion de Registro
Sanitario de Alimentos para ~
Productos importados (5)

Pagar en el banco
OCbtener recibec 63A

Solicitar registro sanitario

Entregar productos para
analisis

Cbtener certificacion de
registro sanitaric

rgaen

Obtencion de Registro Sanitario de
Alimentos para Productos Importados (5)

Pagar en el banco
Cbtener recibo 63A
Sclicitar registro sanitario

Entregar productos para analisis

Cbtener certificacion de registro
sanitario

r@oQOo0

pasos




Paso 1

DRCA- 32-2006 Version 7

@ Submit online

You can submit this step online

¢(Donde debe ir?

o

“ZREFORMA
W SECTOR SALLD

Entidad a catgo

PAGINA WEB DEL
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

https://fwvaw.mspas.gob.gt/
Tel: (502} 24444-7474

Y ) ey e
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:;Dénde debe ir?

Entidad a cargo
PAGINA WEB DEL MSPAS

Tel: (502) 24444-7474
Sitio web:
hitps://wwav.mspas.gob.gt/

;Qué obtendra?z

;Qué obtendra?

Formulario DRCI
32-2006 Versién
Vigente gul

Costos

iCuanto dura?

Tiempo de atencion: max Smn

¢Qué normas justifican este tramite?
1.

Reglamento Técnito Centroamericano para Obtencicn de Registro Sanitanio
{Aticulos 4 4.1)

@ Reportar una informacién incorrecta Bl Sugerir una idea de simplificacién

Costos

Gratuito

iCuanto dura?

Tiempo de atencion: max Smn

2Qué normas justifican este tramite?

]

REGLAMENTO TECNICO CENTROAMERICANO RTCA 67.01.31:07 "PROCEDIMIENTO PARA
OTORGAR EL REGISTRO SANITARIO Y LA INSCRIPCION SANITARIA™

(Articulos 4. 4.1)

@ Reportar una informacién incorrecta B3 Sugerir una idea de simplificacién

Se actualizé el nombre del paso

Se actualizé el link de la pagina web del
MSPAS para descargar el formulario
Se actualizé la imagen de la pagina
web del MSPAS

Se actualizé el nombre del formulario
Se actualizé la imagen del formulario
Se actualizé el link para descargar el
formulario

Se actualizé la informacion en los
costos de este paso

Se actualizdé el documento que
contiene la norma legal
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Paso 2

Descargar boleta de pago de tramites administrativos

(last modified: 12/08/2015

)

You can submit this step online

iDénde debe ir?

-

“ZSREFORMA

u SECTOR SALUD

Entidad a cargo

PAGINA WEB DEL
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

https//veww.mspas.gob.gt/
Tek: (502) 23442-7474

@ Submit online

Enticlad a cargo
PAGINA WEB DEL MSPAS

Tel: (502) 24444-7474
Sitic web:

hitpsy

veww.mspas.gob.gt/

;iQué obtendra?

e A I S R
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iQué obtendra?

Boleta de pago DR

(Qué normas justifican este tramite?

t

Reglamento Técnico Centroamericano para Obtencién de Registro Sanitario
{Articulos 4 41)

;Qué normas justifican este tramite?

i |

REGLAMENTO TECNICO CENTROAMERICANO RTCA 67.01.31:07 “PROCEDIMIENTO PARA
OTORGAR EL REGISTRO SANITARIO ¥ LA INSCRIPCION SANITARIA™

(Articulos 4, 41)

- Se actualizdé el nombre del paso

- Se actualizo el link para descargar la
boleta

- Se actualizé la imagen de la pagina
web del MSPAS

- Se actualiz6 la imagen de la boleta de
pago DRCA

- Se actualizé el link para descargar la
boleta de pago

- Se actualiz6é el documento que
contiene la norma legal




Paso 3

g Descargar boleta de pago de andlisis de laboratorio

{last modified: 12/08/2015)

;Dénde debe ir?
e == Cae )
~SREFORMA

i SECTOR SALUD

Entidad a cargo

PAGINA WEB DEL
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SCCIAL

https:/fwww.mspas.gob.gt/
Tel: (502) 24444-7474

Descargar boleta de pago de andlisis de laboratorio nacional de
salud vigente (1ast modified: 25/10/2021)

o PR A e
= 4 s

 hacerse en linea R

o

Entidad a cargo
PAGINA WEB DEL MSPAS

Telk (502) 24444-7474
Sitio web:
hitps:/Awww.mspas.gob.gt/

W - e

R i i . B
.w“.l&&m"ﬂ;ﬂ
———

;Qué obtendra?

Boleta de pagode
analisis LNS

$Qué normas justifican este tramite?
1.

Reglamento Técnico Centroamericano para Obtencidn de Registro Sanitaric
{Aiculos 4 4.1)

;Qué normas justifican este tramite?

|

REGLAMENTO TECNICO CENTROAMERICANO RTCA 67.01.31:07 "PROCEDIMIENTC PARA
OTORGAR EL REGISTRO SANITARIO Y LA INSCRIPCION SANITARIA”

(Articulos 4 4,1)

Se actualizé el nombre del paso

Se actualizd el link para descargar la
boleta

Se actualizé la imagen de la pagina
web del MSPAS

Se actualiz6 la imagen de la boleta de
pago de analisis LNS

Se actualizé el link para descargar la
boleta de pago

Se actualiz6 el documento que
contiene la norma legal
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Paso 4

14 Pagar en el banco (last modified: 23/07/2015)

;Dénde debe ir?

