FhRIA P
% Ci,
’ ; {:‘I-.
r
0 -
=
=
o
e
<24
GNAL Do
5
L e Gb k-

e

s
b
i

&
”
-,
W
'f."'..:\;"
":'f.. Ay
il

]
A

== MANUAL DE PROCESOS Y
' : PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Guatemala, Noviembre de 2018



Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad

Version: 01

No. de folios: 2 de 104

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE: Lic. Roel Antonio Lopez
Salguero

Msc. César de Ledn Corzo

Msc. Silvia Marynelly de
Ledén Garzona

PUESTO

FUNCIONAL Jefe de Comprasy

. Director de Planificacién
Contrataciones

Coordinadora

QUE OCUPA:
FECHA: 08 de noviembre del 08 de noviembre del
01 de octubre de 2018 |2018 2018
FIRMA:

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion Administrativa




Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad Versi6n: 01

No. de folios: 3 de 104

Indice

1. Acuerdo Interno de aprobacion de ManUAl........c.ceociieiiieecii et e e rre e e e nreeeans 4
P oY= 01 7 Tol [ TSP P PR PP TUPUPPRPRPO 5
3. Registro de Revision Y/0 aCtUAIIZACIONES .........couvieveiieieeecee ettt ettt eeteeeveeete e teesteeeaeeeaeeeareebeesteesteesaneens 6
Ol Y114 - Ta T I CT=T YT oY PRI 6
5. Marco EStratégico INSTITUCIONAL........ceicuiiieiiecie ettt et e et e e ae e st e e e be e e sateeesaeesnteeensaeesnns 7

T AV T o PP P TP PSP PRRPRRUPPRPR 7

5.2 IMIISION ettt ettt bbbt a et e b e e bt e b e e e he e ea et e bt e bt e b e e b e e eheeeheeete e beenbeesaaesatena 7

5.3 Valores INSHEUCIONAIES .....oouviiiieiieetee ettt sttt sttt e b e b e s bt e et e et e e nbeesbeesaeesaeenas 7
6. Objetivos estratégicos INSEILUCIONAIES........c..uviiiiiiiee et e e e e e tee e e e e bte e e s enraeaeeanes 8
7. Objetivo del Manual de ProcedimiEntos. ....c.uuiiiiciiie ittt siee e e e s e e s s baeeessbreeeesbeaeaesnnes 9
8. Fundamento Legal de la Direccidn Administrativa........ccueeieciieiiiiiiie et e e e e e snaee e 9
9. Organigrama de la Direccion AdmMINIStratiVa ........ccveeeeciiiiiiiiiie e ree e e bee e s 10
10. MiSION dE 12 DIFECCION ...ttt b e s bt e sat e et e b e et e e sbeesbeesaeesabesabeeabeenbeenreas 11
11. ObjetivOSs e 18 DIFECCION .....cciciiieeceeieee ettt ettt e e et e e e et e e e e ette e e e eebteeeeebteeeeebaseeesstseeesssaeesessasaesassanaesnns 11

R 0] o 1=y 1Y o W CT=T Y=Y - | A RS ST 11

0 @] o 11§ AV o 1 XY o 1= f ol TSR PR 11
12. Ambito de aplicacién de los procesos de la Direccidn AdmMiniStrativa............ccceveveveverereeeeeeeesseseseseens 11
13. Funciones de |a Direccion AdminiStrativa ........ccoeeieerierieriieeeeeeeree e 12
14. REA 8 MACIO PrOCESOS ...uutiuteeutteteestte st et et e bt e st esttesat e st e e bt e bt e s bt e s bt e satesateeabeebeesbeesbeesaeesabesabeenbeenbeennees 13
15. Red de Procedimientos y Flujogramas del Archivo General ..........ccuveiieciiiiecciiie et 15
16. Red de Procedimientos y Flujogramas de la Unidad de Informacién Publica.........ccccoeeeevieeicciieeiiciieeens 24
17. Red de Procedimientos y Flujogramas del Departamento de Compras y Contrataciones.........cccccuveennes 35
18. Red de Procedimientos y Flujogramas del Departamento de Servicios Generales .........ccccceecvveeercveeenns 64
19 Red de Procedimientos y Flujogramas del Departamento de AIMaceén...........ccceeeecvieeeecieeeccciieeeecieee e 88
0 Y 141 ¢ Yo e - TSR 96
B € (o 1Y T O OO OO TP PRTS U PUPRPRRPRR 97
A N 1<) (o L3OO 101

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion Administrativa




Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad Version: 01

No. de folios: 4 de 104

ACUERDO INTERNO NUMERO 088-2018

Guatemala, 08 de noviembre de 2018

LA COORDINADORA DE LA SECRETAR{A TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de Ia misién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, es necesario que la misma cuente con los Instrumentos que contengan las
actividades a seguirse en |a realizacién de las funciones de las distintas Direcciones que

la conforman, permitiendo ademas, la induccién, formacién Y capacitacién de su
personal.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley, la Coordinacién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, deberd aprobar Ias normas Y procedimientos de asesoria en materia de
desarrollo institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa, asi

como los instrumentos técnicos necesarios para su funcionamiento y los manuales de
procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerade y con fundamento en los articulos 152 y 154 de Ia
Constitucidon Politica de la Republica; 4 del Decreto Namero 114-97 Ley del Organismo
Ejecutivo; 11 y 12 literal a) del Decreto Niimero 18-2008 del Congreso de la Repdblica,
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad;17, 1S literal g) 23, 25 bis Y 29 del Acuerdo
Gubernative niimero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011, Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad y sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos,
correspondiente a la Direccién Administrativa de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, con el que se delimitan las funciones y responsabilidades de los
funcionarios y servidores publicos involucrados en el proceso de administracion de los
recursos materiales, de infraestructura y servicios generales de la Secretaria Técnica. El
Manual referido forma parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 2. El Presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE

I &
o~
M- Sivia Marynélyy De Leon Garzona
~" Coordinadora de la Secretania Tecnica
del Consepo Nacional de Sequridad

M CBe #48 Lorw L Gravrrmls, Cuasaoesl Tl - (SO DS-ian W saens ol gt
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2. Presentacion

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad (STCNS) en su labor de coadyuvar
con el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad (CNS) desempefia diversas
actividades técnicas y administrativas para el cumplimiento de su objetivo, actividades que
requieren de una correcta asesoria en materia de logistica e infraestructura, para lo cual

cuenta con el apoyo de la Direccion Administrativa.

La Direccion Administrativa de la —-STCNS- es la responsable del manejo de los bienes
materiales, asi como de velar por el mantenimiento y ornato de las instalaciones asignadas
a la Secretaria Técnica, cumpliendo los principios de eficiencia y eficacia. Tiene asi mismo la
responsabilidad de crear medios que garanticen la disponibilidad de los recursos al momento
de ser solicitados o requeridos por la Coordinacion, las Direcciones y Unidades de la
Secretaria Técnica. En el marco de modernizaciéon y transparencia se han constituido
métodos electrdnicos, para dar celeridad al proceso de atencion a solicitudes internas y

externas.

El presente manual es un documento de consulta que esta fundamentado en los estatutos
nacionales e institucionales, el cual tiene el objetivo de fungir como un instrumento util que
permita al personal de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad conocer los
procedimientos empleados para dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion los procesos,
conteniendo directrices sencillas, entendibles y aplicables con el objetivo de optimizar las

funciones de cada Direccidén o Unidad.

La actualizacion del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de la Direccidon
Administrativa y serd aprobado por medio de acuerdo interno por la maxima autoridad de
la Secretaria Técnica, considerando los requerimientos de la Direccion de Planificacion al

solicitar dicho documento.
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5. Marco Estratégico Institucional
5.1 Vision

Una Secretaria Técnica fortalecida, garantizando el pleno funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad para coordinar la accidn integrada, eficaz y eficiente
del Sistema Nacional de Seguridad en sus ambitos de funcionamiento, por medio de
la alineacidn, articulacion y profesionalizacidon de sus componentes; coadyuvando al
ejercicio de los controles democraticos y a la generacion de capacidades
institucionales para enfrentar los desafios a la Seguridad de la Nacién.

5.2 Misidn

Somos una institucion profesional y especializada que brinda apoyo técnico,
administrativo y presupuestario para el funcionamiento del Consejo Nacional de
Seguridad y sus dependencias, responsable de la formulacién, seguimiento y
evaluacion de las politicas, planes y directivas de Seguridad de la Nacion,
manteniendo activos los mecanismos de comunicacién y conducciéon politico-
estratégica entre los componentes del Sistema Nacional de Seguridad.

5.3 Valores Institucionales

La identidad institucional incluye el conjunto de caracteristicas que inspiran y rigen
la vida de la entidad; los valores son acuerdos de comportamiento orientados a
asegurar la eficiencia, integridad, transparencia y el logro de los objetivos
institucionales.

Coordinacion Interinstitucional

Es un marco de disposiciones e incentivos para la accién individual y colectiva, es la
suma de esfuerzos institucionales que se unen para llegar a un fin, logrando una
sinergia de procesos y una ejecucion eficiente y eficaz de las funciones asignadas.

Capacidad y Disposicion Permanente

Es el conjunto de factores criticos empleados para alcanzar objetivos a nivel
estratégico, es la sinergia que se genera en la interrelacién y el efecto total de los
diferentes factores. Asi como la practica de mantener, organizar y preparar los
recursos para cumplir las funciones asignadas de manera efectiva.
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Transparencia

Es una responsabilidad y obligacion institucional de rendir cuentas de la gestién, de
forma accesible y precisa; especialmente sobre el manejo de los fondos publicos
asignados, logrando certeza y legalidad en la ejecucion del gasto.

Profesionalismo y Compromiso

Es una cualidad del servidor publico que desarrolla sus funciones con pleno
conocimiento, responsabilidad y sentido del deber. Los profesionales estan sujetos
a codigos de conducta, rigurosa ética profesional y obligacién moral con la sociedad.

Confiabilidad

Es la certeza que la institucién es capaz de mantener consistencia en sus resultados
y garantizar la efectividad de su desempefio futuro de acuerdo a los marcos
normativos vigentes y los controles democraticos

6. Objetivos estratégicos institucionales

Los objetivos estratégicos estan orientados al logro de la vision y al cumplimiento
de la misidén institucional, de igual forma, se guian por las funciones de priorizacion,
regulacidn, organizacién y estabilidad, establecidas en el Libro Blanco de Seguridad
de Guatemala.

