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Comision Presidencial de Gobierno Abierto y Electrénico
Ley para la simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos

DECRETO NUMERO 5-2021
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala reconoce al Estado,
como responsable de la promocién del bien comuin, de la consolidacion del
régimen de legalidad, seguridad, justicia, igualdad, libertad y paz.

CONSIDERANDO:

Que los articulos del 28 al 31 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala establecen el derecho de los habitantes de dirigir individual y
colectivamente peticiones a la autoridad, la que esta obligada a tramitarlas y
resolverlas conforme a la ley; el libre acceso de las personas a las dependencias
y Oficinas del Estado para ejercer sus acciones y hacer valer sus derechos; vy,
el derecho a obtener en cualquier tiempo, informes, copias, reproducciones
y certificaciones que soliciten y la exhibicion de los expedientes que deseen
consultar respecto a los actos de la administracion publica.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 119 de la Constitucidén Politica de la Republica de Guatemala,
establece las obligaciones fundamentales del Estado para lograr el
fortalecimiento de la economia nacional, dentro de la que destaca la contenida
en la literal n) que enfatiza que el Estado esta obligado a crear las condiciones
adecuadas para promover la inversién de capitales nacionales y extranjeros; por
lo que se hace necesario impulsar la modernizacion de la legislacién vigente,
para concretar acciones que promoveran beneficios para la poblacién mediante
la simplificacién de requisitos y tramites ante la administracion publica.

CONSIDERANDO:

Que es imperativo promover acciones integrales en favor de la optimizacion
de los recursos del Estado; impulsar la agilizacién, desconcentracion y
digitalizacién de los procedimientos en la atencién a la poblacion guatemalteca
en su condicion de usuarios de la administracién publica, atendiendo a los
principios de celeridad, eficacia y sencillez, de tal manera que el cumplimiento
de las regulaciones y la concrecién de los tramites, sea un efectivo coadyuvante
al desarrollo general del pais.

Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala 3



Comision Presidencial de Gobierno Abierto y Electrénico
Ley para la simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos

POR TANTO:

Con fundamento en el articulo 119 literal n) y en ejercicio de las atribuciones
que le confiere la literal a) del articulo 171, ambos de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala

DECRETA:
La siguiente,

LEY PARA LA SIMPLIFICACION DE REQUISITOS Y TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto modernizar la gestidon
administrativa por medio de la simplificaciéon, agilizacién y digitalizacion
de tramites administrativos, utilizando las tecnologias de la informacién vy
comunicacion para facilitar lainteraccion entre personas individuales o juridicas
y dependencias del Estado.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. La presente ley es aplicable atodos los tramites
administrativos que se gestionen en las dependencias del Organismo Ejecutivo.

El Organismo Judicial, Organismo Legislativo, Municipalidades u otras entidades
auténomas, semiautbnomas o descentralizadas podran aplicar cualquier
disposicidén contenida en la presente ley por decisién de su autoridad maxima.

Articulo 3. Principios. La presente ley tiene como principios rectores para las
dependencias reguladas por la misma, los siguientes:

1. Celeridad: deben incentivar el uso de medios electrénicos a efecto de
que los tramites administrativos se desarrollen con diligencia, de la forma
eficiente y en el menor tiempo posible, sin afectar la calidad de su gestion
y sin dilaciones injustificadas.

2. Consolidacién: deberan simplificar sus procedimientos, consolidando
los pasos de similar naturaleza dentro de cada tramite administrativo.

3. Coordinaciéon: deberan implementar canales de intercambio de
informacion mediante el uso de medios electrénicos, para la adecuada
gestion de los tramites administrativos.

4. Participacidon ciudadana: para la optimizacion y modificacion de
los tramites administrativos, deben contar con la participacién de sus
usuarios; tomando en consideracidn sus sugerencias y necesidades.

5. Presunciéon de buena fe: salvo prueba en contrario, los documentos
y declaraciones presentadas por los usuarios, en el marco de un
tramite administrativo, se presumiran auténticos, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales que se puedan
generar por falta de veracidad en lo declarado, presentado o informado.
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6. Publicidad: se garantiza la publicidad de las actuaciones gestionadas en
virtud de un tramite administrativo.

7. Simplicidad: los tramites deberan ser claros, sencillos, agiles y de
facil entendimiento para los usuarios. En caso de duda, las normas se
interpretaranafavordelusuario. Losderechosdelos usuarios prevaleceran
sobre aspectos de forma, siempre y cuando estos puedan ser subsanados
y no afecten derechos de terceros o el interés publico.

8. Transparencia: deberan proporcionar a los usuarios toda la informacién
relacionada con los tramites administrativos que se pueden gestionar en
sus oficinas, sitios web o dependencias.

9. Trazabilidad: deberan proporcionar herramientas para que los usuarios
conozcan el estado y avance de su solicitud o expediente.

Las cuestiones relativas a materias que se rijan por la presente ley y que no
estén expresamente resueltas en ella, seran dirimidas de conformidad con sus
principios rectores.