Entidad a cargo Unidad a cargo

MINISTERIO DE SALUD AGENCIA BANRURAL
PUBLICA Y ASISTENCIA VENTANILLA DE SERVICIOS
SOCIAL DEL MINISTERIO DE SALUD

Avenida Bolivar 28-07 Zona §
Guatemala 01009

Tel: «+502 2444 7474

Sitic web:
http://wwww.mspas.gob.gt/

4 Pagar en el banco (iast modified: 25/10/2021)

¢Dénde debe ir?

pmigo que te ayuda a creq

Entidad a cargo
AGENCIAS BANRURAL

Directions: Google maps

¢Qué obtendraz

cQué obtendra?

iQué informacién y documentos debe suministrar?

Firmar hoja de inspaccion
ndicar que es5 o gue va a pagar

Se actualizé la imagen de a donde
deber ir

Se elimind la informacidén contenida en
la unidad a cargo

Se actualizé el documento de la boleta
de pago

Se eliminé el apartado que informacion
debe suministrar

11




#Qué normas justifican este tramite?
X

Arancel servicios Direccion Gral de Regulacion, Vigilancia y Control de Salud
(Articulos 4., b)

4 Reportar una informacién incorrecta E3 Sugerir una idea de simplificacion

:Qué normas justifican este tramite?

1

Acuerde Gubernativo 297-2006 ARANCEL POR SERVICIOS PRESTADO POR LOS
DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA ¥ CONTROL
DE LA SALUD.

{Articulos 4.2, b)

En caso de problema: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Entidad a cargo Persona a cargo

MINISTERIO DE SALUD LICDA. DELIA LOPEZ
PUBLICA Y ASISTENCIA

SOCIAL Jafa de ventanila de servicics

Tel: =502 2494 4747
Avenida Bolivar 28-07 Zona 8,

Guatemala 01009

Tel =502 2444 7474

Sitio web:
http:/fevew.mspas.geb.gt

Es bueno saber...

Se debe firmar la beleta de page y debe indicar que es lo que va 3 pagar.

@ Reportar una informacién incorrecta I3 Sugerir una idea de simplificacién

Se actualizd la informacién de la norma
legal

Se adiciono informacioén en el apartado
es bueno saber

Se elimind la informacion contenida en
el apartado de en caso de problemas

Paso 5

S Obtener recibo 63A (last modified: 1

Enticad a cargo Unidad a cargo Persona a cargo

MINISTERIO DE SALUD RECEPCION DE CARLOS IXTUPE

PUBLICA Y ASISTENCIA DOCUMENTOS DRCPFA

SOCIAL Encargado elaboracion de
Lun: 07:00- 15:00 recbos

Avenida Bolivar 28-07 Zona 8, Mar.07:00- 1500

Guatemala 01009 hié: 07:00- 15:00

Tel: =502 2444 7474 Jue: 07:00- 1500

Sitic web: Vie: 07:00- 1500

http//vaww.mspas.gob.gt El Horario para entregar
documentos es de 07:00 a
14:30 hrs

I8 Obtener recibo 63A (ast moadified: 25710

¢Doénde debe ir?

ilqu-".

iQué obtendra?

Entidad a cargo Urndad a cargo
MINISTERIO DE SALUD RECEPCION DE
PUBLICA Y ASISTENCIA DOCUMENTOS
SOCIAL

Lum 07:00- 15:00
Avenida Bolivar 28-07 Zena 8. Mano7:00 - 15:00
Ciudad de Guatemala, edificio MAIE:07:00 - 15:00
DGRVCS. primer nivel Jue: 07:00-15:00
Guatemals 01009 Vie; 07:00-15:00
Tel =502 2244 7474 €l Horano para entregar
Sitio web: documentos es de 07:00 a
hitp/fwwiw mspas.gab.gt/ 14:30 hrs
;Qué obtendra?

Se actualizé el nombre de la unidad a
cargo

Se elimind la informacién de la persona
a cargo

Se actualizd la informacion de los
documentos que obtendra
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{Qué informacién y documentos debe suministrar?
T Boleta de pago por servicios de andlisis alimentos (origmai)

2. Boleta de pago por servicios de alimentos Hena (original)

3. Recibo 83A registre sanitario de alimentos (onginal)

:Qué informacion y documentos debe suministrar?
1. Boleta de pago por servicios de analisis alimentaos (original}

2, Boleta de pago por servicios de alimentos llena (original)

iCuanto dura?

Espera en fila: min 5mr - max 15mn
Tiempo de atencién: min Smn - max  10mn

¢Qué normas justifican este tramite?

i

Cédigo fiscal

(Articulo 1113)

2

Arancel servicios Direccion Gral de Regulacion, Vigilancia y Contro! de Salud
{Articulo 7}

@ Reportar una informacién incorrecta I Sugerir una idea de simplificacién

En caso de problema: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Entidad a cargo Unidad a cargo Persona a cargo

MINISTERIO DE SALUD DIRECCION DE VENTANILLA UCDA. DELIA LOPEZ
PUBLICA Y ASISTENCIA DE SERVICIOS MSPAS

SOCIAL Jjefa de ventanilia de servicios

Tel: =502 2494 4747
Avenida Bolivar 28-07 Zona 8,

Guatemala 01009

Tel: =502 2444 7474
Sitio web:

http/ /wavw. mspas.gob.gt

¢Cudnto dura?