- Garantizar el pleno funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, en
funcion de la coordinacién, alineacion y conduccion del Sistema Nacional de
Seguridad.

- Contribuir al funcionamiento articulado y efectivo de las instituciones del
Sistema Nacional de Seguridad a través de politicas publicas alineadas a los
instrumentos de Seguridad de la Nacién, que contribuyan a reforzar sus
elementos estratégicos, politicos, tacticos, operativos y tecnoldgicos.

- Afianzar la integracién de conocimientos, capacidades y competencias de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad para la optimizacion de la
calidad de respuesta y la interoperabilidad de sistemas y tecnologias.

- Aportar a los procesos de formulacién, planeamiento y gestién de las
estrategias del Sistema Nacional de Seguridad respecto de sus
responsabilidades en la Seguridad de la Nacién y su contribucién al desarrollo.

- Proveer mecanismos institucionales para la integracién de estrategias y
actores que fortalezcan la Seguridad de la Nacién, garantizando la
continuidad y cohesién de procesos frente a cambios politicos, econémicos,
y/0 sociales.
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7. Objetivo del Manual de Procedimientos

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién Administrativa esta
elaborado con la finalidad de informar al personal de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad acerca de los procedimientos que realiza el personal
para atender solicitudes, asi como mantener actualizada la normativa, brindando
instrucciones claras y sencillas con el propésito de eliminar la complejidad y pérdida
de tiempo en los procesos. De la misma forma expresa en forma grafica la
descripcién de los encargados que participan en cada uno de los procesos.

8. Fundamento Legal de la Direccion Administrativa

La Direccidon Administrativa para la realizacion de sus funciones se basa en la
normativa legal siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
e Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Niumero 18-2008;

e Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo NUmero 166-2011;

e Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo NUmero 174-2012;

e Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracién
publica.
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9. Organigrama de la Direccion Administrativa

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

CENTRO DE
REPRODUCCION, ARCHIVO
Y RESGUARDO DE UNIDAD DE
DOCUMENTACION —_— s — |NFORMAC|ON
PUBLICA
| |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE|
COMPRAS Y SERVICIOS DEPA::GTE?JO DE
CONTRATACIONES GENERALES
ANALISTA DE
COMPRAS Y
CONTRATACIONES I—
RECEPCIONISTA
CONDUCTOR CONDUCTOR
| |
MENSAJERO CONSERIJE
| |
CONSERIJE CONSERJE
SUPERVISOR DE
GUARDIANES
]
| 1 I 1 1
GUARDIAN GUARDIAN GUARDIAN GUARDIAN GUARDIAN
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10. Mision de la Direccion

Ejecutar las labores operativas necesarias, de forma organizada y sistematizada a
través del trabajo en conjunto, asi como colaborar con el fortalecimiento de la
estructura institucional, promoviendo el uso responsable y transparente de los
recursos publicos, custodiando y conservando en estado 6ptimo los bienes a cargo
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

11. Objetivos de la Direccion

11.1 Objetivo General

Desempefiar labores efectivas de gestidon, asi como apoyar a las Direcciones y
Unidades de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad realizando
actividades técnicas en las instalaciones y administrativas en general encaminadas
al cumplimiento de los objetivos institucionales de apoyo al Consejo Nacional de
Seguridad.

11.2 Objetivos Especificos

Desempeiar labores efectivas de gestidon y apoyo a las Direcciones y Unidades
Administrativas de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,
realizando actividades técnicas en las instalaciones, asi como fuera de ellas.

o Desarrollar labores administrativas para el desarrollo del Consejo Nacional de
seguridad.
Administrar de forma correcta los recursos a cargo de la Secretaria Técnica.
e Brindar apoyo necesario a la Unidad de Informacion Publica
Coordinar esfuerzos en pro de la seguridad interna de la Secretaria Técnica.

12. Ambito de aplicacion de los procesos de la Direccién
Administrativa

Las unidades que intervienen de manera directa o indirecta en los Procesos de la
Direccién Administrativa son las siguientes:

a) Coordinacion de la Secretaria Técnica;
b) Subcoordinacién de la Secretaria Técnica;

c) Direccién Financiera;
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d) Direccidén Asuntos Juridicos;

e) Direccién de Monitoreo y Comunicacion;

f) Direccién de Politica y Estrategia;

g) Direccién de Recursos Humanos;

h) Direccién de Planificacion;

i) Unidad de Auditoria Interna;

j) Unidad de Género;

k) Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

[) Comision de Asesoramiento y Planificacién:

m) Instituto de Estudios Estratégicos en Seguridad; v,

n) Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

13. Funciones de la Direccion Administrativa

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional
de Seguridad y sus Reformas, es la responsable de la administracién de los recursos
materiales, de infraestructura y servicios generales de la Secretaria Técnica, le
corresponde las siguientes funciones:

a) Fortalecer a la Secretaria Técnica para desarrollar las labores administrativas
para el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad.

b) Desarrollar las actividades administrativas para la correcta administracion de
los recursos asignados a la Secretaria Técnica.

c) Administrar la Unidad de Informacién Publica.

d) Brindar soporte, dentro del ambito de su competencia a la Comisién de
Asesoramiento y Planificacion.

e) Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los procedimientos de seguridad
interna de la Secretaria Técnica.
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14. Red de Macro Procesos

Direccién
Administrativa

Macro Procesos Manual de Procedimientos

Proceso

Recepcion, clasificacion y digitalizacion de

Recepcion, clasificacion y expedientes para el resguardo de
digitalizacion de | 1 | Documentaciéon en el departamento de 11
Expediente Archivo General de la —~STCNS-.

I

@ Certificacion de la 2 Solicitud y entrega de documentacion y 21

@ Documentacion expedientes certificados. '

o p

g

S Consulta de Préstamo de documentacion original del

b4 3 Archivo General a las Direcciones o 3.1

Documentacion Unidades de la —STCNS-.

Depuracion de documentacion del Archivo

Depuracion de Archivo 4 General de las Direcciones o Unidades de 4.1
la —STCNS-.

Actualizacién y

alimentacion de

Actualizacién y alimentacion de la Pagina

Web de la Secretaria Técnica. 51

informacién publica, en la 5
Pagina Web de Ila

Secretaria Técnica

Infforme Mensual a las Comisiones de
6 Probidad, de Finanzas Publicas y Moneda, 6.1
del Congreso de la Republica.

Unidad de Informacién Publica

Gestion de las solicitudes 7 Integracion y elaboracién del Informe 71
de informacion publica Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas. '
Informes, preliminar y final a la Secretaria
8 Ejecutiva de Acceso a la Informacién 8.1
Publica.
* Recepcion, revision y andlisis de
g Procedimiento de 9 docum_enta_c,i()n para expediente,s, 'creaci()n o1
€ v | Cotizacion y publicacion de concurso publico para :
82 compras de la -STCNS-.
o
S & Recepcion revision y analisis de ofertas
2 © | Procedimiento de Compra recibidas de proveedores para compras en
c 5 : 10 10.1
o € | Directa la -STCNS-.
e O
g O
> . L o
2 Procedimiento de 11 Recepcion, revision y analisis de ofertas de 111
fa) Licitacion Puablica compra de baja cuantia en la -STCNS-. )
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Recepcion, revision y andlisis de
Procedimiento de Orden 12 documentacion para expedientes, creacion 12.1
de compra de baja cuantia de concurso y analisis de ofertas para ’
compras en la —STCNS-.
Procesos de
contrataciones de Contratacion de servicios profesionales y
L . 13 . 13.1
servicios técnicos y/o técnicos de personal del subgrupo 18.
profesionales
- . Elaboracién y conciliacién de cuentas para
Pago de servicios basicos 14 pago de servicios. 14.1
oo Y| o
actualizacion de 15 pr . ) AT ' 151
normativas combustible, caja c_hlca, asignacion de
parqueo, plan institucional de respuesta)
Administracién de la Administracion de PNC, Guardianes y
Seguridad de la Policia 16 Monitoreo de las camaras de seguridad de 16.1
Nacional la institucion.
17 Asignacion de vehiculos para diligencia 171
normal o comisién. )
Resguardo, entrega de vales vy
18 abastecimiento de combustible de los 18.1
9 Administracion de vehiculos de la institucion.
'® | vehiculos de la institucion
o 19 Inspeccion, control y mantenimiento de 19.1
8 vehiculos de la institucion.
é 20 Trémit.e en caso de colisién de vehiculo o 20.1
ES motocicleta.
% Asignacion de parqueo, control de ingreso y
Asignacion de parqueo 21 egreso de vehiculos y visitas a las 211
instalaciones de la Secretaria Técnica.
Mantenimiento preventivo Mantenimiento preventivo y correctivo de
y correctivo de 29 instalaciones. (eléctricas, drenajes, tuberias 291
instalaciones y de agua potable, aire acondicionado y ’
equipamiento edificio)
Limpieza general 23 Limpieza de instalaciones. y mobiliario 23.1
dentro de la Secretaria Técnica. )
Administracién de la Administracion de PNC, Guardianes y
Seguridad de la Policia 16 Monitoreo de las camaras de seguridad de 16.1
Nacional la institucion.
Recepcion y entrega de Recepcion y entrega de correspondencia
correspondencia interna y 24 interna a las Direcciones de la Secretaria 24.1
externa Técnica.
Recepcién y registro de Recepcion y registro de materiales, bienes
< | materiales, bienes y | 25 | Y suministros. 25.1
9 suministros
g Control de existencias y Control de existencias y abastecimiento de
= abastecimiento de 26 materiales, bienes y suministros. 26.1
materiales, bienes vy )
suministros
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Despacho y registro de
bienes, materiales y
suministros

27 suministros.

Despacho y registro de bienes, materiales y

27.1

15. Red de Procedimientos y Flujogramas del Archivo General

Nombre del proceso:

Recepcion, clasificacion y digitalizacion de
expedientes resguardo en la Unidad de
Archivo General de la —STCNS-

Cddigo: 1.1

Tramite que origina el proceso: Direccion o
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

folder y foliado con tinta roja. En oficio adjunto describe los
documentos que traslada y en la Forma AR-001 detalla cada
uno de los documentos.

Envia documentacion en orden cronolégico, engrapado, sin

No. De Actividades: 10

RESPONSABLE

Direcciones o Unidades de
la STCNS.

Revisa que la documentacién cumpla con los requerimientos
para ser recibidos. Si todo esta en orden continda el proceso
al Paso 3. Dicha revisién tiene un tiempo de respuesta, la cual
dependera del volumen de expedientes recibidos.