Articulo 4. Definiciones. Para efectos de la presente ley y de su aplicacién, se
entenderan las definiciones de los términos siguientes:

1. Dependencias: oficinas del Organismo Ejecutivo reguladas por la
presente ley.

2. Documento digitalizado: Documento que nacié a la vida juridica de
forma fisica o tangible y que luego se trasladé a un formato electrénico.

3. Documento electrénico: Documento que nacié a la vida juridica de
forma electrénica.

4. Portal Interinstitucional: Los Portales Interinstitucionales son
puntos de acceso, instalados, ya sea en oficinas fisicas o en internet,
por las diferentes dependencias que intervienen en un mismo tramite
administrativo, en tramites administrativos de similar naturaleza o en
tramites administrativos que persiguen un mismo fin.

5. Resultado final: cualquier beneficio, servicio, resolucién, certificacion,
documento, desplegado, licencia, respuesta de indole administrativa
o entregable que una o mas dependencias genera tras la gestién de un
tramite administrativo, ya sea de forma fisica o electrénica.

6. Simplificacion: La reduccién de procedimientos, costos, requisitos y
tiempo de los tramites administrativos con el fin de brindar un servicio agil
y eficiente, utilizando para ello cualquier medio que le facilite el tramite al
usuario.

7. Tramite administrativo: El procedimiento realizado por uno o mas
usuarios ante las dependencias con el objetivo de obtener un resultado
final.

8. Usuario: Persona que por si misma o en representacion de otra,
interactdia con el Estado para obtener un resultado final.
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CAPITULOI
NORMAS COMUNES EN MATERIA DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Articulo 5. Legalidad. Enlagestion de tramites administrativos, las dependencias
Unicamente podran exigir el cumplimiento de requisitos establecidos de forma
expresa en Ley o Acuerdo Gubernativo.

Articulo 6. Derechos de los usuarios. Sin perjuicio de los demas derechos
consagrados en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
Tratados Internacionales y demas leyes, los usuarios en la gestién de tramites
administrativos tienen los siguientes derechos:

1. A serinformados de manera veraz y oportuna sobre el estado, situacién
y avances del tramite administrativo que han solicitado, no importando la
etapa en que se encuentre.

2. A abstenerse de presentar documentos o cumplir con requisitos que
no hayan sido establecidos previamente en la ley o acuerdo gubernativo
aplicable.

3. A que la informacién o documentacién presentada en el marco de la
gestion de un tramite administrativo no sea requerida nuevamente por la
misma dependencia con el objeto de atender ese mismo tramite.

4. A delegar la gestién de un tramite administrativo, salvo cuando la
presencia del interesado sea requerida segln la ley y/o reglamento
aplicable.

5. A no estar restringidos en cuanto al nimero de tramites que pueden
realizar simultdneamente.

6. A exigir el cumplimiento de lo establecido en la presente ley.

Articulo 7. Atencién al publico. Las dependencias deberan atender a todos los
usuarios que ingresen a sus oficinas de atencion al publico antes del horario de
cierre de atencidn, sin perjuicio de la implementacion de horarios especiales de
atencion al publico. Las dependencias no podran establecer horarios reducidos
o limitados para la entrega y/o recepcion de expedientes.

Los Ministerios del Organismo Ejecutivo por si mismos o en coordinaciéon
entre ellos, deberan facilitar el acceso a tramites en forma fisica o electrénica,
estableciendo oficinas de atencidn al publico en el interior de la Republica. Las
oficinas deberan contar con mecanismos de atencion para las personas que no
puedan utilizar medios electrénicos o no cuenten con acceso a internet.

Articulo 8. Analisisdecalidadregulatoriaydeprocedimientos.Lasdependencias
sujetas al cumplimiento de la presente ley deben realizar un analisis de calidad
de todas las disposiciones y normativas que generen tramites administrativos
en el &mbito de su competencia, asi como de los procedimientos internos que
se deriven de las mismas, a efecto de realizar lo siguiente:
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1. Identificar, reducir o eliminar aquellos procedimientos administrativos
que resulten innecesarios, redundantes o no se encuentren adecuados a
las leyes y reglamentos aplicables.

2. Identificar los tramites administrativos que incrementen el costo
operacional de la administraciéon publica, que hagan menos eficiente su
funcionamiento y propicien conductas no transparentes.

3. Adaptar los tramites administrativos a la forma mas sencilla posible,
reduciendo al minimo los requisitos y exigencias a los usuarios, dejando
Unicay exclusivamente los pasos que sean indispensables para cumplir el
propésito de los mismos.

4. Redisefar el trdmite administrativo utilizando al maximo los elementos
electrénicos.

5. Incorporar controles automatizados que minimicen la necesidad de
estructuras de supervisién y controles adicionales.

6. Evitar las instancias en las cuales el juicio subjetivo del servidor publico
responsable del tramite administrativo o de parte de él, pueda interferir en
el proceso.