Espera en fila: min 5mn - max 20mn
Tiempo de atencién: min  5mn - max 20mn

;Qué normas justifican este tramite?

1.

Codigo fiscal

(Articulos 1113, numerald)

2

Acuerde Gubernative 297-2006 ARANCEL POR SERVICIOS PRESTADO POR LOS
DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL
DE LA SALUD.

{Asticule 7}

Se elimind el requisito nimero 3

Se actualizé la duracién del paso
Se actualizé la informacién de las
normas legales

Se elimind el apartado de en caso de
problema

Paso 6

B Solicitar registro sanitar

;Dénde debe ir?

Entidad a cargo

MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

Avenida Bolivar 25-07 Zona 8
Guatemaia 07009

Tel: <502 2444 7474

Sitio web:

http//vww. mspas.gob.gt/

Unidad a cargo

RECEPCION DE EXPEDIENTES
REGISTRO SANITARIO

Persona a cargo
DAVID PANIAGUA

Encargado recepcion de
documentos

Entidad a cargo Unidad a cargo

MINISTERIO DE SALUD DEPARTAMENTO DE
PUBLICA Y ASISTENCIA REGULACION Y CONTROL DE
SOCIAL ALIMENTOS

Avenida Bolivar 28-07 Zona 8,
Ciudad de Guatemaia, edificic
DGRVCS, primer nivel,
Guatemala 01009

Tel: +502 2444 7474

Sitio web:
hitpy/eavw.mspas.gob.gt/

Tel: 2231-2913 Corren
electrénice:
secretariadrca@mspas.gob.gt

Se actualizé la informacion de la
unidad a cargo

Se elimind la informacion de la persona
a cargo
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;Qué obtendra?
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:Qué obtendraz?

iQué informacion y documentos debe suministrar?

Para productos de fabricaciéon nacional

1. ©7 Fermulario DRCA-32-2006 Versidn 7 {original}

2 Recibo 63A registro sanitaric de alimentos (criginal)
Recibe 634 anslisis de alimentos (original}

Boleta de Page DRCA (original)

Boleta de pago de Analisis de Laboratorio {orginal)

Licencia sanitaria (copia simpie}

Ha v Bow

1S4 Etiqueta del producto (onginal + copia simplea)

Para productos de fabricacion en el extranjero

1. Fermulario DRCA-32-2006 Versién 7 {ongmal)

2. Recibo 63A registro sanitario de alimentes (original)
Recibo 63A analisis de alimentos (criginal)

Beleta de Page DRCA (original)

Boleta de pago de Andlisis de Laboratorio {original)
Licencia sanitaria {(copia simple}

K etiqueta del preducto (original « copia simple)

I NI

Certificado de libre venta de alimentos (criginal « copia simpie)

¢Qué informacion y documentos debe suministrar?

Para productos de fabricacion nacional

1 d Formulario DRCA 32-2006 Versién vigente (originai)
2. w= Recibo 83A registro sanitaric de alimentos (ongirai)
3. s Recibo 63A analisis de alimentos {original}

4. ﬂ Boleta de pago DRCA (origmal)

[

. 4] Boleta de pago de anlisis LNS fongina)
5. Licencia sanitaria (copia smple)

7. i Etiqueta del producto (onginal ~ copia simple)
Para productos de fabricacion en el extranjero
1. ﬂ Formulario DRCA 32-2006 Version vigente (onginal)
2. ma Recibo 63A registro sanitario de alimentos (original)
3. ex Recibo 63A analisis de alimentos (onginal)
4. ﬂ Boleta de pago DRCA (ongmal)

3 a Boleta de pago de analisis LNS (ongmal)

5

6. Licencia sanitaria (copia simple)

EN Etiqueta del producto (original = copia simple)
8

Certificado de libre venta de alimentos (onginal + copia simple)

¢Cuanto dura?

Espera en fila: min 3mp - max 20mn
Tiempo de atencion: min  5mn - max 15mn
Hasta paso siguiente: min 20 dias - max 90 dias

¢Cuanto dura?
Minimo 10 dias alimentos bajo y mediane riesgo y Minimo 45 dias alimentes de alto rigsge

Espera en fila: min S5mn - max 20mn
Tiempo de atencion: min 5mn - max 15mn
Hasta paso siguiente: min 10 dias - max 40 dias

¢Qué normas justifican este tramite?
1.

Reglamento Técnico Centroamericano para Obtencion de Registro Sanitaric
(Articulos 4 4.1 4.2)

:Qué normas justifican este tramite?

"

REGLAMENTO TECNICO CENTROAMERICANO RTCA 67,01.31:07 "PROCEDIMIENTO PARA
OTORGAR EL REGISTRO SANITARIO Y LA INSCRIPCION SANITARIA™

{Articuics 4, 4.1, 4.2)

Se actualizaron los documentos a
obtener

Se actualizé la informacion vy
documentos que se deben presentar

Se actualizé informaciéon de la duracion
del paso

Se actualizdé la informacion de la norma
legal
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@ Reportar una informacién incorrecta

E3 Sugerir una idea de simplificacién

En caso de problema: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Entidad a cargo
MINISTERIO DE SALUD

PUBLICA ¥ ASISTENCIA
SOCIAL

Avenida Bolivar 28-07 Zona §,
Guatemala 01009

Tel =502 2444 7474

Sitic web:

Unidad a cargo
DIRECCION DE VENTANILLA
DE SERVICIOS MSPAS

Persona & cargo
LICDA. DELIA LOPEZ

Jefa de ventanidia de servicios
Tel: +502 2494 4747

Se elimind la informacién del apartado
en caso de problema

Paso 7

Entidad a cargo
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA

Averida Bolivar 28-07 Zona 8
Guatemala 01009

Tel <502 2444 7474

Sitio web:

http/fwww rspas.gob.gt!

