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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 510-2023
GUATEMALA, 05 DE DICIEMBRE DE 2023
EL MINISTRO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio; por
otra parte, la Ley del Organismo Ejecutivo, preceptla que son atribuciones generales de los Ministros, entre ofras,
coordinar la labor de las dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracion de los recursos

financieros, humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el desempefio de
los mismos.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento técnico normativo de gestion institucional que describe
las funciones basicas y especificas, relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de
los puestos de trabajo, mediante la identificacion de factores especificos, y que el acuerdo Ministerial nimero 215-
2023 de fecha 12 de mayo de 2023, emitido por el Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, aprobd la Guia Interna
para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, que
obliga a todas las dependencias que conforman dicho Ministerio a la aplicacion en la elaboracion, actualizacion,
aprobacion e implementacion de los Manuales de Organizacion y Funciones de cada una de ellas.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 215-
2012 de fecha 5 de septiembre de 2012, define las funciones de la Secretaria General, como el ente responsable de O(
mantener y proporcionar informacion sobre la gestion técnica y administrativa del Despacho Ministerial y demés
dependencias de la Institucion; elaborar proyectos de Acuerdos Gubernativos y Ministeriales, asi como resoluciones,

conforme lineamientos emitidos por el Despacho Ministerial; notificar acuerdos, providencias y resoluciones

emanadas del Despacho Ministerial; recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa al Ministerio

de Trabajo y Prevision Social; asi como, refrendar las firmas del Ministro y Viceministros del Mln[steno de.Trabajo y

Prevision Social. : '

CONSIDERANDO

Que para desarrollar adecuadamente Ias funmones de Ia Secretarla General a51gnadas por ley, se ha_oez,‘ne'.c'es_gnq 4,

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Organlzamon y Funcxones dela Secretarla General del Ministerio
Previsién Social. i
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ARTICULO 2. Es responsabilidad de la autoridad administrativa superior de la referida dependencia, revisar
periodicamente el contenido, implementacion, revision y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones,
conforme a las necesidades de servicio, cambios que surjan en las disposiciones legales o administrativas o
cualquiera otra circunstancia y proponer ante la Direccion de Recursos Humanos las modificaciones que estime
necesarias para el proceso de actualizacion correspondiente.

ARTICULO 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier disposicion legal previa que se oponga o contravenga a lo

dispuesto en el Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

ARTICULO 5. NOTIFICACION. Notifiquese a Secretaria General y a la Direccion de Recursos Humanos del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social, como parte del Organismo Ejecutivo es el
encargado de promover y verificar el cumplimiento de la legislacién Iaborall/asi como
elaborar e implementar politicas y programas con equidad, relativas al trab ajo decente

y la prevision social, en beneficio de la poblacion trabajadora y grupos en rlesgo de

vulnerabilidad laboral. Gicadietes o i

iy
Vol

Para el efecto, administrativamente se encuentra organizado en: |. Funciones
sustantivas que incluyen la Direccién Superior, Inspeccién General de Trabajo,
Direcciéon General de Trabajo, Direcciéon de Fomento a la Legalidad Laboral, Direccidon
General de Prevision Social, Direccién General de Empleo y la Oficina Nacional de la
Mujer; Il. Funciones Administrativas, conformada por la Direccién Administrativa,
Unidad de Administracién Financiera, Direccién de Recursos Humanos, Direccién de
Recreacién del Trabajador del Estado, Direccién de Sistemas de Informacién y la
Coordinadora Nacional de‘ Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales,
Direccién de Estadisticas Laborales; y Ill. Funciones de Apoyo Técnico, que se
encuentran integrados por Consejo Técnico y Asesorfa Juridica, Comunicacién Social,

Asuntos Internacionales del Trabajo, Planificacion y Cooperacion; y Secretaria
General. |

!

~Siendo esta Ultima la encargada de mantener y prOpormonar la informacion sobre la
gestlon técnica y administrativa del Despacho Ministerial y den{;s s dependencias del
ramo, lo que incluye las actividades complementarlas que recaen basicamente sobre
los recursos humanos, financieros y administrativos del Ministerio de Trabajo vy

Previsién Social, debiendo velar en todo momento por su adecuada ejecucion.
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El presente Manual de Organizacién y Funciones, tiene por objeto consjtituirse como
la fuente de informacién, que oriente el esfuerzo de la Secretaria General del Ministerio
de Trabajo y Previsiéon Social, para lograr la adecuada realizacion de Iaé actividades
designadas, evitando la duplicidad de funciones, tareas y labores; base Iégal_en la que
se fundamenta el acfuar; representacion grafica de la estructura de la dependencia; v,

un glosario que permita comprender aquellos términos propios del.quehacer.

2. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La Secretaria General, es ia dependencia encargada de mantener y proporcionar la
informacion sobre |a gestidn técnica y administrativa dei-Despacho Ministerial y demas
dependencias del ramo, creada a través del Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Numero 156-99 y cuya
denominacion, persiste hasta la fecha; toda vez que, anterior a este cuerpo normativo,
se denominaba Oficialia Mayor, como se regulé en el Reglamento del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Nimero 424,

2.1. BASE LEGAL

Marco Legal que regulan la operacién y funcionamiento de la Secretaria General.

e Constitucién Politicarde la Republica de Guatemala.

v« Convenios de la Organizacion Internacional “del Trabajo,'kr_a'tiﬁCados por
Guatemala.

Ve

Cédigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 del Congreso de la Republica de
Guatemala, publicado el 8 de febrero de 1,947.

r/o Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, publicada el 12 de diciembre de 1,997.
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» Leydel Organismo Judicial, Decreto Nimero 2-89 del Congreso de la Republica
de Guatemala, publitada el 3 de abril de 1,989. ,‘

* Leyde Acceso a la Informacién Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala, publicada el 23 de octubre de 2,0(58.

 Leydel Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala
y su reglamento, publicada el 23 de mayo de 1,968.

 Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley Nimero 107, publicado el 19 de
diciembre de 1,963.

X o Ley del Servicio Municipal, Decreto Nimero 1-87 del Congreso de la Republica

de Guatemala, publicada el 17 de febrero de 1,987.
/ * Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico,
Decreto Numero 42-92 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, publicada
el 2 de julio de 1,992.
X'e Ley de Sindicalizacion y Regulacién de Huelga de los Trabajadores del Estado,
* Decreto Nimero 71-86 del Congreso de la Republica de Guatei‘hala, publicada
el 24 de diciembre de 1,9886.

X o Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto Niimero
295 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, publicada el 31 de octubre de
1,946.

X e Decreto Nimero 37-2001 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, el cual
se refiere a la bonificacion incentivo para el sector privado, publicado el 6 de
agosto de 2,001.

X o Ley de Clases Pasivas del Estado, Decreto Numero 63-88 del Congreso de la
Republica de Guatemala, publicada el 7 de noviembre de 1,988.

)¢+ LeyReguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector

Privado, Decreto Numero 76-78 del Congreso de la RepUblica de Guatemala,
publicada el 30 de noviembre de 1,978.
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+“e Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto Numero 98-97 deI;Congreso de

la Republica de Guatemala, publicada el 7 de noviembre de 1,997 

» ' Ley de Salarios de la Administracion Publica, Decreto NUmero 11-73 del
Congreso de la Republica de Guatemala, publicada el 7 de marzo de 1,973.

» Ley del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor, Decreto Numero 85-
2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, publicada el 15 de
noviembre de 2,005. e

<o Leyde Contratacion:as del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala y su reglamento, publicada el 21 de octubre de 1,992.

+ o Reglamento para el Tramite de Negociacion, Homologacién y Denuncia de los
Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de
Produccién Determinado, Acuerdo Gubernativo 221-94 del Presidente de la
RepUblica, publicado el 13 de mayo de 1,994 '

* Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012 del Presidente de la Republica deﬂ
Guatemala, publicado el 5 de septiembre de 2,012.