Para cumplir con lo dispuesto en el presente articulo, las dependencias podran
coordinar esfuerzos con el ente rector encargado de velar por el cumplimiento
de la presente ley, para laimplementacién de practicas de evaluacién y auditoria
de procesos administrativos, con el objetivo de mejorar el aprovechamiento de
las tecnologias de la informacién y comunicacion.

Articulo 9. Vigencia en materia de tramites administrativos. Los usuarios
Unicamente deberan cumplir con los requisitos y/o procedimientos que
se encuentren vigentes al momento en que inicio la gestion del tramite
administrativo y no podran ser afectados por reformas o modificaciones
posteriores en el procedimiento.

Articulo 10. Transparencia. Previo a la creacidon o modificacién de un tramite
administrativo, y de conformidad con el articulo 5 de la presente ley, la
dependencia deberd publicar en internet con un mes de anticipaciéon, la
propuesta del nuevo procedimiento, desde el punto de vista del usuario, con el
objeto de darlo a conocer y recibir observaciones.

Laaplicacion del presente articulo se realizara sin perjuicio de otros mecanismos
de participacion ciudadana, de recopilacién de informacién y/o de medicién de
satisfaccion de los usuarios.

Articulo 11. Mecanismos de evaluacion del servicio. Las dependencias deberan
implementar mecanismos para que los usuarios evallen la atencién recibida.

Articulo 12. Calificaciéon Unica. Una vez presentada una solicitud de tramite
administrativo ante una dependencia o ante un Portal Interinstitucional, se
debera realizar el procedimiento de verificacién de requisitos de forma y fondo,
evitando revisiones parciales. Si se identifica uno o mas faltantes, se le hara
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el requerimiento respectivo al usuario, de forma fisica o electrénica para que
subsane y envie nuevamente el expediente.

Ninguna dependencia podra cobrar cargos, costos o aranceles por el rechazo
de expedientes.

Articulo 13. Declaraciones Juradas. Ninguna dependencia podra exigir la
presentacion de Declaraciones Juradas como requisito previo a obtener un
resultado final, formulario o solicitud. Para surtir los efectos de declaracién
bajo juramento, bastara la afirmacién que haga el usuario ante la dependencia,
de forma fisica o electrénica, en la presentaciéon del formulario o solicitud
correspondiente.

Articulo 14. Prohibicién de exigir documentos e informacién de la propia
dependencia. Las dependencias tienen prohibido exigir cualquier informacién,
documento, certificado y/o constancia que ellas mismas generen o emitan.
Si la ley requiere que para un tramite se deba presentar documentos que la
dependencia genere o emita, la dependencia los incorporara de oficio.

Articulo 15. Validez de documentos en linea jerarquica. Cuando para la
realizacion de un tramite administrativo se requiera la presentaciéon de un
documento que por su naturaleza haya requerido otros de la misma clase y
de menor jerarquia para su obtencién, estos otros documentos se presumiran
existentes y no sera obligatoria su presentacion.

Articulo 16. Validez de firmas. Las firmas de personas individuales o de los
representantes legales de las personas juridicas puestas en solicitudes o
formularios que se presentan para la realizacion de tramites administrativos,
de manera fisica o electrdnica, se presumen auténticas y no requieren de
legalizacion de firma ante Notario.

Tal presuncidon se desestimara si la persona de la cual se dice pertenece la
firma, la tacha de falsa o si se determina su falsedad por otros medios. En
estos casos las dependencias quedan facultadas para suspender y archivar el
tramite respectivo, notificando al usuario de tal circunstancia; sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles y penales que se puedan deducir.

Las firmas contenidas en documentos que implican transaccién, desistimientoy
en general, disposicién de derechos, se presentaran de acuerdo con las normas
aplicables para cada caso.

Articulo 17. Validez de documentos producidos por autoridades publicas. Los
actos de funcionario publico competente, en el ejercicio de sus atribuciones, se
presumen auténticos y los documentos que emitan o produzcan no requeriran
ningun tipo de legalizacién o certificacion adicional.

Articulo 18. Validezde documentos otorgados en el extranjero. Los documentos
otorgados en territorio extranjero, legalizados ante funcionario competente de
Guatemala, debidamente acreditado, o los documentos apostillados conforme
el Convenio de la Haya, tienen plena validez legal en territorio guatemalteco, sin
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que sea necesario una acreditaciéon ante dependencia publica o la traduccion
del sello de la apostilla.

Articulo 19. No exigencia de denuncia por pérdida de documentos. Ninguna
dependencia, podra exigir la presentacién de denuncia por pérdida de
documentos con el fin de tramitar la expedicidon del duplicado o reemplazo
correspondiente, para lo cual bastard la afirmacion del usuario sobre tal
circunstancia.