Encargado de la Unidad
de Archivo General

Recibe la documentacion, firma y sella el oficio y lo entrega
al interesado.

Encargado de la Unidad
de Archivo General

Clasifica y depura la documentacién para su resguardo.

Encargado de la Unidad
de Archivo General

Ingresa a la base de datos, la informacion de la

documentacion recibida.

Encargado de la Unidad
de Archivo General.

Digitaliza la documentacién recibida para su posterior
consulta.

Encargado de la Unidad
de Archivo General

Archiva los documentos fisicos en el area correspondiente.

Encargado de la Unidad
de Archivo General

Elabora el informe mensual de los documentos recibidos y
archivados, para ser presentado al Director Administrativo.

Encargado de la Unidad
de Archivo General

Manual de Normas y Procedimientos
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Revisa y aprueba el informe mensual de los expedientes y
documentacién que fue recibida para el resguardo en la

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

9 Unidad de Archivo General. Director Administrativo
Archiva el informe semanal de los expedientes vy
documentacion que fue entregada para el resguardo en la ]

10 |Unidad de Archivo General. Encargado de la Unidad

de Archivo General
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Recepcioén, clasificacion y digitalizacion de expedientes para el resguardo de Documentacién en el departamento de Archivo
Cédigo 1.1

General de la —STCNS-

Direccion o Unidades de la STCNS Encargado de la Unidad de Archivo General Director Administrativo

Inicio

Envia
documentacién en
orden i

Revisalos
expedientes o
documentacion que
contengan la
documentacion

Devuelve o
Recibe

Recibela
documentacion,
firmayy sella oficio

Revisa, clasifica 'y
depura la
documentacion

Ingresa datos a

la base de datos

Digitaliza los
expedientes o
documentacion
recibida

A

Ubica donde seran
resguardados los
documentos

v

Elaboraelinforme
semanal

Revisay aprueba el

informe semanal

Archiva el informe
semanal <

Fin

Phase

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion Administrativa




Y N

Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad

Version: 01

No. de folios: 18 de 104

s S ToN Nombre del proceso:

74 2 . L
(() Solicitud y entrega de documentacion y
‘ expedientes certificados.

Cédigo: 2.1

Tramite que origina el proceso: Direccion o
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 8

RESPONSABLE

Solicita Constancia de los documentos archivados, por via
telefénica, correo electrénico u oficio, especificando si
requiere de certificacion fisica o copia electrénica.

Direcciones o Unidades de la
STCNS.

Ubica y revisa la documentacion resguardada en los
archivos o base de datos.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Reproduce y certifica la documentacion solicitada.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Entrega el documento certificado o segin se solicite lo
envia por correo electrénico.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Recibe documento fisico o correo electrénico y firma de
conforme en libro de actas de la Unidad de Archivo
General.

Direcciones o Unidades de la
STCNS.

Elabora el informe semanal para ser presentado al Director
Administrativo.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Revisa y aprueba el informe semanal de los expedientes y
documentacion que fue entregada para consulta por la
Unidad de Archivo General.

Direcciones o Unidades de la
STCNS.

Archiva el informe semanal de los expedientes y
documentacién que fue entregada para consulta por la
Unidad de Archivo General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Encargado de la Unidad de
Archivo General
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Solicitud y entrega de documentacion y expedientes certificados. Cédigo 2.1

Direcciéon o Unidades de la STCNS Encargado de la Unidad de Archivo General Director Administrativo

Inicio
Solicita Constancia
delos documentos
archivados ¢
Ubica y revisala

documentacion
resguardada

A 4

Reproducey
certificala
documentacion

A 4
Entrega el
documento
certificado
Recibe documento
fisico o correo
electrénico y firma
libro de actas
Elabora elinforme
mensual paraser
»|  presentado al
Director

Adminstrativo

v

Ubica donde serdn
resguardados los
documentos

La Direccién
solicitante recibe
documentacion

Elabora elinforme
mensual para

> presentar al

Director

Revisay aprueba el
informe semanal de
la documentacién

que fue consultada

Archiva el informe
semanal de la
documentacion que |«
fue entregada

Phase
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Nombre del proceso:

Préstamo de documentacién original del
Archivo General a las Direcciones o
Unidades de la —STCNS-

Cddigo: 3.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 10

RESPONSABLE

Elabora oficio describiendo los documentos que desea
1 consultar y llena la forma AR-002 con el detalle de la| Direcciones o Unidades de
informacion requerida. la STCNS.
Ubica y revisa en archivo la documentacion requerida por la | Encargado de la Unidad de
2 | Direccion solicitante. Archivo General
Llena informacién del VALE en el apartado para uso Encargado de la Unidad de
3 | exclusivo del Departamento de Archivo. Archivo General
Entrega la documentaciéon original al interesado de la
Direccion solicitante, dicho proceso tiempo de tiempo de | Encargado de la Unidad de
4 |respuesta que dependera del volumen de documentacion Archivo General
solicitada.
5 | Firma de responsable por la documentacion recibida. Interej?%%giﬁ;gﬁfg'on °
Utiliza la documentacion para los fines indicados y procede a | |ieresado de la Direccién o
6 | devolver el/ los expedientes. Unidad solicitante
Recibe documentacién trasladada por la Direccion do de | idad d
7 | Solicitante llena el reporte de VALE. Encarg?choivoeGaerger:;Ia e
Elabora el informe mensual para ser presentado al Director )
8 | Administrativo. Encaig?‘cdh‘?v%eézr?er:gad de
Revisa y aprueba el informe mensual de los expedientes y
9 doc_:umentacién_que fue entregada para consulta por la Director Administrativo
Unidad de Archivo General.
Archiva el informe semanal de los expedientes vy
documentacién que fue entregada para consulta por la
10 Unidad de Archivo General. Encargado de la Unidad de
Archivo General
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

NOTA: La documentacién original sera entregada Unicamente solicitandose por

Orden Judicial o Coordinacidn.
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la -STCNS-.

Préstamo de documentacion original del Archivo General a las Direcciones o Unidades de

Coédigo 3.1

Direccion o Unidades de la STCNS Encargado de la Unidad de Archivo General Director Administrativo

Inicio
Elabora oficio
describiendo los
documentos a ¢
consultar
Ubica y revisaen
archivo la
documentacién
requerida
A

Llenainformacién
del VALE en el
aparatado exclusivo

A 4

Entrega el
documento original

=

!

Firmade
responsable por la
documentacion
recibida

4
Utilizala
documentacion y
procede a

devolverla
A 4
Recibe
documentacién
trasladada por la
Direccion Solicitante

A 4
Elaboraelinforme
mensual para
presentar al
Director

Revisay aprueba el
informe semanal de
la documentacion
que fue consultada

Archiva el informe
semanal de la
documentacién que [«

fue entregada

Fin

Phase
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Nombre del proceso:

Depuracion de documentaciéon del Archivo
General de las Direcciones o Unidades de la
—STCNS-

Cddigo: 4.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 9

RESPONSABLE

Informa a la Direccion correspondiente de la documentacion
1 | que aplica para el proceso de depuracion.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Realiza oficio en el que describe la documentacién a depurar
o |y llena la forma AR-003 indicando el motivo por el cual se
depurara.

Direcciones o Unidades de
la STCNS.

Recibe oficio y entrega la documentacion a depurar.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Remite oficio a Direccion Administrativa para su analisis y
4 | Autorizacion.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Recibe y revisa el oficio, consulta la opinién de la Unidad de
5 | Auditoria Interna.

Director Administrativo

Recibe Oficio y documentacion a depurar por parte de la
g | Direccion Solicitante y realiza oficio para brindar su opinion
acerca de la depuracion.

Director de la Unidad de
Auditoria Interna.

Recibe la autorizacién de los directores de la Direcciéon
7| Administrativa y de la Unidad de Auditoria.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Selecciona la documentacién para depurar confrontando con
8 |la informacion descrita en el oficio

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Procede a realizar la depuracion de la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Encargado de la Unidad de
Archivo General
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la -STCNS-.

Archivo General de

las Direcciones o Unidades de

Depuracion de documentaciéon del
Cadigo 4.1

Director Administrativo

Direcciéon o Unidades de la STCNS

Encargado de la Unidad de Archivo General

( Inicio \,

v

Informa dela
documentacion que
aplica para

A4
Realiza oficio en el

depuracion

que describe la
documentacion a
depurar

Recibe oficioy
entregala
documentacion

Remite oficio al
Director
Administrativo

!

Recibey revisa el
oficio, consulta con
la opinion de
Auditoria Interna

v

Recibe oficioy
documentacién a
depurar

!

Recibela
autorizacién para
realizar la
depuracion

v

Confrontala
documentacién con
los datos del oficio

Procede a realizar la
depuracion

Phase

Manual de Normas y Procedimientos
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16. Red de Procedimientos y Flujogramas de la Unidad de
Informacion Publica
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Nombre del proceso:

Actualizacion y alimentacién de la Péagina
Web de la Secretaria Técnica

Cddigo: 5.1

Tramite que origina el  proceso:
Actualizacion y alimentacién de la Péagina
Web de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 11

RESPONSABLE

Envia oficios a la Direccibn de Recursos Humanos,
Direccion Financiera, Direccion de Planificacion y ]

1 |Departamento de Compras de la Secretaria Técnica, asi| Encargada de la Unidad de
como a los Enlaces de UIP de INEES y de IGSNS, el dia Informacion Publica
25 de cada mes.

Monitorea que la informacién solicitada sea enviada dentro Encargada de la Unidad de

2 de la fecha solicitada. Informacién Publica

3 Remite la informacién solicitada a la UIP. D'reﬁ?\;%?;ss gﬁéasilgc'\ls'
Recibe la documentacién con la informacion solicitada a las

4 Direcciones de la Secretara Técnica, INEES e IGSNS;| Encargada de la Unidad de
firma y sella de recibido los oficios. Informacién Publica
Ingresa la informacion recibida al sistema, escanea y Encargada de la Unidad de

S) archiva la documentacion impresa en el archivo fisico. Informacion Publica
Organiza la informacion de acuerdo a las literales del Encargada de la Unidad de

6 articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Informacién Publica
Remite archivo en Excel por medio de correo electrénico a )

7 | la Direccion de Asuntos Juridicos para su revision previo a Encargada d_e, la L{mc_iad de
publicarla. Informacién Pulblica
Remite correo de respuesta autorizando la publicacion de L

8 la informacién, si hay errores se deben corregir previo a su Dlrecmon,d_e Asuntos
publicacion. Juridicos
Publica la informacién del mes en la pagina web de la Encargada de la Unidad de

9 | Secretaria. Informacion Publica
Revisa cada literal, luego de ser publicada, para .