¢ Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Acuerdo
Gubernativo Nimero 1220-88 del Presidente de la Republica de Guatemala,
publicado el 30 de diciembre de 1,988. |

e Acuerdo Gubernativp del Presidente de la Republica de Guatemala, referente
al salario minimo para actividlades no agricolas, actividades agricolas,
exportadora y de maquila, que corresponda a cada afio.

o Acuerdo Ministerial 284A-2012, Asignar funciones administrativas de las
dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social del Ministro de
Trabajo y Previsién Social, de fecha 28 de septiembre de 2,l012.
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2.2. FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY

La Secretaria General basa su funcionamiento en el Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo Niimero 215-2012 del
Presidente de la RepUblica de Guatemala, que establece:

“ARTICULO 17. SECRETARIA GENERAL. Son funciones de la Secretaria General,
las siguientes:

1. Mantener y proporcionar informacién sobre la gestion técnica y administrativa del
Despacho Ministerial y demés dependencias del ramo;

2. Agilizar el tramite de los asuntos ministeriales que sean de su competencia;

3. Elaborar proyectos de Acuerdos Gubernativos y. Ministeriales, asi como
resoluciones, conforme lineamientos emitidos por 6/ Despacho Ministerial, cumpliendo

con todo el procedimiento legal que a cada caso corresponda;

4. Ser el enlace entre el Despacho y las dependencias del Ministerio, manteniendo un
tramite constante, expedito y oportuno de los expedientes;

5. Notificar Acuerdos, providencias y resoluciones emanadas del Despacho Ministerial;

6. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa al Ministerio de

Trabajo y Previsién Social. Organizar, sistematizar, actualizar y conservar el Archivo
General del Ministerio;

7. Extender las certificaciones de los Acuerdos Ministeriales y otros documentos
propios del Ministerio;

8. Refrendar las firmas del Ministro y Viceministros del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social;
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9. Elaborar y remitir a la Unidad de Planificacién y Cooperacién, la inf&rmacién que
sea susceptible de incluirse en la Memoria Anual de Labores del Ministerio de Trabajo

y Previsién Social, en el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto Anual

de la.Unidad, dentro de los plazos, que para el efecto se le fijen.”

La funcion de esta dependencia, en lo relativo a los expedientes de Homologacion,
Denuncia y Proyecto de Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo Se encuentra
regulada en el Reglamento para el Tramite de Negociacion, Hémolbgacién y Denuncia
de los Pactos Colectivos. de Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de

Produccién Determinado, Acuerdo Gubernativo 221-94 del Presidente de la Republica

de Guatemala.

2.3. MISION

Ser un equipo humano, técnico y profesional fortalecido y competente que se proyecte

dentro del Ministerio de Trabajo y Previsién Social por la eficiencia en el apoyo v

coordinacion en la realizacién de las actividades institucionales actuando en todo

momento con objetividad y en cumplimiento de las Leyes y Convenios Internacionales
de Trabajo ratificados por el Estado de Guatemala.

2.4, VISION

A}

La Secretaria General es una dependencia del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,

dinamica, eficiente, eficaz y trasparente, que con su actuacién objetiva y apegada al

principio de legalidad contribuye a la prestacién de un servicio eficiente a la poblacion

guatemalteca.
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2.,5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION SUPERIOR

SECRETARIA GENERAL

3. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

3.1. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria Generai, es un documento
que contiene en forma ordenada y sistematica, la informacion o instrucciones sobre el
marco juridico-administrativo vigente, atribuciones, historia, organizacién, objetivo y
funciones de la Dependencia, constituyéndose en un instrumento de apoyo
administrativo.

3.2, OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un documento que describa en forma l6gica, sistematica y detallada las
actividades y procesos que se realizan dentro de la Secretaria General de forma
cronoldgica y gréfica, con instrucciones claras y especificas que coadyuven a la

ejecucion de los procedimientos en cada area de esta que permita realizar una gestion

10
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eficaz sobre los servicios de apoyo técnico a las dependencias del Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, a efecto de atender las necesidades de% la sociedad
guatemalteca.

3.3. ALCANCE iy

Es aplicable a las secciones de la Secretaria General, lo cual permitira apoyar en la
eficiencia y eficacia de los procesos, evitando duplicidades u omisiones en las

actividades a ejecutar, procurando cargas equitativas de trabajo, asf como orden y
coherencia en la ruta de desempefio.

3.4. NORMAS DE APLICACION GENERAL

1. Cada trabajador de la dependencia, debe contar coh una copia del
Manual de Procedimientos, como guia para ejecutar sus actividades.

2. La Secretaria General, debe mantener informados a los trabajadores,
sobre cualquier cambio a los procedimientos descritos en el manual.

3. La responsabilidad en la supervisién estd a cargo de la Secretaria

]
General, con el propésito de que el desarrollo de las funciones vy
actividades sea efectivo.