Articulo 20. Solicitud de renovaciéon de permisos, licencias o autorizaciones.
Cuando el ordenamiento juridico permita la renovacién de un permiso, licenciao
autorizacion y el usuario la solicite dentro de los plazos previstos para el efecto,
en cumplimiento de los requisitos exigidos para ese fin; la vigencia del permiso,
licencia o autorizacién inicial se entendera prorrogada hasta tanto se produzca
y se notifique la decisién de fondo por parte de la dependencia competente.

Sinoexiste plazolegal parasolicitarlarenovacién o prérrogadel permiso, licencia
o autorizacién, ésta debera presentarse quince dias antes del vencimiento del
permiso, licencia o autorizacion, con los efectos sefialados en el parrafo anterior.

El presente articulo no podra aplicarse cuando haya terceros que se hayan
opuesto enviaadministrativa, jurisdiccional o constitucional al otorgamiento del
permiso, licencia o autorizacién inicial o al desenvolvimiento de las actividades
que se realizan a raiz de dicho permiso, licencia o autorizacién.

Articulo 21. Modalidades para el pago. Para simplificar el pago de cualquier
cobro a cargo de las dependencias, estas deberan poner a disposicion de los
usuarios una o mas de las siguientes formas de cumplimiento de esta obligacion:

1. Pago electrénico mediante tarjeta de crédito, tarjeta de débito o similar,

2. Pago a través de banca virtual o aplicaciones de los bancos con que la
dependencia trabaje,

3.Pagodirecto en cualquier sucursal de los bancos con que la dependencia
trabaje; y,

4. Otros servicios de pago electrénico.

Las dependencias mantendran el mismo costo tanto en los tramites fisicos como
en los electrénicos, pudiendo Unicamente aumentar el mismo, cuando por la
modalidad de pago, existan comisiones y/o cargos por los servicios financieros
prestados. Estas comisiones y/o cargos seran cubiertos por el usuario y no se
consideraran como parte del arancel.

Articulo 22. Recibos de pago. Las dependencias deben utilizar formas
electrénicas y/o recibos autorizados por la Contraloria General de Cuentas para
el registro de los ingresos provenientes de tramites administrativos. Asimismo,
utilizaran sistemas que faciliten la expediciéon y control de dichas formas y/o
recibos, seglin las modalidades de pago disponibles.
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CAPITULOIII
MEDIOS ELECTRONICOS

Articulo 23. Medios electrénicos. Las dependencias deberan implementar las
tecnologias necesarias paralautilizacién eimplementacién progresivade medios
electrénicos, que permitan la realizaciéon de tramites a distancia o la mejora
de sus archivos, con las condiciones de seguridad procedentes. Asimismo,
gestionaran reducir de manera progresiva el uso de firmas manuscritas, sellos
de hule y cualquier otro mecanismo que impida la expedicién y envio electrénico
de resultados finales.

Las dependencias incorporaran la firma electrénica avanzada como garantia
para evitar alteraciones y conferir certeza a la documentaciéon que emitan
de manera electrénica de conformidad con lo preceptuado en el Decreto
NUmero 47-2008, Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas.

Los sistemas electrénicos, sitios web o Portales Interinstitucionales que
se implementen para la gestién de tramites administrativos deberan estar
disponibles sin restricciones de horario.

Articulo 24. Obligacion de informar sobre tramites administrativos. Las
dependencias estan obligadas a publicar en Internet:

1. Los tramites administrativos que se puedan gestionar en ladependencia;
2. Los requisitos que se deben cumplir y/o presentar;
3. El costo del tramite administrativo;
4. El procedimiento a seguir por el usuario;
5. El tiempo de respuesta de la dependencia; y,
6. La normativa aplicable al tramite administrativo.
Las dependencias no exigiran la presencia fisica del usuario para brindarle

informacién o notificarle sobre el avance de un tramite y deberan implementar
mecanismos de trazabilidad de los expedientes.

Articulo 25. Tramites a distancia. Las dependencias que estén a cargo de
tramites administrativos, deberan implementar las tecnologias necesarias para
que estos puedan gestionarse a distancia, procurando la automatizacién de los
mismos.

Si los sistemas electrénicos permiten la generacién de documentos y/o
resultados finales fuera de los horarios de atencién al publico, estos deberan
comunicarselo o trasladarselo al usuario de manera inmediata.

Sielresultado final de un tramite administrativo no puede ser enviado por medios
electrénicos, la dependencia debera implementar sistemas de mensajeria que
permitan la entrega del resultado final al usuario o entregar el mismo a un
delegado del usuario, salvo cuando la presencia del interesado sea requerida
segun la Ley o Acuerdo Gubernativo aplicable. Los costos de mensajeria deben
ser cubiertos por el usuario con anticipacién a la realizacion del envié.
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Si, por error en correo electrdnico, el usuario no recibe el resultado final de
un tramite, las dependencias estableceran procedimientos para reenviar el
resultado a una direccién alterna, a solicitud del usuario y sin mayor tramite.

Articulo 26. Formularios. Las dependencias deberan colocar en internet, a
disposicién de los usuarios, el formulario o solicitud para la gestion del tramite
administrativo.