Unidad a cargo

RECEPCION DE EXPEDIENTES
REGISTRO SANITARIO

Persona a cargo
DAVID PANIAGUA

Encargado recepcion de
documentos

¥ Entregar productos para analisis (last modified. 25/

:;Dénde debe ir?

COBIERNO
g l CUATEMALA

Entidad a cargo

LABORATORIO NACIONAL
DE SALUD

Xm. 22 carretera al Pacifico,
Barcena, Villa Nueva,
Guatemala C.A,

Tel: 65440599

@ Reportar una informacién incorrecta

I3 Sugerir una idea de simplificacién

En caso de problema: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Entidad a cargo
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

Avenida Bolivar 26-07 Zona 8
Guatemala 07009

Tel: ~502 2444 7474

Saio web:

httpe/fvaean mspas.gob.gty

Unidad a cargo
DIRECCION DE VENTANILLA
DE SERVICIOS MSPAS

Persona a cargo

LICDA. DELIA LOPEZ

Jefa de ventanilia de servicics
Te: =502 24344747

Se actualizé la informacion en j,Dénde
debe ir?

Se eliminé el apartado a donde ir en
caso de problema
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Paso 8

8 Obtener certificacion de registro sar

iDonde debe ir?
. g,

Entidad a cargo Unidad a cargo Persona a cargo
MINISTERIO DE SALUD UNIDAD DE ENTREGA DE ROCIO RODAS
PUBLICA Y ASISTENCIA DOCUMENTOS

SOCIAL Encargada

Avenida Bolivar 28-07 Zona 8,
Guatemala 01009

Tei: =502 2444 7474

Sitic web:

http//evew mspas.gob.gt/

;Qué obtendraz

®

T

< Pl e

8! Obtener certifica

¢(Ddnde debe ir?

Entidad a cargo

MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

Avenida Bolivar 28-07 Zona 8,
Ciudad de Guatemala, edificio
DGRVCS, primer nivel,
Guatemala 01009

Tel +502 2444 7474

Sitic web:
httpy//wvaw.mspas.gob.gt/

de registro sanitari

Unidad a cargo

RECEPCION Y ENTREGA DE
DOCUMENTOS

Lun: 07:00- 15:00
Mar.07:00- 15:00

Mié: 07:00- 15:00

Jue: D7:00-15:00

Vie: 07:00- 15:00

£l Horano para entregar
documentos es de 07:00 a
14:30 hrs

;Qué obtendra?

¢Cuanto dura?

Espera en fila: min 5mn - max 10mn
Tiempo de atencion: min  5mn - max 10mn

¢Cuanto dura?

Espera en fila: min 10mn - max 20mn
Tiempo de atencion: min Smn - max 20mn

Se actualizd la informacién de Ia
unidad a cargo

Se elimind la informacion de la persona
acargo

Se actualizé la informacién del
resultado final

Se actualizé la informacién del tiempo
del paso

16




@ Reportar una informacion incorrecta B3 Sugerir una idea de simplificacion

En caso de problema: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Entidad a cxrgo Unidad a corgo Persona a cargo

MINISTERIO DE SALUD DIRECCION DE VENTANILLA LICDA. DELIA LOPEZ
PUBLICA Y ASISTENCIA DE SERVICIOS MSPAS

SOCIAL Jefa de ventanilla de servicios

Tei ~502 2494 £747
Avenida Bolivar 28-07 Zona 8§,

CGuatemala 01009
Tel: 502 2444 7474
Sstio web:

http /i respas.gob.gt/

Se eliminé el apartado de en caso de
problema

17




b. LICENCIA SANITARIA DE ALIMENTOS PROCESADOS Y BEBIDAS

e Institucion: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
o Contacto institucional: Carla Escobar

o Correo Electronico: carla.escobar@mspas.gob.at

Descripcion general del tramite:

Se trabajo en la actualizacion del tramite identificado como licencia sanitaria de alimentos procesados
y bebidas, el cual se realiza en el Departamento de Regulacién y Control de Alimentos del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-. Los pasos que los usuarios deben realizar en dicho tramite,

son los siguientes:

1. Descargar formulario de solicitud DRCA-004 versién vigente, en la pagina web del MSPAS.

2. Descargar boleta de pago, en la pagina web del MSPAS.

3. Pagar en banco la boleta, Banrural.

4. Preparar expediente, area de recepcién y entrega de documentos del MSPAS.

5. Obtener recibo de pago 63-A2, en el area de recepcion y entrega de documentos del MSPAS.

6. Ingresar expediente en la ventanilla, ubicada en el area de recepcion y entrega de documentos del
MSPAS.

7. Obtener Licencia Sanitaria, en el area de recepcion y entrega de documentos del MSPAS.

A continuacion, se presenta un flujograma del tramite de licencia sanitaria de alimentos procesados y

bebidas.
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FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

LICENCIA SANITARIA DE ALIMENTOS PROCESADOS Y BEBIDAS

Pagina Web del
Banrural MSPAS
MSPAS
|
1.
Descargar
formulario de
solicitud DRCA-004
version vigente
2. 3. 4
Descargar boleta de Pagar en banco p
Preparar expediente
pago boleta

5
Obtener recibo de
pago 63-A2

6.

