MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y
EXTERNOS DE LAS GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES

PRESENTACION

El Instituto Nacional de Administracion Publica —INAP-, cuyo propdésito
es el de generar procesos de desarrollo administrativo al seno de la
Administracion Publica guatemalteca, se complace en presentar a las
autoridades del Ministerio de Gobernacion el “MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LAS
GOBERNACIONES DEPARTAMENTALES”, con el propésito de homologar y
sistematizar 52 diferentes funciones administrativas (tiles para las 22
Gobernaciones Departamentales.

La elaboracion de dicho manual, fue requerido por el Despacho del
Ministerio de Gobernacion en el afio 2,008, luego de que los y las Secretarias
de las 22 Gobernaciones Departamentales recibieran un curso sobre la
elaboracion de manuales de procedimientos impartido por el personal de la
Direccion de Formacion y Capacitacion del INAP. La responsabilidad de la
ejecutoria del Manual se deleg6 en la Direccién de Asistencia Técnica Regional
del INAP.

La contraparte nombrada por el Despacho del Ministerio de Gobernacion
fue la Asesoria Especifica de Gobernaciones Departamentales, quién facilito
la implementacion de los recursos fisicos, de equipo y humanos para apoyar al
consultor de INAP para la elaboracién del Manual.

La dinamica utilizada consistié en la realizacion de plenarias con todo el
personal de secretaria de las 22 Gobernaciones Departamentales. A partir del
mes de septiembre a noviembre del 2,008 se convocO a este personal, a la
sede del Ministerio de Gobernacion, quincenalmente para desarrollar procesos
de analisis, discusion, sintesis y simplificacion de los procesos administrativos
comunes a todas las Gobernaciones Departamentales.

Debido a aspectos, fuera del control de ambas instituciones, el proyecto
se retoma hasta el mes de marzo del 2,009 y culmina en el mes de julio con la
validacion de los 52 procedimientos internos y externos por parte del personal
de secretaria de las distintas Gobernaciones Departamentales.

En el mes de agosto se procedi6é a la revision de todo el material y a
realizar el proceso de digitalizacién y la elaboracion de la base de datos
electronica para facilitar su uso en las Gobernaciones Departamentales.

De esta manera, el Instituto Nacional de Administracion Publica, espera
gue dicho instrumento administrativo coadyuve, por un lado, a simplificar los
procesos administrativos internos y externos; y por el otro, a la pronta
satisfaccion de los usuarios que requieren de los servicios de las
Gobernaciones Departamentales en todo el pais.
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