14
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4. ~ DESCRIPTOR DE PUESTOS

Secretaria General

1 IDENTIFICAC!ON DEL PUESTO o SR e s
Titulo oﬁmal del puesto Director Cdodigo de clase de puesto: 8080
Técnico Il

,';'ESpecrahdad Adm:mstrac:on -.Codlgo de Especnalldad 0007
Titulo funcrona! Secretaria Genera! Numero de puestos NIA

,ff'Jefe mmediato M:mstro de Trabajo y Subalternos 0
'Prewsron Socia! o G

2 NA TURALEZA DEL PUES TQ

'Comprende clases de puestos cuya funcron prmcrpa! es plamffcar orgamzar
coordinar y controlar las funciones de una institucién a su cargo. Las personas en
el desempefio de estos puestos son responsables de la ejecucioén de los planes,
politicas y estrategias dictadas por las autoridades superiores del Organismo
Ejecutivo. Los puestos asignados a esta serie son de libre nombramiento y
remocion. Ea asignacion de niveles en esta serie obedecé a la magnitud de la
dependencia, la cobertura de la misma y su jerarquia dentro- de la estructura
organizacional a nivel gubemamental.

3 TAREAS PERMANENTES S b emmae e

3 1 Elaborar proyectos de Acuerdos M:n.rstenales asi como, resoiuc:ones
conforme los lineamientos emitidos por el Despacho Ministerial, cumpliendo

con todo el procedimiento legal que a cada caso corresponda.
3.2. Ser el enlace entre el Despacho y las dependencias del Ministerio,
manteniendo un tramite constante, expedito y oportuno de los expedientes.

3.3. Notificar acuerdos, providencias y resoluciones emanadas del Despacho
Ministerial.

3.4. Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentacién que ingresa al

12>
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Ministerio de Trabajo y Previsién Social. |
3.5. Refrendar las firmas del Ministro y Viceministros del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social. \ ' _
4 TAREAS PERIODICAS T : P s s Lj-}';_;:_'_;_;_-s "z.'i;}.':- j-___ik;,;:i;:; _ T
4 1. E!aborar proyectos de Acuerdos Gubernatlvos conforme los hneamfentos

emitidos por el Despacho Ministerial, cumpliendo con todo el procedimiento
legal que a cada caso corresponda.

4.2. Extender las certificaciones de los Acuerdos Ministeriales y otros
documentos propios del Ministerio. '
4.3. Mantener y proporcionar informacién sobre la gestion técnica y
administrativa del Despacho Ministerial y deméas dependencias del-ramo.
4.4. Analizar y elaborar resoluciones de las solicitudes de Pactos Colectivos
de Condiciones de Trabajo presentadas para su homologacion. _
4.5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia. |

5 TAREAS EVENTUALES R R e R

5.1, Integrar equrpos de trabajo para la actuahzac:on del Reglamento Orgamco
Interno institucional, cuando sea requerido.
5.1. Proponer el Plan Operativo Anual -POA- de la Secretaria General.

5.2. Elaborar informes de documentacién que obre en los archivos de la
Secretaria General.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se y;_bica‘en la Secretaria General del Ministerio de Trabajo y
Previsién Social, sede central.
:{_3:7 SUPERV!SION

Ejercer superws;on sobre el personal que mtegra Ia Secretana Genera!

1%
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(BRESRONSABILIDAD 72w o e

8 1 Es responsable del cumplrmiento de Ias tareas asrgnadas al puesto y metas y ObjefIVOS de'
la Secrefana General.

8.2. Es responsable del cumplimiento de las funciones que establece el Reglamento
Organico Intemo.

8.3. Es responsable del cumplimiento de las funciones que establece el para el Reglamento
para el Tramite de Negociacién, Homologacién y Denuncia de los Pactos Colectivos de
Condiciones de Trabajo de Empresa o Centro de Produccion Determinado, Acuerdo
Gubemativo 221-94 del Presidente de la Reptiblica.

8.4. Es responsable del cumplimiento de las funciones que establece el Acuerdo Ministerial

Ndmero 256-2019 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, refeiente alaLey de Acceso a
Ia Informacién Pdblica.

8 5. Es responsable del uso, cuidado y resguardo del mobmano Yy equipo que tiene registrado
en la tarjeta de responsabilidad de la oficina.
9, RELA CIONES LAB ORALES

Intemas Constantemente con el personal de Ia Secretana General
y con jefaturas del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
como rutina de trabajo.