10 |asegurarse que la informacion esté disponible. Encﬁlr%?rizgizéaP%gll?c? de
Informa al Director Administrativo que la pagina web ya ha sido | Encargada de la Unidad de
actualizada con la informacidn correspondiente al mes. Informacién Pulblica

11
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Actualizacion y alimentacion de la pagina web de la -STCNS- Cadigo 5.1

Encargada de la Unidad de Informacién Publica Direccién de Asuntos Juridicos

Inicio

Envia oficios a las
Direcciones y
enlaces de UIP

v

Monitorea la

Direccidnes o Unidades de la STCNS

informacién
solicitada
Remite la
informacion
solicitadaa la UIP i
Recibe la

documentacién con
la informacion
solicitada

Ingresala
informacion al
sistema

A

Organiza la
informacion
conforme alalLey

A

Remite archivo por
medio electrénico

Remite correo de
respuesta

autorizando la
publicacion

Publica la
informacién del mes|
en la pagina web

Revisa cada Literal,
para asegurarse que
este disponible

v

Informa al Director
Administrativo que
la paginaweb ha
sido actualizada

Fin

Phase
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Nombre del proceso:

Informe Mensual a las Comisiones de
Probidad, de Finanzas Publicas y Moneda,
del Congreso de la Republica

Cddigo: 6.1

Tramite que origina el proceso: Informe
Mensual a las Comisiones de Probidad, de
Finanzas Publicas y Moneda, del Congreso
de la Republica

No. De Actividades: 10

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita informacion segun las Reformas a la Ley
Organica del Presupuesto, Decreto No. 13-2013,
1 articulo 17 Ter, a las Direcciones Financiera y de| Encargada de la Unidad de
Recursos Humanos y Enlace de INEES e IGSNS, cada 25 Informacién Publica
del mes. Esta informacion se debe entregar al Congreso
durante los primeros cinco dias habiles de cada mes.
) . ) Direcciones Responsables
5 Traslada la informacién requerida a la Encargada de la
Unidad de Informacion Publica.
Direccion de Asuntos Juridicos
Integra la informacion y elabora informe para trasladarlo a
3 - .
las Comisiones del Congreso de la Republica.
.. , . L Encargada de la Unidad de
4 Solicita nimero de correlativo a Coordinacion para Informacion Publica
elaborar el oficio.
. , . Coordinacion
5 | Remite numero de correlativo.
. L . . Encargada de la Unidad de
6 Trasladq a la Direccion de Asuntos Juridicos el informe Informacion Publica
para revision.
7 Remite a Unidad de Informacion Publica el informe | pireccion de Asuntos Juridicos
debidamente revisado para firma de la Coordinadora.
Encargada de la Unidad de
8 Traslada informe vy oficio para firma de la Coordinadora. Informacién Publica
Coordinacion
9 Remite informe vy oficio debidamente firmado a la Unidad
de Informacién Publica.
Encargada de la Unidad de
Envia a través de Mensajeria el informe al Congreso de la Informacién Publica
10 S ! . X _
Republica, adjuntando copia extra para firma de recibido.
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Saca fotocopia al Informe y a los oficios con el sello de
11 |recibido de las Comisiones del Congreso y entrega una
copia a Coordinacién.

Encargada de la Unidad de
Informacién Publica

Archiva el Expediente.
12
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la Unidad de
Informacién Publica
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Actualizacion y alimentacion de la pagina web de la -STCNS-. Cébdigo 6.1

Encargada de la Unidad de Informacién Publica Coordinacién

( Inicio )

A

Direccidnes o Unidades de la STCNS

Solicita Informacién
segun las Reformas
l a la Ley Organica

Direccion
responsable,
Traslada
Informacién
requerida

l

Direccién de
Asuntos Juridicos
Integrala
informacion y
elaborainforme

\_/_\

Solicita correlativo a
Coordinacién y
elabora oficio

Remite niimero de
correlativo

Traslada ala
Direccién de
Asuntos Juridicos el [«
informe para
revision

y

Remiteinformey
oficio debidamente
firmado

Traslada informe y
oficio paralafirma
delaCoordinadora

Remiteinformey
oficio debidamente
firmado

Envia el informe al
Congreso dela
Republica

A

Phase

Manual de Normas y Procedimientos

Administrativa




Secretaria Técnica del Consejo

Nacional de Seguridad Version: 01

No. de folios: 30 de 104

Actualizacion y alimentacion de la pagina web de la -STCNS-. Cédigo 6.1
Coordinacién

Encargada de la Unidad de Informacién Publica

Direccidnes o Unidades de la STCNS

Reproduce 2 copias
del informe y oficios

A 4

Archiva el
expediente

Fin

Phase
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Nombre del proceso:

Integracion y elaboraciéon del Informe | Cddigo: 7.1
Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas.

i Tramite que origina el proceso: Integracion y
2 * s elaboracién del Informe Cuatrimestral de
& % Rendicién de Cuentas. Segln las Reformas a | No. De Actividades: 8
la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No.
13-2013, articulo 4. Rendicién de Cuentas.+

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita a la Direccién Financiera y Direccion de Planificacion
de la Secretaria y al Enlace del Instituto Nacional de Estudios
1 |Estratégicos en Seguridad, los datos correspondientes para
integrar el informe Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas,
gue debera enviarse al Ministerio de Finanzas.

Encargada de la Unidad de
Informacién Publica

Encargada de la Unidad de

Recibe el informe, verifica, integra y remite a la Direccion de Informacién Publica

2 | Asuntos Juridicos para su revision, previo a ser firmado por la
Coordinadora.

Direccién de Asuntos Juridicos
Remite el informe, con Visto Bueno para ser firmado por la

3 Coordinadora.
4 |Traslada el informe al Despacho de la Coordinadora para Encargada de la Unidad de
firma. Informacién Publica
5 Remite el informe a la Unidad de Informacion Publica Coordinacion
debidamente firmada.
Encargada de la Unidad de
¢ |Reproduce el informe y lo envia al Ministerio de Finanzas, Informacion Publica

adjuntando copia para que firmen de recibido.

Encargada de la Unidad de

Publica el Informe en la pagina web de la Secretaria, segun el Informacion Publica
7 |articulo 4 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica, Ley Orgéanica del Presupuesto.

Encargada de la Unidad de
Archiva el Informe, para posteriores consultas. Informacion Pdblica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Integracion y elaboraciéon del Informe Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas. Cédigo 7.1
Direccién de Asuntos Juridicos Encargada de la Unidad de Informacién Publica Coordinacién
Inicio
A4

Solicita los datos
para integrar
informe

A 4

Recibela
informacidn,
verificay remite

Remitela
informacién, con
Visto Bueno

A 4

Traslada al
Despacho dela
Coordinadora para
firma

A

Remite el informe
firmado a la Unidad
de Informacién
Publica

Reproduceel

informe y lo enviaal |

Ministeriode |
Finanzas

A 4

Publica el informe
en la pagina web de
la -STCNS-

Archiva el Informe

Phase
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Nombre del proceso:

Informes, preliminar y final a la Secretaria
Ejecutiva de Acceso a la Informacién Publica

Cddigo: 8.1

Tramite que origina el proceso:

Informes, preliminar y final a la Secretaria
Ejecutiva de Acceso a la Informacion Publica,
segun los articulos 47 y 48 del Decreto 57-
2008, del Congreso de la Republica

ACTIVIDAD

Remite correo a la Unidad de Informacion Publica indicando
las fechas limite para presentar los Informes Preliminar y

Anual, enviando correo y contrasefia para enviar la
informacion a través de su portal.

No. De Actividades: 6

RESPONSABLE

Secretaria Ejecutiva de la
Comision de Acceso a la
Informacién Publica

Ingresa a la pagina web de la PDH, con el password y
contrasefa y llena todos los campos requeridos para enviar la
informacion.

Encargada de la Unidad de
Informacién Publica

Imprime la boleta q genera el
Coordinacion para firma.

sistema y traslada a

Encargada de la Unidad de
Informacién Publica

Remite a la Unidad de Informacién Publica la boleta

debidamente firmada.

Coordinacioén

Envia a la PDH el informe impreso y la boleta generada por el
sistema, es el mismo tramite para los dos informes, Preliminar
y Anual.

Encargada de la Unidad de
Informacién Puablica

Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la Unidad de
Informacion Puablica
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Informes, preliminar y final a la Secretaria Ejecutiva de Acceso a la Informacién Publica Cédigo 8.1
Secretaria Ejecutiva de la Comision . Py am N
! de AIP Encargada de la Unidad de Informacién Publica Coordinacién
Inicio
A 4
Remite correo a la
Unidad Publica para
indicar fechas limite
A
Ingresa a la pagina
web dela PDH
A
Imprime la boleta
que generael
sistema
A 4
Remitea la UIP
boleta firmada

A 4

Envia ala PDH el
Informe impreso,
adjuntando la
boleta

A

Archiva el
expediente

Phase
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17. Red de Procedimientos y Flujogramas del Departamento de
Compras y Contrataciones
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Nombre del proceso: Codigo: 9.1
\el
)5 Procedimiento de Cotizacion
4% - o N i :
oo Tramite que origina el proceso: Direccion o | NO. De Actividades: 40

€A pE GUN

Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien a adquirir y completa la
documentacién necesaria, lo envia al Departamento de
Compras con el Requerimiento completo y autorizado,
conteniendo para el efecto los siguientes documentos:

e Descripcion detallada y especifica de lo que se
requiere comprar o del servicio a contratar
Justificacién de la compra o contratacion
Especificaciones generales
Especificaciones técnicas
Disposiciones especiales
Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
Lugar donde se construirdn las obras, deberan ser
entregados los bienes o suministros o prestarse los
servicios (si aplica) (Articulo 18 LCE y 14 del RLCE.)

Solicitante

Recibe, revisa y analiza la Documentacion, inicia el expediente
con la elaboracion el proyecto de bases de cotizacién que
incluya como minimo los requerimientos de referencia en el
Articulo 19 LCE.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien
haga sus veces.

Crea el concurso publico de cotizacion, publicando inicialmente
el proyecto de bases por 3 dias, para obtener comentario de los
posibles proveedores. Si no hubiera observaciones continuas
el proceso con el paso 2.2. Si hubiera observaciones validas
regresa al paso 2.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien
haga sus veces.