Ingresar expediente
a ventanilla

7.

Obtener Licencia
Sanitaria

E
!
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Informacion del trabajo realizado: Se sostuvieron reuniones virtuales y presenciales con la asesora
delegada del Departamento de Regulacion y Control de Alimentos del Ministerio de Salud Publica vy
Asistencia Social, Carla Escobar, con quien se realizo la revision del tramite de licencia sanitaria de
alimentos procesados y bebidas. Se identificd la necesidad de actualizar parcialmente en la pagina web

asisehace.gt informacion contenida en el mismo, de conformidad con las siguientes acciones:

° Se actualizé el nombre del tramite.

® Se revisaron y actualizaron los enlaces de la WEB relacionados con el tramite.

. Se actualizé la informacién e imagenes a donde debe dirigirse el usuario.

. Se actualizo la informacion de la entidad a cargo que realiza este tramite.

o Se verifico la informacion contenida en los resultados y formulario que debe seleccionar.
@ Se reviso y actualizo la informacién contenida en la norma legal de cada paso.

e Se reviso y actualizé la informacién descrita en el apartado es bueno saber

Para poder comprender los cambios realizados, a continuacion, se presenta una serie de imagenes con
una breve descripcion de los cambios y/o actualizaciones realizados, en los pasos que se deben seguir en

este tramite:
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ANTES

DESPUES

DESCIPCION DE CAMBIOS

Paso 1

I8 Descargar solicitud DRCA-004 Version 4 (iast modified 01/12/2019)

You can submit this step online @ Submit online

iDénde debe ir?

Entidad a cargo

PAGINA WEB DEL
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

http/fweaw.mspas.gob.gt/

iDénde debe ir?

= =

Entidad 2 cargo

PAGINA WEB DEL MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

i{Qué obtendra?
Dag—— P et 7" — R -

i Qué obtendra?

Formulario de " ‘
solicitud de ligencia
SaNIana Nueva 0.

R
1
{ -
;xv':? r;:?.. a"':'-'-nf“.‘:'v P e
E Lol st e
4
Costos

¢Cuanto dura?

Tiempo de atencion: min  5mn - max 10mn

@ Reportar una informacion incorrecta F3 Sugerir una idea de simplificacién

Costos

Es Gratuito

Se actualizé el link para descargar el
formulario de solicitud
Se actualizé el nombre del paso

Se actualizé la informacién que
obtendra
Se actualizé la imagen del resultado

Se actualizé la informacion de los
costos

Se elimind la informacién del tiempo
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Paso 2

2 Descargar boleta de pago {last modified 01/12/2019

You can submit this step online © Submit online

;Dénde debe ir?

fse ]
“IRREFORMA
a SECTOR SALUD

Entidad a cargo
PAGINA WEB DEL
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

https://www.mspas.gob.gt/
Tei: {502) 24444-7474

2 Descargar boleta de pago (last modified: 08/11/2021)
¢ Pag

iDénde debe ir?

Enlt:d.!d acargo
PAGINA WEB DEL MSPAS

Tek (302) 24444-7474
Sitio web:
nttps//www.mspas.gob.gt

¢{Qué obtendra?

TSR ST 8 gy (2

¢{Qué obtendra?

:Qué informacion y documentos debe suministrar?

Firmar hoja de inspeccién
ngresar a 1a pagina web

iCuanto dura?

Tiempo de atencion: max 5Smn

-  Se actualizo la informacion del link
para descargar el formulario de forma
directa

- Se actualizé a informacion en el
apartado que obtendra

- Se eliminé la informacién que debe
suministrar

- Se elimind la informacién del tiempo
en el paso
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Paso 3

3 Pagar en banco boleta (last modified: 12/08/2015)

iDonde debe ir?
= fy-w?' #

Entidad a cargo Unidad a cargo

MINISTERIO DE SALUD AGENCIA BANRURAL
PUBLICA Y ASISTENCIA VENTANILLA DE SERVICIOS
SOCIAL DEL MiNISTERIO DE SALUD

Avenida Bolivar 28-07 Zona 8,
Guatemala 01009

Tel <502 2444 7474

Sitio web:

8! Pagar en banco boleta (last modified: 08/11/2021)

migo que te ayuda a cre

Entidad a cargo
AGENCIAS BANRURAL

Directions: Google maps

;Qué obtendra?

ARSI A L N I A A e

{Qué obtendra?

it A

A 1

N | e’ el B I I

;Qué informacion y documentos debe suministrar?

7. e Boleta de pago V-CC-G-001 Ver. 7 (original)

:Qué normas justifican este tramite?
1.
Acuerdo gubernativo 297-2006

(Articulo 2.2.9)

@ Reportar una informacion incorrecta B Sugerir una idea de simplificacion

¢Qué€ normas justifican este tramite?

"
Acuerde Gubernativo 297-2006 AR.ANCEL POR SERVICICS PRESTADO PCR LOS
DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL
DE LA SALUD.

Se actualizé la informacién de la
entidad a cargo

Se agrego el link de la pagina web del
Banco

Se actualizé el nombre del recibo de
pago

Se elimind la informacion que debe
suministrar

Se actualizo la informacion de la
norma legal
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Paso 4

Es bueno saber...