Sila dependencia a cargo de un tramite implementa un sistema electrénico para
la realizacidn del mismo, el sistema debera integrar el formulario o solicitud.

El envio de formularios o solicitudes, a través de herramientas electrénicas que
las dependencias tengan disponibles para realizar tramites en linea, eximiran al
usuario de la presentacion fisica de los mismos.

Ninguna dependencia podra cobrar por formularios o solicitudes en formato
fisico o electrénico.

Articulo 27. Documentos y copias. Cualquier documento electrénico
o digitalizado, firmado con firma electrénica avanzada y enviado a las
dependencias a través de las herramientas que tengan disponibles para realizar
tramites en linea, estara exento del envio de copias fisicas y las dependencias lo
conservaran en forma digital.

La firma electrénica plasmada en documentos electrénicos o digitalizados
podra provenir de la dependencia o autoridad que emiti6é el documento o que
esta facultado por ley para firmarlo, del interesado, de mandatario facultado,
del representante legal de la persona interesada, del notario que generd los
documentos principales del tramite, de quién puedafirmararuego del interesado
o de las personas que estén facultadas a firmarlo segiin lo establezca la ley.

Cualquier documento que por ley deba contener elementos fisicos como firmas
manuscritas, timbres, sellos u otras formalidades podra digitalizarse para
presentarse ante las dependencias. El documento original podra ser solicitado
cuando la copiadigitalizada no haya sido firmada con firmaelectrénica avanzada
o cuando exista sospecha de falta de autenticidad.

Articulo 28. Expediente y archivo electrénico. Las dependencias deberan
implementar las tecnologias que permitan gestionar los tramites administrativos
mediante un expediente electrénico, que contendra toda la documentacién
vinculada al tramite administrativo, con la indicacién de la fechay hora en que
se emitio, afadié o modificé cada uno de ellos.

El archivo de los expedientes electrénicos se realizard en bases de datos o
archivos electrénicos, con las medidas de seguridad y/o medidas de proteccion
de datos que eviten su pérdida. Las dependencias que participen en un mismo
tramite compartiran base de datos, expediente electrénico y archivo, por lo que
no estaran obligadas a tener copia de la misma informacién en otras bases de
datos o archivos propios.

Las bases de datos y/o archivos publicos deberan conservarse en servidores
locales o remotos, propios o de terceros, a través de la contratacion de servicios
especializados, a conveniencia de las dependencias interesadas.
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Las dependencias podran archivar de oficio los expedientes que hubiesen sido
devueltos al usuario para correccionesy que no hubiesen sido impulsados por el
usuario por mas de tres meses, solicitando al usuario realizar una nueva gestion.
De igual forma archivaran los resultados finales que no hubiesen sido recogidos
por el usuario luego de tres meses de espera, implementando procesos para que
estos puedan entregarse en un momento posterior.

Las dependencias promoveran la transicion de archivos fisicos a archivos
electrénicos y podran reciclar o destruir los expedientes fisicos al momento de
tener una copiadigitalizada de los mismos. Los documentos digitalizados deben
ser de facil consulta y se deben archivar con las medidas de seguridad, medidas
de proteccion de datos y redundancias que eviten su pérdida y/o alteracion.

Articulo 29. Acceso a la informacién que conste en registros publicos. Los
registros publicos deberan implementar canales de acceso a la informacién que
le permitan a cualquier persona realizar consultas y/o busquedas de datos que
consten en la institucion. Asimismo, implementaran mecanismos de validacion
de los documentos que emitan para su verificacion por cualquier interesado.

Los registros publicos regulados por esta ley, no podran cobrar por la simple
consulta de la informacién que administran y deberan contar con mecanismos
electrénicos que permitan consultar dicha informacién a través de sus sitios
web, sin requerir la presencia fisica del usuario, la inscripciéon o creacion de
cuentas en un sistema o cualquier mecanismo que requiera la validaciéon del
correo electrénico o identidad del usuario. Los Registros Publicos deberan,
en cualquier consulta, proteger los datos e informacién considerados como
sensibles por la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica.

Los registros publicos reguladas por esta ley deberan implementar mecanismos
electrénicos de intercambio de informacién con otras instituciones publicas y/o
privadas facilitando el servicio que estas ultimas prestan.

Articulo 30. Validez de documentos e informacién transmitida
electrénicamente. Los documentos, datos e informacién electréonica o
digitalizada tienen el mismo valor y eficacia que aquellos en formato fisico,
sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles y penales que se
puedan deducir en caso exista falsedad y/o diferencia entre el contenido de
los documentos transmitidos, registrados o archivados electrénicamente y los
documentos fisicos.

Un documento electrénico, con la firma electrénica avanzada de la dependencia
que lo emitid, prevalecera sobre su version impresa, sin embargo, su version
impresa también se considerara original si contiene un mecanismo que permita
su validacion.