Elabora los oficios de solicitud de dictamenes técnico, juridico y
presupuestario, y envia a la Direccion Administrativa para visto
bueno, atendiendo el Articulo 15 del RLCE.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien
haga sus veces.

Revisa la documentacién y firma de Visto Bueno los oficios
emitidos y regresa a Compras para su traslado.

Director Administrativo

Envia los oficios de solicitud de los Dictimenes Técnico y
Financiero, a las Direcciones que corresponden.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien
haga sus veces.

Recibe los Dictdmenes Técnico y Financiero, los adjunta al
expediente y lo traslada con oficio de solicitud de Dictamen al
Direccién de Asuntos Juridicos o quien hagas sus veces.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien
haga sus veces.
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Recibe Dictamen Juridico, lo incorpora al sistema, y elabora Jefe de Compras y
8 | oficio para solicitar la aprobacion de las bases de cotizacion a | Contrataciones o quien
la au_to_ridad_ superior y solicita el visto bueno el oficio al Director haga sus veces.
Administrativo.
Revisa la documentacion y firma de Visto Bueno el oficio| Director Administrativo
g |emitido y regresa a Compras para su traslado.
Traslada expediente al Despacho de la Autoridad Superior para
bacion de bases de cotizacion. Jefe de_Compras y
10 apro Contrataciones o quien
haga sus veces.
Devuelve expediente a Compras con resolucion de aprobacion, Autoridad Superior
11 | providencia para rechazo o modificaciones segun corresponda
(Articulo 21 LCE)
Recibe expediente y realiza las acciones correspondientes, si Jefe de Compras y
fuera el caso. 3 . Contrataciones o quien
12 Si corresponde, _mod'lflca las bases o de ser aprobadas publica haga sus veces.
las bases de cotizacion en el portal de Guatecompras, en caso
de rechazo con providencia finaliza el proceso.
Elabora la pre-orden de compra dentro del Sistema De Gestion Jefe de Compras y
13 |-SIGES-.. Contrataciones o quien
haga sus veces.
Autoriza en el sistema la publicacion en Guatecompras. Director Administrativo o
14 |Envia la pre-orden de compra dentro del SIGES. Director Administrativo y
Financiero
Genera la consolidacion en el SIGES. Jefe de Compras y
15 Contrataciones o quien
haga sus veces.
Autoriza la consolidacion en el SIGES. Director Administrativo o
16 Director Administrativo y
Financiero
Elabora el oficio de solicitud de nhombramiento de la Junta de Jefe de Compras y
Cotizacion de conformidad con lo establecido en el Articulo 10| Contrataciones o quien
17 LCE y traslada para visto bueno a la Direccion Administrativa. haga sus veces.
Revisa la documentacion y firma de Visto Bueno. Oficio emitido . . .
18 |y regresa al Departamento de Compras para su traslado. Director Administrativo
Traslada expediente al Despacho de la Autoridad Superior con Jefe de Compras y
19 solicitud para conformacion de la Junta de Cotizacion. Contrataciones o quien
haga sus veces.
Nombra por medio de resolucién a la Junta de Cotizacion y Autoridad Superior
20 |traslada el expediente, para que se notifique a la Junta de
Cotizacion.
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Notifica a los miembros de la Junta de Cotizacion. Jefe de Compras y
21 Contrataciones o quien
haga sus veces.
R recibe y abre plicas en acto publico, de conformidad con el
Articulo 24 LCE y Articulo 20 RLCE. Elabora el acta
2o | correspondiente. En ausencia de ofertas, debera proceder de Junta de Cotizacién
conformidad con el articulo 32 LCE.
Recibe y publica Acta de Recepcion y apertura de plicas en el Jefe de Compras y
23 | portal guatecompras. Contrataciones o quien haga
sus veces.
Callifica las ofertas y adjudica de conformidad con lo establecido
en los Articulos del 38 al 42 LCE y Articulos 19 y 21 del
24 |RLCE. Elabora el acta correspondiente y traslada al Junta de Cotizacién
Departamento de Compras para su publicacion
Recibe y publica el acta de adjudicacion correspondiente en Jefe de Compras y
25 Guatecompras. Si existen inconformidades continua a paso 23 |  Contrataciones o quien
de lo contrario continua paso 25. haga sus veces.
Resuelve de conformidad con lo establecido, si se presentan
26 inconformidades en los Articulos 35 LCE y 22 del RLCE.
Traslada expediente para aprobacion de Adjudicacién Junta de Cotizacion
Traslada a la autoridad superior expediente para aprobacion de
27 | Adjudicacion. Junta de Cotizacion
Aprueba, imprueba o prescinde del proceso de conformidad
con lo establecido en los articulos 36 y 37 del LCE y articulos
28 |23y 24 del RLCE y traslada a donde corresponde segun la Autoridad Superior
decisiéon. Si no aprueba continua el paso 26 de lo contrario
continua paso 29.
Confirmar4 o modificara la decisiéon de la adjudicacion por
29 |medio de acta y continua paso 30. Junta de Cotizacion
Recibe y publica lo resuelto por la Autoridad Superior en Jefe de Compras y
30 Guatecompras y traslada a Direccion de Asuntos Juridicos el | Contrataciones o quien
expediente para emision de Contrato. haga sus veces.
Realiza las gestiones hasta su aprobacion, envia y solicita a
Compras la publicacion de la copia del Contrato y de la
31 | hotificacion a la CGC. Direccién de Asuntos
Juridicos
Publica el contrato y sus anexos en Guatecompras. Elabora
oficio de solicitud de nombramiento de la Comisién Receptora Jefe de Compras y
32 |y Liquidadora a la Autoridad Superior y traslada para visto | Conirataciones o quien
bueno. haga sus veces.
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Revisa la documentacion y firma de Visto Bueno (Vo.Bo). El
33 oficio emitido y regresa a Compras para su traslado.
Director Administrativo
Traslada expediente al Despacho de la Autoridad Superior con Jefe de Compras y
34 solicitud de Nombramiento de la Comisién Receptora. Contrataciones o quien
haga sus veces.
Nombra a la Comision Receptora y traslada el expediente para Autoridad Superior
35 | su notificacion
Elabora Orden de Compra en el SIGES. Jefe de Compras y
36 Contrataciones o quien
haga sus veces.
Autoriza la Orden de Compra en el SIGES, imprime la firma y | Director Administrativo /
37 sella, la traslada al Jefe de Compras. Director Administrativo y
Financiero
Recibe la orden de compra la firma y sella y notifica via Jefe de Compras y
38 electrénica al Proveedor Contrataciones o quien
haga sus veces.
Recibe nombramiento y notifica a Comisién Receptora segun Jefe de Compras y
39 corresponde. Contrataciones o quien
haga sus veces.
Recibe y realiza Acta de Recepcion, traslada a Compras para
publicar en Guatecompras el Acta de Recepcion y Liquidacion
y concluir el proceso. Entregan los productos y los recibe el Comisién Receptora
40 |encargado del Almacén.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Caodigo 9.1

Procedimiento de Cotizacion.

Solicitante jefe de Con.lprasy Director Administrativo Autoridad Superior Junta de Cotizacion Dlrecclon‘dfe R Junta Receptora
Contrataciones Juridicos

Establece la
necesidad del bieny
completala
documentacion
necesaria

A4

Recibe, revisa y
analizala
documentacion.

Y

Creael concurso
publico de
cotizacion

Y

Elaboralos oficios
desolicitud de
dictamen técnico

N

Revisala
documentacion y
firma de Visto

Bueno

Envia los oficios de
solicitud de los
dictamenes

Y
Recibe los
dictdmenes Técnico
yfinanciero, los
adjunta al
expediente

Y

Recibe Dictamen
Juridico, lo
incorporaal sistema

Y
Revisala
documentacion y
firma de Visto
Bueno

A

Traslada expediente
al Despacho de la
Autoridad Superior

Phase
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Informes, preliminar y final a la Secretarfa Ejecutiva de Acceso a la Informacion Pdblica. Codigo 9.1
AR Jefe de Compras . R 0 o ... | Direccion de Asuntos
Solicitante .p v Director Administrativo Autoridad Superior Junta de Cotizacién . Junta Receptora
Contrataciones Juridicos
Devuelve
jente a
compras con
resolucion
A,
Recibe expedientey
realiza las acciones
correspondientes
A
Elaboralapre-orden
decompraenel
sistema -SIGES-
A
Autoriza en el
sistema la
publicacion
Generala
consolidacion en el (€
-SIGES-
Autoriza la
P consolidacion en el
-SIGES-
Elaboraeloficio de
solicitud de
nombramiento
Revisala
documentacion
Traslada expediente
al Despachode la |«
Autoridad Superior
Nombra por medio
P deresolucionala
Junta de Cotizacién
Notificaa los
miembros de la
Junta de Cotizacién
Y
2
£
a
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Informes, preliminar y final a la Secretaria Ejecutiva de Acceso a la Informacién Pablica. Cddigo 9.1
Solicitante efclde Corr.lpras y Director Administrativo Autoridad Superior Junta de Cotizacion ol recuon'd.e aantcs Junta Receptora
Contrataciones Juridicos

Recibey abre plicas
enacto publico

|

Recibey publica
Acta de Recepcion

!

Calificalas ofertas y
adjudica

|

Recibey publicael

acta de adjudicacion

P presentan

| Resuelve, si se
inconformidades

A

Traslada ala
Autoridad Superior

Aprueba,

impruebao "\ o

prescinde del
proceso

Confirmaré o
modificard la
deision dela
adjudicacion

Recibey publicalo
resuelto por la
Autoridad Superior

Realiza las gestiones
hasta su aprobacion

Publica el contrato y
susanexosen
Guatecompras

L

3

Revisala
documentacion y
firma de Visto
Bueno

Phase
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Informes, preliminar y final a la Secretaria Ejecutiva de Acceso a la Informacién Pdblica.