El recibe de comprobante que emite el banco tiene vigencia Unicamente durante el mes en
el cual haya cancelado

@ Reportar una informacion incorrecta £ Sugerir una idea de simplificacién

Se agrego informacion en el apartado
es bueno saber

Preparar expedient

iDdnde debe ir?

Entidad a cargo Unidad a cargo Persona a cargo
MINISTERIO DE SALUD RECEPCION DE VENTANILLA DAVID PANIAGUA
PUBLICA Y ASISTENCIA DE SERVICIOS DEL 3
SOCIAL MINISTERIO DE SALUD Encargado recepcion de
PUBLICA'Y ASISTENCIA documentos

Avenids Bolivar 28-07 Zona 8 SOCIAL
Guatemala 01009

Tek +502 2444 TA74 Lun: 07:30 - 16:0C
o ts Mar07:30- 16:00
; Mig:07:30-16:00
Jue: 07:30-16:00
Vie: 07:30- 1600

Preparar expediente

iDonde debe ir?

| ‘ !
Entidad a cargo Unidad a cargo
MINISTERIO DE SALUD DEPARTAMENTC DE
PUBLICA Y ASISTENCIA REGULACION Y CONTROL DE
SOCIAL ALIMENTOS
Avenida Bolivar 28-07 Zcna § Tel: 2231-2913 Correo
Ciudad de Guaternala, edificia electrénice:
DGRVCS, primer nivel sacretariadrca@mspas.gob.gt
Guatemala 01008
Tek: +502 2444 7474

Sitio web:

htp//www.mspas.gob.gu

¢Cuanto dura?

Espera en fida: min  15mn - max 30mn
Tiempo de atencion: min 5mn - max 10mn
Hasta paso siguiente: min 15 dias - max 20 dias

{Qué normas justifican este tramite?

-

Acuerdo gubernative 297-2006

¢Qué normas justifican este tramite?

i
Acuerde Gubernativo 297-2006 ARANCEL POR SERVICIOS PRESTADO PCR LOS
DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL
DE LA SALUD.

Se actualizoé la informacion de la
unidad a cargo

Se elimind la informacién del tiempo

Se actualiz6 la informacion de la
norma legal
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Paso 5

Entictad a cargo Unidad a cargo

MINISTERIO DE SALUD RECEPCION DE VENTANILLA

PUBLICA Y ASISTENCIA DE SERVICIOS DEL

SOCIAL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA

Avenida Botivar 2§-07 Zona 8, SOCIAL

Guatemala 01009

Tel: =502 2444 7472

Sitio web:
http/fwww.rispas.gob.gt/

Lun: 07:30-160C
Mar:07:30 - 16:00
Mié: 07:30- 16:00
Jue: 07:30-16:00
Vie: 07:30- 18600

Entidad a cargo

MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA

Avenida Bolivar 28-07 Zona §
Ciudad de Guatemals, eddicio
DGRVCS, primer nivel,
Guatemaia 01009

Tel +502 2444 7474

Sitio web:

httpe/fwwnw.mspas.gob.gt/

-l

Unidad a cargo
DEPARTAMENTO DE
REGULACION Y CONTROL DE
ALIMENTOS

Tel: 2231-2913 Correo
electrénico:
secretaradrca@mspas.gob.gt

¢Cuanto dura?

Espera en fila: min  10mn - max 20mn
Tiempo de atencién: min 15mn - max 25mn

@ Reportar una informacion incorrecta J8 Sugerir una idea de simplificacién

Se actualiz6 la informacion e imagen
de la unidad a cargo

Se eliminé la informacion del tiempo
del paso

Paso 6

§ Ingresar expediente a ventanilla (last modified. 25/06/2015)

¢Dénde debe ir?

Entidad a cargo Unidad a cargo
DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES
REGULACION ¥ CONTROL DE DE ALIMENTOS

ALIMENTOS

3a. Calle final, 2-10 zona 15
Valles de Vista Hermaosa
CGuatemala 01015

Tek (502) 2369-8784 / (502)
2369-8785 y 86

Fax: (502) 2369-3320
Correo: drca@mspas.gob.gt
Sitic web:
http://wwrw.mspas.gob.gt

i85 Obtener recibo de pago 63-A2

¢Doénde debe ir?

Entidad a3 cargo
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA ¥ ASISTENCIA
SOCIAL

Avenida Bolivar 28-07 Zona §,
Ciudad de Guatemala, edificio
DGRVCS, primer nivel
Guatemaia 01008

Tel +3502 24447474

Sitio web:

hetn /.
tp

v m5pas.gob.gt/

‘_i

Unidad a cargo
DEPARTAMENTO DE
REGULACION Y CONTROL DE
ALIMENTOS

Tel: 2231-2913 Corres
electronico:
secretanadrca@ mspas.gob.gt

iCuanto dura?

Espera en fila: min Smn - max 10mn
Tiempo de atencion: min  10mn - max  15mn
Hasta paso siguiente: min 10 dias - max 15 dias

Se actualizo la informacion de la

entidad a cargo
Se actualizé la informacién de la
unidad a cargo

Se elimind la informacién del tiempo
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Paso 7

n a Plants

Entidad 3 cargo

DEPARTAMENTO DE
REGULACION Y CONTROL DE
ALIMENTOS

2a. Caile final 2-10 zona 15
Vailes de Vista Hermosa
Guatemala 01015

Tel {502} 2369-8784 / (502}
23850-8785 y 86

Fax: (502} 2369-3320

{Qué informacion y documentos debe suministrar?