Cuando una dependencia requiera la presentacion de requisitos o informacién
que pueda obtener a través de una conexion con la dependencia emisora, la
misma podra tomar la decisién de obtener dicho requisito o informacién de
oficio sin solicitar que el usuario lo presente.
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Las dependencias no seran responsables por la falsedad de documentos o
informaciéon suministrada por el usuario o que proceda de conexiones con
otras entidades, sin embargo; podran solicitar una ampliaciéon de informacion
o documentos adicionales, si dentro de la documentacién o informacidén se
identifican vacios, contradicciones y/o inconsistencias,

Articulo 31. Interconectividad del Estado. Las dependencias deberan coordinar
esfuerzos para el intercambio y la homologacién de la informacién que
administran, pudiendo generar bases de datos gubernamentales que compilen
la informacion estatal y que permitan generar estadisticas de importancia para
el desarrollo econémico y social del pais.

Para efectos del cumplimiento de este articulo, y de cualquier otra disposicion
relacionada a temas de transparencia intercambio de informacioén, trazabilidad
y/o simplificaciéon de tramites que consten en la presente ley y que impliquen
la coordinacién y/o el intercambio de informacién entre dependencias, no sera
necesaria la suscripcion de acuerdos o convenios adicionales.

CAPITULO IV
PORTALES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 32. Portales Interinstitucionales. Dentro del marco de la simplificacion,
las dependencias trabajaran de manera coordinada y crearan Portales
Interinstitucionales dirigidos a tramites o sectores especificos. En ellos se
realizaran la totalidad de las actuaciones administrativas para facilitar los
servicios al usuario de forma fisica o electrénica.

Si el Portal Interinstitucional requiere de una ubicacién fisica, esta sera
determinada de comuln acuerdo entre las dependencias participantes y
determinaran de comin acuerdo la ubicacién de las bases de datos y/o
servidores a utilizar.

La denominacién, organizacién y funcionamiento de los Portales
Interinstitucionales sera decidido de comun acuerdo por las dependencias que
los administren y tiene como objetivo brindar resultados de forma eficiente y
eficaz para los usuarios, permitiendo realizar uno o mas tramites en un Gnico
punto. Las autoridades de cada dependencia podran delegar capacidad de
decision, autorizacién y firma a los funcionarios que trabajan en los Portales
Interinstitucionales.

Todo lo relativo a los gastos de creacidn, implementacién, actualizacién,
funcionamiento y mantenimiento de los Portales Interinstitucionales sera
sufragado de comun acuerdo por las dependencias participantes o mediante
aportes, asignaciones, legados, transferencias y/o subvenciones, ya sea en
dinero o especie, que le otorguen personas naturales o juridicas, entidades
nacionales o extranjeras, incluyendo las provenientes de la Cooperacién
Técnica Internacional, todos los cuales no podran tener ningln nivel de
condicionamiento.

Cuando mas de una dependencia tenga participacion en un mismo tramite
administrativo, la creaciébn del Portal Interinstitucional es de caracter
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obligatorio. La responsabilidad de la creacién y funcionamiento de los Portales
Interinstitucionales recaera sobre la autoridad maxima de cada dependencia
participante.

Articulo 33. Funciones de los Portales Interinstitucionales. Los Portales
Interinstitucionales tendran las siguientes funciones:

1. Brindar informacién sobre los tramites que administran, incluyendo los
requisitos exigidos, costos y duracién aproximada.

2. Recibir los formularios o solicitudes, documentos o demas requisitos
de los usuarios, pudiendo generar un formulario o una solicitud unificada.

3. Gestionar y custodiar los expedientes, actuaciones y/o datos en el
marco de su funcionamiento.

4. Comunicar las decisiones administrativas y/o entregar constancias,
certificaciones, autorizaciones, licencias, documentos o resultados
finales segln corresponda, que devengan de la solicitud del tramite
administrativo.

5. Notificaralos usuarios sobre aprobaciones, ampliaciones o rechazos del
tramite administrativo solicitado, implementando a su vez, mecanismos
de trazabilidad de los expedientes.

6. Recibiry atender las sugerencias y quejas relativas al funcionamiento de
los servicios que brinda.

7. Promover el mantenimiento, creacién, implementacién y mejora de
los medios electrénicos y la tecnologia que permita una mejor gestion y
archivo de los expedientes.

8. Implementar medidas de consulta electrénica sin costo de los
expedientes, actuaciones, solicitudes o gestiones que administren.

9. Recibir cualquier clase de pago, pudiendo unificar los costos del
procedimiento en un solo pago y luego redistribuir los fondos a las
dependencias participantes.

10. Otras que acuerden las dependencias participantes, segin su
naturaleza y objeto.

CAPITULO V
REGIMEN INSTITUCIONAL

Articulo 34. Direccion. El Organismo Ejecutivo, a través de la Comisidn
Presidencial de Gobierno Abierto y Electrénico, o en su ausencia, del ente que
se designe por medio de acuerdo gubernativo, sera el encargado de impulsar la
simplificacién de tramites administrativos y, para el efecto, ejercera respecto a
las dependencias a las que aplique la presente ley, las funciones siguientes:

1. Discutir, analizar y proponer los planes de simplificacion de tramites
y servicios administrativos con el objeto de verificar que los mismos se
ajusten a las bases y principios establecidos en esta ley.
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2. Supervisarpermanentementelaejecuciéndelos planesdesimplificacion
de tramites y servicios administrativos de las dependencias.

