# Procedimiento de Calidad P.A.AL-01

‘ntecap Edicién 01
Asesoria en nuevas leyes, reglamentos, disposiciones o sus 1

modificaciones de observancia institucional

1. Objetivo
Asesorar a las diferentes Unidades Operativas y Administrativas, en la implementacién de nuevas
leyes, reglamentos, disposiciones o sus modificaciones, aplicables al qué hacer del Intecap.

2. Alcance
Aplica a nuevas leyes, reglamentos, disposiciones o sus modificaciones, relacionadas con la formacion
profesional y con la administracion del Intecap, como Institucién descentralizada.

3. Responsabilidad
Son responsables de la aplicacién de este procedimiento el personal del Departamento de Asesoria
Legal, jefaturas de Unidades Operativas y Administrativas.

4. Definiciones

4.1 Disposiciones

Contienen instrucciones y normas técnicas, operativas y reglamentarias, de observancia particular,
como ejemplo, circulares emitidas por la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y otras dependencias del Estado.

4.2 Ley Ordinaria

Decretos emitidos por el Congreso de la Republica de observancia general, publicados en el Diario
Oficial, para su cumplimiento.

4.3 Leyes reglamentarias

Conjunto de normas, procedimientos e instrucciones para la ejecucion de la ley o para la regulacion
organica interna de la Institucion, emitida por el Organismo Ejecutivo mediante Acuerdo Gubernativo
0 Ministerial y por las Autoridades de la Institucion.

4.4 Pronunciamiento
Opinion juridica emitida por el Departamento de Asesoria Legal en determinada materia juridica.

4.5 Requerimiento

Solicitud por escrito o de forma electronica realizada por la Unidad Operativa o Administrativa al
Departamento de Asesoria Legal, con relacion a la observancia o cumplimiento de nuevas leyes,
reglamentos, disposiciones o sus modificaciones, en su funcién administrativa.

5. Descripcion del proceso

5.1 Asesoria en nuevas leyes, reglamentos, d isposiciones o sus modificaciones de observancia
institucional

' Documento Documento ’

Actividad Diagrama ‘ Responsable Consultado Generado

Descripcién

\
|
|

1. Consultar Diario

de Centroamérica

|
| El personal de AL, debe consultar
’ AL 2,3 4 de forma fisica o electronica el

l Diario de Centroamérica.
|
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. Informar a JD
nuevas leyes o
modificaciones

JAL 1

La jefatura de AL debe informar a

la Honorable Junta Directiva del
Intecap, las nuevas leyes o sus
modificaciones; cuando el
impacto de las mismas esté
relacionadas al quehacer
‘ institucional.

A requerimiento de JD/GE, se
debe realizar presentacion de
proyecto de leyes nuevas o sus
modificaciones.

. Difundir nueva
ley, reglamento,
disposicion o
modificacion

AL 2,3

Al entrar en vigencia nuevas leyes
reglamentos, disposiciones o sus
5 modificaciones, AL difundira a las

UO/UA, cualquier proyecto de ley
que considere que pueda afectar
los intereses de la Institucion.

. Analizar alcance,
obligatoriedad y
aplicabilidad

JUONUA 2.5

Las UO/UA deben analizar el
alcance, obligatoriedad y
aplicabilidad de la ley, disposicion
o reglamento, en el ejercicio de su
funcion.

. Requerir asesoria

JUO/JUA ‘ 2

Las UO/UA, podran requerir|
6 pronunciamiento de AL, previo a
la implementacion y aplicabilidad.

. Asignar consultor
para estudio y
analisis

JAL 6

JAL designa al consultor para el
estudio y analisis del
requerimiento en cuestion, fijando
plazo de 5 dias habiles.

. Estudiar y
analizar el
requerimiento

CAL 3,7,8,9

CAL realiza una integracion de la
normativa legal vigente, de
conformidad con el requerimiento
presentado, determinando Ia
obligatoriedad y aplicabilidad del
caso en concreto. Seguidamente,
‘se elabora el proyecto de
pronunciamiento para su
‘ discusion final y emision.

10

. Analizar y discutir
proyecto de
pronunciamiento

JAL/CAL/JUO/JUA 10

Nota: cuando se requiera
ampliacion de la informacién, CAL
0 JAL comunicarad directamente
con la jefatura de la UOQ/UA
requirente y de ser necesario se
sostendra una reunion.

JAL determina si el proyecto de
pronunciamiento necesita
cambios, modificaciones  y/o
‘ampliaciones para ser aplicados
| por el consultor.

13
H
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o Carbt | CAL  realiza los cambios
' ngifig; o | solicitados y traslada el proyecto a
: la JAL para el visto bueno.
ampliar proyecto CAL ; )
de De no ser necesarios can_"tblos‘ se
pronunciamiento procede. a emitir el
pronunciamiento.
10. Emitir JAL 11 AL emite pronunciamiento
pronunciamiento (opinién o dictamen legal).
El pronunciamiento es trasladado
L cha;/sLlJa‘;jar . JAL 1 a la unidad requirente (1 dia habil
requirente después de la emision del

pronunciamiento).