.

Firmar hoja de inspaccion
Tener aprobacion de expediente

¢Cuanto dura?

Hasta paso siguiente: min 10 dias - max 15 dias

Es bueno saber...

Si ha pasado tiempo mayer a 2 semanas y ne han llamado del Ministerio de Salud para
notificar la visita es necesario llamar para solicitarla.

Dar seguimiente a la aprobacidn del expediente via telefdnica para poder bacer i3 cita de la
inspeccion. Consultar en el drea correspondiente a la categoria para realizar la cita.

@ Reportar una informacién incorrecta B3 Sugerir una idea de simplificacién

Se eliminé este paso
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Paso 8

Atender inspe n de Planta (last mc

¢Doénde debe ir?

Entidad a cargo
DEPARTAMENTO DE
REGULACION ¥ CONTROL DE
ALIMENTOS

3a. Calle final, 2-10 zona 15
Valles de Vista Hermosa,
Guatemala 01015

Tel: (502) 2369-8784 / (502)
2369-8785 y 86

Fax: (502} 2369-3320
Correo: drca@mspas.gob.gt
Sitio web:
http://wwowv.mspas.gob.gt/

Unidad a cargo
RECEPCION DE EXPEDIENTES
DE ALIMENTOS

¢{Qué obtendra?

r\%:\

R

o e e e Sl WO 5 M S A e
. ey
ey

- -
el g e
—— -

- i A A AR W 8

S

¢Qué informacién y documentos debe suministrar?

Firmar hojzs de inspeccién

Cumplimineto de buenas practicas de manufactura segun el RTCA 67.01.33:06

i{Cuénto dura?

Tiempo de atencion: min 3h. - max 7h.

Se elimino este paso

27




{Qué normas justifican este tramite?

Reglamento técnice centroamericano RTCA 67.01.31:.06

Es bueno saber...

Si no se aprueba la inspeccion seguir las instruccicnes del dictamen en cuanto mejoras para

una segunda inspeccién.

@ Reportar una informacion incorrecta

I3 Sugerir una idea de simplificacidn

Paso 9

Entidad a cargo

DEPARTAMENTO DE
REGULACION Y CONTROL DE
ALIMENTOS

3a. Calle final, 2-10 zona 15
Valles de Vista Hermosa,
Guatemala 01015

Tei: (502) 2369-8784 / (502)
2369-8785 y 86

Fax: (502) 2369-3320
Correo: drca@mspas.gob.gt
Sitio web:
http://wwow.mspas.gob.gt/

Unidad a cargo
RECEPCION DE EXPEDIENTES
DE ALIMENTOS

Entidad a cargo
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

Avenida Bolivar 28-07 Zona &
Ciudad de Guatemala edificio
DGRVCS, primer nivel
Guatemala 01009

Tel: +502 2444 7474

-

Unidad a cargo
DEPARTAMENTO DE
REGULACION Y CONTROL DE
ALIMENTOS

Tel: 2231-2913 Correo
electrdnico
secretaradrca@mspas.gob gt

Se actualizoé la informacion de la
entidad a cargo
Se actualizé la informacion de la
unidad a cargo
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c. OBTENCION DE PERMISO DE IMPORTACION

e Institucién: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
e Contacto institucional: Carla Escobar

¢ Correo Electronico: carla.escobar@mspas.gob.at

Descripcion general del tramite:
Se trabajo en la actualizacion del tramite identificado como obtencién de permiso de importacién, el cual
se lleva a cabo en el Departamento de Regulacién y Control de Alimentos del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social -MSPAS-. Los pasos que los usuarios deben realizar en dicho tramite, son los
siguientes:

1. Presentar solicitud de carta de liberacién de alimentos fortificados, en la pagina web del MSPAS.

2. QObtencion de permiso de Importacion, area de recepcion y entrega de documentos del MSPAS.

A continuacion, se presenta un flujograma del tramite de obtencién de permiso de importacion.

Pagina Web del

MSPAS MSPAS
1. -
Presentar solicitud g
decarta de — Obte n.c ion de
liberacion de i .d‘e
alimentos Importacion
fortificados MSPAS
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Informacion del trabajo realizado: Se sostuvieron reuniones virtuales y presenciales con la asesora
delegada del Departamento de Regulacién y Control de Alimentos del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social -MSPAS-, Carla Escobar, con quien se realizé la revisién del tramite de obtencién de
permiso de importacion. Se identificé la necesidad de actualizar parcialmente en la pagina web asisehace.gt

informacion contenida en el mismo, de conformidad con las siguientes acciones:

& Se actualizé el nombre del tramite.

o Se revisaron y actualizaron los enlaces de la WEB relacionados con el tramite.

@ Se actualizo la informacién e imagenes a donde debe dirigirse el usuario.

o Se actualizo la informacion de la entidad a cargo que realiza este tramite.

° Se verifico la informacion contenida en los resultados y formulario que debe seleccionar.
] Se reviso y actualizo la informacion contenida en la norma legal de cada paso.

° Se reviso y actualizé la informacion descrita en el apartado es bueno saber

Para poder comprender los cambios realizados, a continuacion, se presenta una serie de imagenes con
una breve descripcion de los cambios y/o actualizaciones realizados, en los pasos que se deben seguir en

este tramite:
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ANTES

DESPUES

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

Paso 1

iQué obtendra?

{Qué obtendra?

Es bueno saber...