3. Evaluar periédicamente, previo informe de las dependencias, los
resultados de la ejecucion de los planes de simplificacion de tramites
administrativos.

4. Propiciar la coordinacién y colaboracién entre las dependencias a las
que le aplique la presente ley.

5. Promover constantemente la participacién ciudadana en el disefio
y control de las actividades encaminadas a simplificar los tramites y
servicios administrativos.

6. Propiciar la concentracion de tramites, evitando la repeticion de
procesos en tramites cuyo fin es comin, complementario o similar.

7. Organizar periédicamente cursos de capacitacién al personal al servicio
de la administracién publica.

8. Velar porque los planes de simplificacion de tramites de cada institucion
garanticen la no discriminacién del usuario, por razones de posicidon
econdmica, condicién social, nacimiento, nacionalidad, origen, credo
politico, raza, sexo, idioma, edad, religion u opinién del usuario.

9. Promover y coordinar con dependencias del sector publico e
instituciones del sector privado, investigaciones y estudios para la
simplificacién de tramites administrativos.

10. Crear, actualizar y evaluar los indicadores de cumplimiento de la
simplificacién de tramites, indicadores de satisfactores para los usuarios
y otros que se estimen asociados y necesarios para la optimizacion de los
recursos publicos y la eficiencia de la administracion.

11. Publicar un ranking de las dependencias en el que se indique las que
tienen mayor cantidad de denuncias a quejas ciudadanas.

12. Elaborar propuestas de normativas relacionadas a la simplificacién de
tramites administrativos.

13. Otorgar reconocimientos a las dependencias y funcionarios que
trabajan en la simplificacién de los tramites administrativos a su cargo.

El Ministerio de Economia desarrollara las funciones detalladas en el presente
articulo en tramites administrativos vinculados a la facilitacion del comercio
exterior, atraccion de inversién y registros publicos a su cargo.

Articulo 35.Catalogo electrénico. Elente encargado deimpulsarlasimplificacién
de tramites administrativos, con apoyo del Ministerio de Economia, desarrollara
una pagina web de servicios que contenga el catdlogo de las principales
procedimientos y tramites administrativos del Organismo Ejecutivo, mostrando
como minimo, los pasos, requisitos, costo y tiempo de respuesta en cada uno de
los tramites administrativos desplegados.

Lasdependencias brindarantodalacolaboracién,informaciéonydocumentacién
necesaria para mantener actualizada la pagina web.
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CAPITULO VI
REGIMEN SANCIONATORIO

Articulo 36. De las infracciones. Son infracciones a la presente ley:

1. Exigir el cumplimiento de tramites, requisitos o procedimientos que no
estén establecidos expresamente en Ley o Acuerdo Gubernativo.

2. Exigir la presentacién de informacién o documentos aportados
anteriormente en el mismo procedimiento.

3. Exigir la presencia fisica del usuario para brindar informacién cuando el
tramite se realice en linea.

4. No habilitar de manera gratuita, tanto en medios fisicos o electrénicos,
los formularios o solicitudes que el usuario necesita para gestionar un
tramite administrativo.

5. No publicar en internet informacién sobre los tramites que se pueden
realizar en la dependencia, asi como omitir la descripcién de los requisitos
y procedimiento a seguir.

6. Negar la atencién a personas que hayan ingresado a la oficina o
dependencia dentro del horario normal de atencién.

7. Exigir a los usuarios que cumplan con requisitos y procedimientos que
entraron en vigencia posteriormente al inicio de la gestién del tramite
administrativo,

8. Omitir la implementacién de mecanismos para permitir la participacion
ciudadana previo a la modificacién de tramites administrativos

9. Rechazar alguna solicitud por contener errores de citas, ortografia,
mecanografia o aritmética cuando este error no resulte relevante para
definir el fondo del asunto y cuando no exista duda sobre la voluntad del
solicitante,

10. Exigir Declaraciones Juradas como requisito para obtener una
respuesta administrativa

11. Exigir al usuario documentos, constancias o informaciéon que sea
generado por la propia dependencia que lo exige.

12. Cobrar a los usuarios por la simple consulta, en los registros publicos
regulados por esta ley, de Informacién que debe constar en ellos.

13. Requerir la legalizaciéon de documentos producidos o emanados de
autoridades publicas.

14. Exigir que los documentos otorgados en territorio extranjero
debidamente apostillados conforme el Convenio de La Haya, sean
legalizados nuevamente por el Ministerio de Relaciones Exteriores y/o
exigir o la traduccién del sello de la apostilla

15. Exigir, para la reposicion de un documento, la presentaciéon de
cualquier tipo de denuncia.
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16. Exigir la presentacion de licencias u otros documentos habilitantes
de periodos anteriores, como requisitos para la renovacién de la misma
licencia o documento.