.

Referencias del diagrama

No.| Cadigo Nombre del Documento ]
1 |N/A Medios de comunicacién

2 | N/A Nueva ley, reglamento, disposiciones o sus modificaciones de observancia institucional
3 [N/A Diario de Centro América

4 ' RAAL-01 |Leyes, reglamentos y disposiciones aplicables al Intecap

5 |N/A Difusién de nueva ley, reglamento, disposicién o modificacion

6 |N/A Requerimiento de UO/UA
7 | N/A Designacion de consultor

8 [N/A Lexglobal (resumen diario oficial) -
9 |NA | Leyes conexas ' -

10 [N/A Proyecto de pronunciamiento

m N/A ' Opinién o dictamen legal

Abreviaturas del diagrama

'No. Abreviatura Definicién

1 |JD Honorable Junta Directiva 1
2 |GE Gerencia

3 [JUO Jefatura de Unidades Operativas _
4 [JUA Jefatura de Unidades Administrativas ;
5 |JAL Jefatura del Departamento de Asesoria Legal

6 |CAL Consultor de Asesoria Legal :J

6. Anexos

6.1 Decreto No. 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley del Organismo Judicial.

Articulo 3. Primacia de la ley. Contra la observancia de la ley no puede alegarse ignorancia, desuso,
costumbre o practica en contraria.
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6.2 R.A.AL-01 Registro de Calidad: Leyes, Reglamentos y Disposiciones aplicables al Intecap

WALAL
@ Reglstro de Calidad :d:\lé _?)11
Leyes reg!amentos y d:spos;clones aphcables al lntecap ldel
No. Ley, reglamento o disposicidn Fecha Vigencia Quién aplica
1 Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala, reformada por 31 de mayo de 1985 TaE s abeisn

Acuerdo Legislativo No. 18-93 el 17 de noviembre de 1993

2 Ley Organ\ca de[ :ntecap Decreto 17 ?2

del Estado

3 Ley Drgamu del Presuuuesm Deuezo 101 9?

4 |ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92

? Acuerda Gubernatwo 122 2015 Reglamenzo dela Ley de COHIEE[&CIOH?SV -

19 de mayo de 1972

01 de enero de 1998

21 de octubre de 1992

24 de junio de 2016

_{Administrativas

Toda Ia l-asmucwén

Umdadea Opera[w-
DAF / Unldades Operativas /Unidades

DAF / Unidades Opera:iv;-s }'um&édéé" -
Administrativas

trativas

Acuerdo Gubernativo 147-2021, Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero
122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

22 de julio de 2021

DAF / Unidades Operativas / Unidades
Administrativas

7 |Ley del Servicio Civil, Decreto 1748

01de enero de 1969

Toda la Institucion

8 |ley Drgémca de la Conlralmia General de Cuentas, Decreto 31-2002
=3 Le', Orgamca del IG5S, Decrelo 2.95

10 |[leyde Accesoa la Enfnrmacmn i’ublvra Derrem 57 ?DOS

05 de junio de 2002

04 de nowembre de 19&6

23 de septiembre dP 2008

DAF j Unidades de Serw_ms Admmistralivos

DAF / Umdades de Serwcxos Admmlstrauvos

Toda la lnstwtuuon

Resolucion Nimero 001-2022, Normas para el uso del Sistema de

11 |Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -

GUATECOMPRAS

|12 de enero de 2022

DAF / Unidades de Servicios Administrativos

)l

12 |Leydel Impuesto al Valor Agregado - IVA, Decreto 27-92

[D? de mayo de 1992

DAF / Unidades de Servicios Administrativos

13 |Ley del Impuesto Sobre la Renta - ISR, Decreto 26-92

07 de mayo de 1992

DAF / Unidades de Servicios Administrativos

14 |[Codigo de Comercia de Guatemala, Decreto 2-70

!09 de abril de 1970

DAF / Unidades de Servicios Administrativos

15 [Reformas al Codigo de Comercio de Guatemala, Decreto 18-2017

!29 de enero de 2018

DAF / Unidades de Servicios Administrativos

16 |Guia NOG - Decreto Gubernativo No, 5-2022, Estado de Calamidad Pablica |10 de octubre de 2022

Toda la Institucién

17 SINACIG

Acuerdo A-28-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -

|01 de enero de 2022

Toda la Institucion

18 |Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

‘Eiercicio Fiscal Vigente

DAF / Unidades de Servicios Administrativos

19

Manuzal de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion, Normativa
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, version 3

lMarzo de 2019

DAF / Unidades de Servicios Administrativos

Decreto 42-92, Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector

02d lio de 199 DH

20 Publico y Privado | L E

21 |Decreto 1633, Aguinaldo para Empleados Publicos 09 de diciembre de 1966 DAF / DH
23 Decreto 80-75 Reformas a la Ley que Regula el Aguinaldo de los |02 de‘diclarmbre de 1675

Trabajadores de| Estado Decreto 1633

DAF / DH

Nota: el contenido del registro R.A.AL-O1 estara cambiando contlnuamente

Aprobado por

Fecha

Gerencia

28/11/2022