La solicitud de de Carta de Liberacion debera contener los siguientes requisitos: 1. Nombre
de la industria 2. Actividad a la gue se dedica 3. Direccién donde se encuentra ubicada 4.
MNumero de teléfono 5. Correo electrnico 6. Nombre de la empresa erigen del producto 7.
Cantidad del producto 8, Pesc total en Kilogramos y/o Toneladas 9. Total de sacos indicande
el pese per saco 10. Marca 11. Numero de factura 12. Nombre de la aduana de ingreso 13,
Tipo de usc gue se le dars el producto

La carta debe ser membretada por la empresa.

49 Reportar una informacién incorrecta B3 Sugerir una idea de simplificacién

Es bueno saber...
La schotud de de Carta de Liberacitn deberd contener [os siguientes requisitos:

1. Nomtbre ce la industnia
2. Actividad 3 la que se dedica

3. Dire<cién donde se encuentra ubicada

4. Numero de teléfono

5. Correo electrénico

6. Nombre de la empresa origen del producto
7. Cantidad del producte

8. Peso total en Kilogramos y/o Toneladas

6. Total de sacos nchicando el peso por saco
10. Marca

11. Numerc de factura

12. Nombre de Ia aduana de ingresc

13. Tipo ce uso que se le dard ¢ producto

La carta debe ser membretada por la empresa,

@ Rep una infi i6m i ta 12 Sugerir una idea de simplificacion

Se actualizé la imagen del resultado
del paso

Se actualizé la informacion en es
bueno saber
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Paso 2

Entidad a cargo
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

Avenida Bolivar 28-07 Zona &
Guatemala 01003

Tek «502 2444 7474

Sitio web:

http:/ /v mspas.gob.gt/

Unidad a cargo

RECEPCION DE VENTANILLA
DE SERVICIOS DEL
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

Lun: 07:30- 16:00
Mar07:30- 16:00
Wig:07:30- 16:00
Jue: 0T:30-16:00
Vie: 0T:30- 16:00

Entidad a cargo

MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

Avenida Bcliver 28-07 Zona &
Ciudad de Guatemala, edficio
DGRVCS, primer nive!,
Guatemala 51009

Tel +502 2444 7474

Sitio web:

hat,

w.Mspas.gob.gt/

de Importacion (last

Unidad a cargo
DEPARTAMENTO DE
REGULACION Y CONTROL DE
ALIMENTOS

Tel 2231-2912 Correo
lectronico
secretariadrca@mspasgob gt

iCuanto dura?

Espera en fila: min  10mn - max 20mn
Tiempo de atencion: min 15mn - max 30mn

Se actualizé la informacion de la
unidad a cargo

Se elimind la informacioén del tiempo
en el paso
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d. IMPORTACION DE ALIMENTOS PROCESADOS

o Institucion: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
e Contacto institucional: Carla Escobar

e Correo Electronico: carla.escobar@mspas.gob.gt

Descripcion general del tramite:
Se trabajo en la actualizacion del tramite identificado como importacién de alimentos procesados, el
cual se lleva a cabo en el Departamento de Regulacion y Control de Alimentos del Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social -MSPAS-. Los pasos que los usuarios deben realizar en dicho tramite, son los

siguientes:

1. Obtener documentos del extranjero.

2. Obtener formulario de solicitud, en la pagina web del MSPAS.

3. Obtener boleta de pago, en la pagina web del MSPAS.

4. Realizar pago, en agencias Banrural.

5. Obtener recibo 63-A2, en el area de recepcién y entrega de documentos del MSPAS
6. Presentar documentos, en el area de recepcién y entrega de documentos del MSPAS.

7. Retirar certificado de importacién, en el area de recepcion y entrega de documentos del MSPAS.

A continuacion, se presenta un flujograma del tramite de importacion de alimentos procesados.
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IMPORTACION DE ALIMENTOS PROCESADOS

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Empresas de envio Pagina Web del
P & BANRURAL MSPAS
de Documentos MSPAS
INICIO
i
Obt1 : o
A Obtener formulario
documentos del "
- desolicitud
extranjero
3. 4 5.
Obtener boleta de Reaiiza; . Obtener recibo 63-
pago pag A2
!
6.
presentar
documentos
|
§
i
7.

Retirar certificado
deimportacion
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Informacién del trabajo realizado: Se sostuvieron reuniones virtuales y presenciales con la asesora
delegada del Departamento de Regulacién y Control de Alimentos del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Carla Escobar, con quien se realizé la revision del tramite de importacion de alimentos
procesados. Se identificd la necesidad de actualizar parciaimente en la pagina web asisehace.gt

informacion contenida en el mismo, de conformidad con las siguientes acciones:

® Se actualizé el nombre del tramite.

° Se revisaron y actualizaron los enlaces de la WEB relacionados con el tramite.

° Se actualizé la informacion e imégenes a donde debe dirigirse el usuario.

e Se actualizo la informacion de la entidad a cargo que realiza este tramite.

@ Se verificé la informacion contenida en los resultados y formulario que debe seleccionar.
o Se revisd y actualizo la informacion contenida en la norma legal de cada paso.

® Se revis6 y actualizo la informacion descrita en el apartado es bueno saber

Para poder comprender los cambios realizados, a continuacion, se presenta una serie de imagenes con
una breve descripcion de los cambios y/o actualizaciones realizados, en los pasos que se deben seguir en

este tramite:

35




Paso 2

ANTES

DESPUES

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

Obtener formulario de solicitud
<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>