Articulo 37. De las sanciones. Se establecen las siguientes sanciones para
los empleados, servidores publicos o funcionarios publicos responsables de
cometer las infracciones descritas en el articulo anterior:

1. Amonestacién verbal al cometer alguna infracciéon

2. Amonestacién escrita, que seimpondra cuando el servidor publico haya
merecido durante el mismo mes calendario dos amonestaciones verbales.

3. Suspension del trabajo de conformidad con lo previsto en la Ley del
Servicio Civil, Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala, cuando el servidor publico haya recibido dos amonestaciones
escritas en el mismo mes calendario.

La sancién debe ser impuesta por la autoridad superior jerarquica, competente
o designada de cada dependencia.

Articulo 38. Del tramite de denuncias y quejas. Los usuarios podran presentar
sus denuncias y/o quejas derivadas de la realizacion de tramites administrativos
ante la autoridad competente o designada a cargo de dicho tramite.

Cada cuatrimestre, las dependencias deberan informar a la entidad encargada
de ejercer la rectoria en materia de simplificacion administrativa, sobre los
reclamos y/o quejas presentadas por los usuarios y las acciones adoptadas para
su atencion.

CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 39. Se reforma el numeral 4 del articulo 30 del Decreto Nimero 70-94
del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos
Terrestres, Maritimos y Aéreos, el cual queda asi:

“4. Dar aviso por escrito al Registro Fiscal de Vehiculos de cualquier cambio
producido en el tipo o sus caracteristicas, tales como color, motor, asientos, y otro
tipo de modificaciones o transformaciones, modificaciones de equipos para realizar
transporte de carga. El aviso deberd realizarse por el propietario el representante
legal de la entidad propietaria del vehiculo dentro de los veinte (20) dias hdbiles
siguientes de ocurrido el cambio, adjuntando expertaje emitido por la Policia Nacional
Civil. Presentado tal aviso, es responsabilidad de la autoridad efectuar la anotacion
respectiva, en un plazo mdximo de diez (10) dias hdbiles, contados a partir de la fecha
de la presentacion del aviso.”

Articulo 40.Plazo paralapublicacién deformularios existentes. Las autoridades
dispondran de un plazo de seis meses contados a partir de la entrada en vigor de
la presente ley, para colocar sus formularios y/o solicitudes en linea, a través de
sus paginas web o a través de paginas web desarrolladas para el efecto.
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Articulo 41. Reduccién progresiva de los tramites. Las dependencias tendran
un plazo de un afio paralaimplementacion de medios electrénicos que permitan
poner a disposicién de sus usuarios la informacién requerida de conformidad
con la presente ley y un plazo de dos afnos para implementar sistemas que
permitan la realizacién de tramites por medios electrénicos.

Los plazos establecidos en el presente articulo podran prorrogarse hasta por
un periodo de un afio, cuando la dependencia justifique dicha necesidad, por
medio de oficio dirigido al ente encargado de impulsar la simplificacién de
tramites administrativos.

Las dependencias que tengan tramites administrativos factibles de gestionarse
enlineay no cumplan con el plazo establecido en el presente articulo, no podran
cobrar los costos establecidos en aranceles para la gestién de los mismos.

Articulo 42. Planificacion institucional. Todas las dependencias deberan
ajustar sus procedimientos administrativos, planes y politicas internas a las
disposiciones de esta ley. Para el efecto deberan crear un plan de simplificacion
de tramites y servicios administrativos en un plazo de seis meses e incluir
dentro de sus presupuestos el monto necesario para la adquisicion de software
y hardware que sirva para la simplificacion y automatizacion de los procesos. El
Ministerio de Finanzas Publicas debera velar porque esta disposicién lo incluya
cada dependencia en sus respectivos presupuestos.

Ningunadependenciapodraoponersealasimplificaciénde procedimientosoala
utilizacién de medios electrénicos fundamentandose en normativas anteriores,
normativas jerarquicamente inferiores o documentos administrativos internos.
Las dependencias deberan ajustar sus manuales y normativas internas luego
de realizar

modificaciones o simplificaciones en el procesamiento de los tramites
administrativos a su cargo.

Articulo 43. Vigencia. El presente decreto entrara en vigor noventa dias después
de su publicacién en el Diario Oficial.

REMITASE AL ORGANISMO EJECUTIVO PARA SU SANCION, PROMULGACION
Y PUBLICACION.

EMITIDO EN EL PALACIO DEL ORGANISMO LEGISLATIVO, EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA, EL CINCO DE MAYO DOS MIL VEINTIUNO.
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CATALOGO
NACIONAL DE TRAMITES

Realiza tramites ante instituciones
publicas desde casa, oficina
y/o dispositivo mévil

Puedes escanear este

cédigo para conocer
el catidlogo de tramites
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