Cdodigo 9.1

Phase

Elabora orden de

compraen el SIGES

Recibe laorden de

Autoriza la orden de
compraen el SIGES

compralafirmay
sella

Y
Recibe
nombramientoy
notifica a Comision
Receptora

Solicitante jefelde Con}pras v Director Administrativo Autoridad Superior Junta de Cotizacion Dlreccwn’d.e LRI Junta Receptora
Contrataciones Juridicos
Traslada expediente
al Despacho de la
Autoridad Superior
A,
Nombra ala
comision Receptora
ytraslada
expediente

| Recibey realizaacta

derecepcion
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Nombre del proceso: Coédigo: 10.1

Procedimiento de Compra Directa

s 4 Tramite que origina el proceso: | No. De Actividades: 18
oy TONAL Do . .. . ..
‘A g GOR Direccion o Unidad Solicitante

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien, suministro o servicio a
contratar, completa el formulario de requisiciobn que
corresponda, Yy lo traslada al Departamento de Compras y
Contrataciones, conteniendo para el efecto los siguientes
documentos:

Descripcién detallada y especifica de lo que se requiere
comprar o del

servicio a contratar

e Justificacion de la compra o contratacion

Especificaciones generales Solicitante

[ ]
e Especificaciones técnicas
o Disposiciones especiales
e Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
e Lugar donde se construiran las obras, deberan ser
entregados los bienes suministros, construccion
de obras o prestarse los servicios, en los casos
que aplique (Articulo 43 LCE, 25y 27 del
RLCE.)
Recibe, revisa y analiza la documentacion, inicia el
expediente con la elaboracién de las bases de Compra
Directa que incluya como minimo los requerimientos de Jefe de Compras y
2 |referencia en el Articulo 19 LCE a excepciéon de los | Contrataciones o quien haga
numerales del 8 al 14 y elabora la pre-orden de compra en SUS Veces.

el Sistema de Gestion (SIGES).

Director (a)
Administrativo (a) o
3 | Envia la pre-orden de compra dentro del SIGES. Director (a)
Administrativo (a) y

Financiero (a)

Jefe de Compras
4 | Genera la consolidacion en el SIGES.

Director (a)
Administrativo (a) o
5 . o Director (a)

Autoriza la consolidacién en el SIGES. Administrativo (a) y

Financiero (a)
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Director (a)
Revisa la documentacién previa publicacién en Guate Administrativo (a) o

6 |compras, si todo cumple con lo establecido en el paso 1, Director (a)
continua el paso 7. En el caso de correcciones vuelve al Administrativo (a) y
paso 2. Financiero (a)

Crea y prepara el concurso publico, en el portal Guate
compras, todo lo referente al evento de compra que se Jefe de Compras y

7 |requiera. Traslada el expediente al Director Administrativo. | Contrataciones o quien haga
O quien haga sus veces. SUS veces.

Recibe y publica el concurso publico en el portal Guate
compras, en un plazo no mayor de 48 horas, traslada el

8 | expediente al Jefe de Compras o quien haga sus veces de | Director (a) Administrativo
la institucién solicitante. (a) de la STCNS

9 Recibe el expediente, da seguimiento a preguntas, y queda Jefe de Compras y
a la espera del cierre de recepcion de ofertas electrénicas, | Contrataciones o quien haga
por parte de los proveedores. Sus veces.

Revisa, analiza y hace las consultas pertinentes sobre las
ofertas recibidas, para poder adjudicar, si se adjudica Jefe de Compras y
continua al paso 9.2. Si fuera el caso que no se presentara | Contrataciones o quien haga

10 |ningun oferente se prorrogara por 1 dia habil, como indica Sus veces.
el Art. 27 del RLCE. Y vuelve al paso 8. (Nota. En caso de
no recibir ofertas en la prérroga del concurso publico se
procederd a contratar directamente con ausencia de
ofertas).

1 Elabora Cuadro de Adjudicacion, lo firma y lo pasa al c tJetfe _de Comp"?‘s yh
Director Administrativo o Director Administrativo vy ontrataciones o quien haga
Financiero para su Visto Bueno. Sus veces.

Revisa las ofertas y verifica que los calculos del cuadro de Director (a)
Adjudicacion hayan sido correctos. Si estan correctos los Administrativo (a) o

12 |firmay el proceso avanza al paso 11 caso contrario regresa Director (a)

al paso 9.2 Administrativo (a) y
Financiero (a)

13 | Recibe y Firma en la esquina inferior derecha del Cuadro Cocgrdlnaclj/cl)r / Director
de Adjudicacion o quien haga sus veces y lo traslada a la entga ns?ector
Direccion Administrativa. eneral.

Director (a)
. Administrativo (a) o

14 Traslada el expediente, al Jefe de Compras para la Director (a)( )
publicacién del Cuadro de Adjudicacion en el portal de Administrativo (a) y
Guate compras. Financiero (a)
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15

Publica en el portal de Guate compras el Cuadro de
Adjudicacion y cambia el estatus del Concurso Publico a
finalizado adjudicado.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien haga
Sus veces.

16

Elabora orden de compra en el SIGES.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien haga
Sus veces.

17

Autoriza la orden de compra en el SIGES, imprime la firma
y sellay la traslada al Jefe de Compras.

Director (a)
Administrativo (a) o
Director (a)
Administrativo (a) y
Financiero (a)

18

Recibe la Orden de Compra la firma y sella y notifica via
electronica al Proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien haga
sus veces.
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Procedimiento de Compra Directa Codigo 10.1
Solicitante pe Con}pras v Director Administrativo Coordinador
Contrataciones
‘ Inicio ’
A

Establece la
necesidad del bien,
suministro o
servicio

Reciberevisay
analizala
documentacion

Y

Envia la pre-orden
de compra dentro
del SIGES

A
Generala
consolidacién en el
SIGES
Autoriza la
P consolidacién en el
SIGES
A
Revisa la
cocumentacién
previo ala
publicacién
A

Creay preparael
concurso publico

Recibey publica el
concurso publico

Recibe expediente,
daseguimiento a [«
preguntas

A

Revisa analiza y
hace las consultas
pertinentes

A
Elabora cuadro de
adjudicacién, lo
firmay traslada al
Director

Phase
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Cdédigo 10.1

Procedimiento de Compra Directa
Jefe de Con'.Ipras v Director Administrativo Coordinador
Contrataciones

Solicitante

Revisa las ofertas y
verifica los calculos
del cuadro

Recibey firmaen la
esquina inferior
derecha del cuadro

Traslada el
expediente, al Jefe |
de compras ™

A

Publica en el portal

de Guatecompras el
Cuadro de

Adjudicacién

A

Elabora orden de
compraen el SIGES

A

Autoriza la orden de
compraen el SIGES

A

Recibelaorden de
compralafirmay
sella

Phase
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Nombre del proceso:

Procedimiento de orden de compra de baja Codigo: 11.1

cuantia

Tramite que origina el proceso: Direccion o |No. De Actividades: 9
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien, suministro o servicio a contratar,

completa el formulario de requisicion que corresponda, y lo traslada

al Departamento de Compras y Contrataciones, conteniendo para

el efecto los siguientes documentos:

Descripcion detallada y especifica de lo que se requiere comprar o

del servicio a contratar.

1 e Justificacion de la compra o contratacion.

e Especificaciones técnicas.

e Estudios, disefios y planos si se tratare de obras.

e Lugar donde se construirdn las obras, deberan ser
entregados los bienes, suministros, construccion de obras
0 prestarse los servicios, en los casos que aplique
(Articulo 43 LCE, 25y 26 del RLCE.).

Solicitante

Recibe, revisa y analiza la Documentacion, inicia el expediente con
la solicitud de oferta a los proveedores por via electrénica y/o Jefe de Compras y
2 |telefénica y elabora la pre-orden de compra en el Sistema de| Contrataciones o quien
Gestion (SIGES). haga sus veces.

Director (a)
Administrativo (a) /
Envia la pre-orden de compra dentro del SIGES. Director (a)

Administrativo (a) y
Financiero o quien haga
Sus veces

Genera la consolidacion en el SIGES. Jefe de Compras y
4 Contrataciones o quien

haga sus veces.

Director (a)
Administrativo (a) /
Director (a)
Administrativo (a) y
Financiero o quien haga
Sus veces

Autoriza la consolidacion en el SIGES.

Recibe la (s) oferta (s) del proveedor o proveedores, analiza cada
unay elige la que convenga a los intereses del estado. (Nota: para Jefe de Compras y

6 |realizar la adjudicacion, por el proceso de baja cuantia, se podra| Contrataciones o quien
realizar inicamente con una oferta en firme) haga sus veces.

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion Administrativa




Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad Version: 01

\ No. de folios: 50 de 104

Elabora orden de compra en el SIGES. Jefe de Compras y
7 Contrataciones o quien
haga sus veces.
Director (a)
Administrativo (a) /
8 | Autoriza la orden de compra en el SIGES, imprime la firma y sella. Director (a)
Administrativo (a) y
Financiero o quien haga

sus veces
Firma y sella la orden de compra, y notifica al proveedor via
electronica. Jefe de Compras y
9 Contrataciones o quien
FIN DEL PROCEDIMIENTO haga sus veces.
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Cédigo 11.1

Procedimiento de Baja Cuantia.
Director Administrativo

Solicitante Jefe de Compras

‘ Inicio

A
Establece la
necesidad del bien,
suministro o
servicio

y

Revisa, revisa y
analizala
documentacion

A 4

Envia la pre-orden
de compra dentro
del SIGES

Generala
consolidacion en el
SIGES

Autoriza la
consolidacion en el
SIGES

Y

Recibe la (s)

oferta(s) del |,

proveedory las
analiza

A

Elabora orden de
compraen el SIGES

y

Autoriza la orden de
compraen el SIGES

Firmaysellala [
orden de compra

Phase
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Nombre del proceso: Cédigo: 12.1

Procedimiento de Licitacién Publica

Tramite que origina el proceso: | No. De Actividades: 40
Direccién o Unidad Solicitante

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien a adquirir y completa la
documentacion necesaria, lo envia al Departamento de
Compras y Adquisiciones o quien hagas sus veces, con la
requisicion completo y autorizado, conteniendo para el
efecto los siguientes documentos:
e Descripcion detallada y especifica de lo que se
requiere comprar o del servicio a contratar

e Justificacién de la compra o contratacion Solicitante
1 o Especificaciones generales
o Especificaciones técnicas
e Disposiciones especiales
o Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
¢ Lugar donde se construirdn las obras, deberan ser
entregados los bienes 0 suministros o prestarse los
servicios (si aplica) (Articulo 18 LCE y 14 del
RLCE.)
Recibe, revisa y analiza la documentacién, inicia el
expediente con la elaboracién el proyecto de bases de Jefe de Compras y
2 |jicitacién que incluya como minimo los requerimientos de | Contrataciones o quien haga
referencia en el Articulo 19 LCE. Sus veces.
Crea el concurso publico de licitacion, publicando
inicialmente el proyecto de bases por 3 dias, para obtener Jefe de Compras y
3 |comentario de los posibles proveedores. Si no hubiera | contrataciones o quien haga
observaciones, continua el proceso con el paso 2.2. Si sus veces.
hubiera observaciones validas regresa al paso 2.
Elabora los oficios de solicitud de dicthmenes técnico,
juridico y presupuestario, y envia a la Direccion Jefe de Compras y
4 Contrataciones o quien haga

Administrativa para visto bueno, atendiendo el Articulo 15
del RLCE. Sus veces.