Externas Eventualmente con personal de otras instituciones y
usuarios del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,

conforme el quehacer de la Secretaria General.

AT AN

10 LUGAR DE TRABAJO

Sépiima avenida, 5-35 edifcio Torre Empf esarial, Zona §. Tercer N/vel “oficina 304
11. JORNADA DE TRABAJO SER

La jomada de trabajo es a’:urna en horar:o de 09 OO a 1 7 OO horas de iunes a viernes.
12, RIESGOS EN gL TRABAJO IR

12 1 Agres:én f:srca por usuarios mconformes

.
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13, CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO r e

Se derivan por el mcumphmrento de sus funcrones afectado Ios mtereses de Ia “
Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
frabajo y los servicios dmgfdos ala poblamon en general

14, ESFUERZO EN EL TRABAJO e

Mental Por el flpo de trabajo se requrere un alto porcentaje de- |
esfuerzo mental, exige concentracién constante para
aplicar conocimientos generales en la planificacion,
organizacion, direccién, ejecucién y control de las tareas
de la Secretaria General, asi como para la emisién,

revisién y aprobacién de documentos que se emiten en la
misma.

Fisico El porcentaje de esfuerzo fisico que se requiere en el

puesto de trabajo es bajo, toda vez, cjue_ por su naturaleza
se permanece sentado.

LR PERFILDELPUESTO
15 EDUCACION YEXPERIENCIA S o oo

OpClOﬂA Acredttar t:tufo umvers;tano a mvel de I:cenc:atura en la

carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de

experiencia como Director Ejecutivo Il, y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la

carrera profesional que el puesto requiera, seis afios de

experfenma en cargos directivos y ser coleglado activo.

1 6 CARRERA AFIN

1 6. 1 L;cenc:atura en Cfenc:as Jurldrcas y Socraies Abogado y notarfo |
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17 CONOCIM!ENTOS ESPECIFICOS

1 7 1 Conoc:mrentos de Servrcro wa.' -

17.2. Conocimiento de Contrataciones del Estado.
17.3. Conocimiento de Derecho Laboral.

17.4. Conocimiento de Derecho Notarial.

17.5. Conocimiento de Administracién Publica.
17.6. Conocimiento de Negociacfén Colectiva.

1 8 HABILJ'DADES Y DESTREZAS

o Anahsrs y smtes:s de Ia mformac;on
e Habilidad de comunicacién escrita y verbal
» Manejo de equipo de computacién y oficina.

\

e Manejo de Office e Internet

19 ACTITUDINALES -~~~

. L'iderazgo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion
o Etica

e Honradez

20 OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad de horario.
o Poseer alto espiritu de colaboracién.
e Buenas relaciones humanas.

e Vocacion de servicio al usuario.

. Drspombmdad de tra Q.Iadarse al mtenor y extenor del pais s

16
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5. GLOSARIO

5.1. Analisis: Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea

posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y obtener
conclusiones objetivas del todo.

5.2. Cronologia: Serie de personajes o sucesos histéricos por orden de fechas.

5.3. Disposiciones legales: En éste apartado se menciona el marco legal que se
relaciona con el Manual que se esta elaborando.

5.4, Efectivo: eficaz.
5.5, Equitativo: Que tiene equidad.
5.6. Gestionar: Llevar adelante una iniciativa o un proyecto.

5.7. Indice: Listado de las partes del Manual en forma ordenada y clasificada por
nimero de pagina.

5.8. Introduccién: Es la parte del Manual que narra o describe su contenido, que
prepara al lector para comprender la razén de su aplicacién: indica de manera

sintetizada, de qué partes se compone el documento y cdmo se. debe leer para
después aplicarlo

5.9. Manual: Libro en que se compendia lo més sustancial de una materia.

5.10. Normas de aplicacidn general: Es la descripcién de los lineamientos que rigen
0 _gufan la conducta del ejecutor (unidad, puesto, etc.) para su actuacion externa e

interna en la realizacién de las actividades que integran un procedimiento.

14
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5.11. Notificacion: Documento en el que se notifica o se comunica una cosa de

manera oficial.
5.12. Operacién: Ejecucién de algo.

5.13. Sistematico: Que sigue o se ajusta a un sistema.

1
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