Revisa la documentacion y firma de visto bueno (Vo.Bo). | o )
5 | Los oficios emitidos y regresa a Compras para su traslado. | Director (a) Administrativo (a)

Envia los oficios de solicitud de los dictdmenes, a las Jefe de Compras y
6 | Direcciones que corresponden. Contrataciones o quien haga
Sus veces.

Recibe los Dictamenes Técnico y Financiero, los adjunta al
expediente y lo traslada con oficio de solicitud de dictamen
a la Direccion de Asuntos Juridicos o quien hagas sus
veces.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien haga
Sus veces.
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Recibe Dictamenes Técnico y Financiero el expediente con
8 dictamen Juridico y se elabora oficio para solicitar la Jefe _de Comprgs y
aprobacion de las bases de licitacion a la autoridad superior | Contrataciones o quien haga
y solicita el Vo.Bo. del oficio al Director Administrativo. Sus veces.
Revisa la documentacion y firma de Visto Bueno (Vo.Bo) El
9 | oficio emitido y regresa a Compras para su traslado. Director (a) Administrativo (a)
. . . Jefe de Compras y
10 Traslada exp.e,dlente al despac_:h_o d_e: la Autoridad Superior Contrataciones o quien haga
para aprobacion de bases de licitacion. SUS veces
Devuelve expediente a Compras con resolucién de
aprobacion, providencia para rechazo o modificaciones ) )
11 | seguin corresponda (Articulo 21 LCE) Autoridad Superior
Recibe el expediente y realiza las acciones
correspondientes, si fuera el caso.
Si corresponde, modifica las bases, o de ser aprobadas
publica las bases de licitacién en el portal de Guate Jefe de Compras y
12 |compras, y tramita la publicacion en el Diario de| Contrataciones o quien haga
Centroamérica de acuerdo con el (Articulo 23 LCE y Sus veces.
Articulo 17 RLCE).
En caso de rechazo con providencia finaliza el proceso.
Elabora la pre-orden de compra dentro del Sistema De Jefe de Compras y
13 | Gestion —SIGES-. Contrataciones o quien haga
Sus veces.
Autoriza en el sistema la publicacion en Guate compras. | pirector (a) Administrativo (a)
14 |Enviala pre-orden de compra dentro del SIGES. o Director (a) Administrativo
(a) y Financiero (a)
15 | Genera la consolidacion en el SIGES. Jefe de Compras
Director (a) Administrativo (a)
16 |Autoriza la consolidacion en el SIGES. o Director (a) Administrativo
(@)
Elabora el oficio de solicitud de nombramiento de la Junta Jefe de C
17 de Licitacién, a la autoridad superior de conformidad con lo Cont Eie. € Lompras yh
establecido en el Articulo 10 LCE y traslada para Vo.Bo a ontrataciones o quien haga
la Direccion Administrativa. Sus veces.
Revisa la documentacion y firma de Visto Bueno (Vo.Bo).
18 | Oficio emitido y regresa al Departamento de Compras para | Director (a) Administrativo (a)
su traslado.
. . . Jefe de Compras y
19 |Traslada expediente al despacho de la Autoridad Superior, | contrataciones o quien haga
con solicitud para conformacion de la Junta de Licitacion. SUS veces.
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Nombra por medio de resolucién a la Junta de Licitacion y
20 |traslada el expediente, para que se notifique a la Junta de Autoridad Superior
Licitacion.
Jefe de Compras y
21 | Notifica a los miembros de la Junta de Licitacion. Contrataciones o quien haga
Sus veces.
Al cumplirse el plazo establecido, recibe y abre plicas en
acto publico, de conformidad con el Articulo 24 LCE y
22 | Articulo 20 RLCE. Elabora el acta correspondiente. En Junta de Licitacién
ausencia de ofertas, debera proceder de conformidad con
el articulo 32 LCE.
. . L . Jefe de Compras y
23 | Recibe y publica Acta de Recepcion y apertura de plicas en | ~qntrataciones o quien haga
el portal Guate compras. Sus veces.
Califica las ofertas y adjudica de conformidad con lo
establecido en los Articulos del 27 al 34 LCE y Articulos L
24 119 y 21 del RLCE. Elabora el acta correspondiente y Junta de Licitacion
traslada al Departamento de Compras para su publicacion.
Recibe y publica el acta de adjudicacion correspondiente en
Guate compras. Si existen inconformidades continua a paso Jefe _de Comp“’?‘s y
25 |23 de lo contrario continua paso 25. Contrataciones o quien haga
Sus veces.
Resuelve de conformidad con lo establecido. Si se
presentan inconformidades, en los Articulos 35 LCE y 22 C
26 del RLCE. Traslada expediente para aprobacion de Junta de Licitacion
Adjudicacion.
27 Traslade.l, a la . al_Jtori_d,ad superior expediente para Junta de Licitacion
aprobacion de adjudicacion.
Aprueba, imprueba o prescinde del proceso de conformidad
con lo establecido en los articulos 36 y 37 del LCE y
2g |articulos 23y 24 del RLCE y traslada a donde corresponde Autoridad Superior
segun la decisidn. Si no aprueba continua el paso 26, caso
contrario continua paso 29.
Confirmara o modificaré la decision de la adjudicacion por
29 | medio de acta y continua paso 27. Junta de Licitacion
Recibe y publica lo resuelto por la Autoridad Superior en
Guate compras y traslada a Direccion de Asuntos Juridicos Jefe .de Comprgs y
30 el expediente, para emisién de contrato. Contrataciones o quien haga
Sus veces.
Realiza las gestiones hasta su aprobacion, envia y solicita .
31 |a Compras la publicaciéon de la copia del Contrato y de la Director (a) Qe Asuntos
notificacién a la CGC. Juridicos
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32

Publica el contrato y sus anexos en Guatecompras. Elabora
oficio de solicitud de Nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora a la Autoridad Superior y traslada
para Vo.Bo.

Jefe de Compras

33

Revisa la documentacién y firma de visto bueno (Vo.Bo) el
oficio emitido, y regresa a Compras para su traslado.

Director (a) Administrativo (a)

34

Traslada expediente al despacho de la Autoridad Superior
con solicitud de nombramiento de la Comisién Receptora y
Liquidadora.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien haga
sus veces.

35

Nombra a la Comisién Receptora y traslada el expediente
para su notificacion.

Autoridad Superior

36

Elabora orden de compra en el SIGES.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien haga
Sus veces.

37

Autoriza la orden de compra en el SIGES, imprime la firma,
sella y la traslada al Jefe de Compras.

Director (a) Administrativo (a)
o Director (a) Administrativo
(a) y Financiero (a)

38

Recibe la orden de compra: la firma sella y notifica via
electronica al proveedor.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien haga
sus veces.

39

Recibe nombramiento y notifica a Comision Receptora y
Liquidadora segun corresponda.

Jefe de Compras y
Contrataciones o quien haga
Sus veces.

40

Recibe y realiza Acta de Recepcion, traslada a Compras
para publicar en Guatecompras el Acta de Recepcion y
Liquidacion y concluir el proceso, reciben los productos y
los trasladan al Almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comision Receptora
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Codigo 12.1

Procedimiento de Licitacion Piblica.
Director

Junta de Licitacion | Administrativo y/o
Financiero

Solicitante e de Corrllpras v Director Administrativo Autoridad Superior Junta Receptora
Contrataciones

Establece la
necesidad del bieny
completala
documentacion
necesaria

Y

Recibe, revisa y
analizala
documentacion.

Y

Creaelconcurso
publico de
cotizacion

Y

Elaboralos oficios
desolicitud de
dictamen técnico

Revisala
documentacion y
firma de Visto

Bueno

Envia los oficios de
solicitud de los [«
dictamenes

Y
Recibe los
dictamenes Técnico
y financiero, los

adjunta al
expediente
Y
Recibe Dictamen
Técnico y financiero
yjuridico y elabora
oficio
Y
Revisala
documentacion y
firma de Visto
Bueno
\ 4

Traslada expediente
al Despacho de la
Autoridad Superior

Phase
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Procedimiento de Licitacion Pdblica. Cadigo 12.1
Jefe de Compras IR
Solicitante .p v Director Administrativo Autoridad Superior Junta de Licitacién | Administrativo y/o Junta Receptora
Contrataciones . q
Financiero
Devuelve
expediente a
compras con
resolucion de
aprobacion
¥
Recibeel
expediente y realiza
lasacciones
correspondientes
Y
Elaborala pre-orden
decompra dentro
del SIGES

Autoriza en el
sistema publicacion
en Guatecompras

—

Genera
consolidacion en el
SIGES

A

Autoriza
consolidacion en el
SIGES
Elaboraeloficio de
solicitud de
nombramiento de la
Junta de Licitacion
Revisala
| documentaciony
firma de Visto
Bueno

liQ

Traslada expediente
al Despacho de la
Autoridad Superior

Phase
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Procedimiento de Licitacion Publica. Cédigo 12.1
Jefe de Compras Hl
Solicitante .p Y Director Administrativo Autoridad Superior Junta de Licitacién | Administrativo y/o Junta Receptora
Contrataciones a—
Financiero
Nombra por medio
deresolucionala
Junta de Licitacion
A,
Notificaa los
miembros de la
Junta de Licitacion
Al cumplirse el plazo
| establecido, recibey
abre plicas en acto
publico
Recibey publica |
Acta de Recepcidn |
Calificalas ofertas y
adjudica de
conformidad con lo
establecido
Recibey publicael
acta de adjudicacion
Resuelve de
conformidad con lo
establecido si se
presentan
inconvenientes
Y
Traslada expediente
al Despacho de la
Autoridad Superior
Aprueba 0
Impruebao "\ o
prescinde el
proceso
Confirmarao
P modificard la
decision

Recibey publicalo
resuelto por la
Autoridad Superior

Phase
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Procedimiento de Licitacion Pdblica. Codigo 12.1
- Jefe de Compras ; P 0 9 Y Director de Asuntos
Solicitante .p y Director Administrativo Autoridad Superior Junta de Licitacion " Junta Receptora
Contrataciones Juridicos
Realiza las
do hastasu
aprobacion
Y
Publica el contratoy
susanexosen
Guatecompras
Y
Revisala
documentacién y
firma de Visto
Bueno
Traslada expediente
al despacho dela
Autoridad Superior
Nombraala
Comisién Receptora

Y

Elabora orden de

compraen el SIGES

Y

Autoriza la orden de

Y

Recibela orden de
compra: la firma,
sella

A

Recibe
i i oy

compraen el SIGES

notifica a Comision

Receptora

A

Recibey realiza Acta
deRecepcion

Fin

Phase
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T Nombre del proceso:
i om0
&7 ‘

0 =]
‘ Tramite que origina el proceso: Contratacion de | Ng. De Actividades:15
2 " servicios

Contratacion de servicios profesionales y técnicos del

subgrupo 18 Cadigo: 13.1

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establece la necesidad de contratar servicios profesionales y
técnicos, completa la documentacion necesaria y la traslada al Jefe
de compras, adjuntando:
1 ¢ Requisicion de Compra. Solicitante
e Términos de referencia debida mente firmados.
e Forma No.1 Contratacion de servicios técnicos Yy
profesionales renglén 180-189.
> Recibe la documentacion para efectos de realizar el contrato y 3
. L . efe de Compras
solicita documentacion del candidato.
Presenta propuesta de candidato para prestar los servicios
profesionales y técnicos adjuntando la documentacion del
candidato.
e Curriculum Vitae (con fotografia y firmado)
e Fotocopia de la resolucién de autorizacion de emisién de
facturas o certificacion emitida por la SAT.
e Fotocopia de DPI (ambos lados).
e Fotocopia del carné del NIT y RTU.
e Solvencia Fiscal regulada.
e Copia del Boleto de Ornato.
3 e Constancia de carencia de Antecedente Penales y Solicitante
Policiacos Vigente en original (no mas de 6 meses).
e Copia de titulo universitario de ambos lados (para el caso
de contratacion de servicios técnicos profesionales).
e Constancia de colegiado activo.
e Constancia laboral.
e Fotocopia del Inventario de cuenta
e Declaracién jurada “Ley de contrataciones del Estado
articulo 26 LCE”.
e Constancia de Habilitacion en el registro de proveedores
del estado. Articulo 73 de LCE.
Solicita nUmero de oficio a Coordinacion para realizar Solicitud de
4 - . Jefe de Compras
Delegacidon de Firma para elaborar contrato.
Genera minuta y la traslada a la Direccién de Asuntos Juridicos
5 | para revision. Jefe de Compras
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Verifica que la minuta cumpla las disposiciones de la normativa
6 vigente, si existe alguna correccion regresa al paso 5, si todo estd | Direccion de Asuntos
en orden continua al paso 7. Juridicos
Recibe Visto Bueno de la Direccion de Asuntos Juridicos y envia a
la Secretaria General de la Presidencia para solicitar Delegacion de
Firmas adjuntando a la documentacion del candidato:
7 e Minuta del Contrato. Jefe de Compras
e Solvencia Fiscal vigente del Contrato.
¢ Expediente debidamente foliado.
e CD con todo lo anterior debidamente foliado y escaneado.
Recibe expediente, verifica que cumpla con los requerimientos y
g |remite ala Direccion de Asuntos Juridicos adjuntando la Delegacion Secretaria General de
de Firmas. la Presidencia
9 Recibe la documentacion y la traslada al Jefe de Compras. Direccion de Asuntos
Juridicos
Comunica al proveedor de servicios que debe presentarse a firmar
10 | el contrato y solicita fianza y certificado de fianza. Jefe de Compras
11 Firma contrato y presenta fianza y certificado de la misma. Proveedor
12 Traslada a Coordinacién el expediente completo para Firmas. Jefe de Compras
Firmay aprueba el expediente y lo remite a la Secretaria General de
13 | la Presidencia. Coordinacion
Aprueba el contrato e indica la fecha en la que el proveedor iniciara .
14 |a prestar sus servicios. Remite al Jefe de compras Secretaria General de
P ) pras. la Presidencia
Notifica al proveedor la fecha en la que inicia a prestar sus servicios.
15 | FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Compras
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Contratacion de servicios profesionales y técnicos del subgrupo 18 Codigo 13.1
. Direccién de Asuntos Secretaria General dela Mo 17
Solicitante Jefe de Compras _— n 5 Proveedor Coordinacion
Juridicos Presidencia
Inicio
Y
Establece la
necesidad de
contratar servicios
profesionales y
técnicos v
Recibela
documentacion
para efectos de
realizar el contrato
Y

Presenta propuesta
decandidato ¢

Solicita niimero de
oficio a
Coordinacion

Y
Generaminutay la
trasladaa la
Direccién de
Asuntos Juridicos

Y

Verifica que la
minuta cumpla con
las disposiciones

Y

Recibe Visto Bueno
delaDireccion de
Asuntos Juridicos

Y
Recibe expediente,
verifica que cumpla
con los
requerimientos

Y

Recibela
documentaciony la
traslada

A
Comunica al
proveedor de

servicios que debe

presentarse a firmar

Firma contrato y

Traslada a
presenta fianza
<

Coordinacion el
p

completo

Phase
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Contratacion de servicios profesionales y técnicos del subgrupo 18 Caodigo 13.1
Solicitante Jefe de Compras Dlreccmn’d.e juntos Secretaria G enel.'al gela Proveedor Coordinacion
Juridicos Presidencia

Firmay aprueba el
expediente

Aprueba el contrato
eindica la fecha de
inicio al proveedor

Notificaal
p dor la fecha (€
enlaque inicia

Phase
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18. Red de Procedimientos y Flujogramas del Departamento de
Servicios Generales

Nombre del proceso:

Elaboracién y conciliacion de cuentas para pago | Codigo: 14.1
de servicios.

Tramite que origina el proceso: Pago de servicios | NO. De Actividades: 5

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe de Servicios
Generales

1 |Realiza requerimiento para solicitar el pago de los servicios.

2 | Traslada el requerimiento al Jefe de Compras. Jefe de Servicios

Generales
3 | Firma, sella el requerimiento y brinda Visto Bueno. Jefe de Compras
4 | Recibe requerimiento, firma, sella y traslada a Jefe de tesoreria. Jefe de Compras

Recibe requerimiento y verifica los montos a pagar.
5 Jefe de Tesoreria
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion Administrativa




Secretaria Técnica del Consejo

Nacional de Seguridad Version: 01

No. de folios: 65 de 104

Elaboracion y conciliacién de cuentas para pago de servicios. Coédigo 14.1

Jefe de Servicios Generales Jefe de Compras Jefe de Tesoreria

Inicio

y

Realiza
requerimiento para
solicitar el pago

y

Traslada
requerimiento al
Jefe de Compras

Firma, sella el
requerimiento y

brinda Visto Bueno

A 4

Autoriza la
consolidacién en el
SIGES

Recibe
requerimientoy
verifica los montos
a pagar

Y

Phase
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Nombre del proceso:

Elaboracion y/o actualizacion de normativas de
los procesos administrativos (telefonia, | Codigo: 15.1
combustible, caja chica, asignacién de parqueo,
plan institucional de respuesta)

Tramite que origina el proceso: Normativas | No. De Actividades: 8
vigentes de acuerdo a lo que manda la Ley.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisa las normativas existentes de los diferentes procesos a su Jefe de Servicios
cargo. Generales

Jefe de Servicios

2 | Presenta propuesta de normativas al Director Administrativo.
Generales

Analiza legislacion nacional e institucional conjuntamente con

3 ) i o : . Director Administrativo
Direccidn Juridica para aplicarlo a normativas.

4 Realiza las correcciones necesarias y remite al Jefe de Servicios | Director de asuntos
Generales. Juridicos

5 Recibe aprobacion y/o correcciones del Director administrativo para Jefe de Servicios
realizacion de normativas. Generales

6 Realiza normativas de los procesos a su cargo. Si las normas no Jefe de Servicios

existen sigue al paso 7, de lo contrario contindia a paso 8. Generales

Jefe de Servicios

7 | Elabora los procesos y flujogramas de las nuevas normativas.
Generales

Actualiza las normativas existentes de los procesos a su cargo. -
P 9 Jefe de Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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Elaboracién y/o actualizacion de normativas de los procesos administrativos (telefonia, combustible, caja chica,
asignacion de parqueo, plan institucional de respuesta) Cédigo 15.1

Jefe de Servicios Generales Director Administrativo Director de Asuntos Juridicos
( Inicio

A 4

Revisa las
normativas
existentes

\ 4
Presenta propuesta
denormativasal
Director
Administrativo

A 4

Analiza legislacion
nacional e
institucional

Realiza las
> correcciones
necesarias

Recibe aprobacion
y/o correcciones

Realiza normativas,

dependiendo desu
existencia

Elabora los proceso
y flujogramas

Actualiza las
normativas
existentes

Y

Phase
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Nombre del proceso: Administracion de PNC,
Guardianes y Monitoreo de las camaras de|Codigo: 16.1

seguridad de la institucion

Tramite que origina el proceso: Resguardo del | No. De Actividades:9
edificio y personal de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica la disponibilidad de los elementos de seguridad de PNC y Jefe de Servicios

1 N
Guardiania. Generales
5 Revisa que el equipo de cédmaras y monitoreo se encuentre Jefe de Servicios
funcionando en dptimas condiciones. Generales
3 | Crea periodos y turnos de vigilancia para el personal. Director Administrativo
4 Asigna posiciones de vigilancia para los elementos de la PNC y Jefe de Servicios

Guardiania. Generales

Indica funciones a los elementos dependiendo de su posicion de

. ) Jefe de Servicios
5 |vigilancia.

Generales

Asigna horarios de comida y rondas a los elementos de PNC y

6 | Guardiania. Jefe de Servicios

Generales

Asigna al Supervisor de Guardianes la tarea de monitorear el
exterior e interior de las instalaciones a través de las camaras y de

. . Jefe de Servicios
7 |velar por el cumplimiento de las labores asignadas a los

) Generales
Guardianes y PNC.
Realiza reporte diario de novedades detectadas en las camaras y
8 reportadas por los elementos de seguridad y lo entrega al Jefe de Supervisor de
Servicios Generales. Guardianes
Recibe, analiza el reporte del Supervisor de Guardianes y toma las
o medidas correspondientes. Jefe de Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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Cédigo 16.1

Administraciéon de PNC, Guardianes y monitoreo de las camaras de seguridad de la Institucion

Jefe de Servicios Generales Director Administrativo Supervisor de Guardianes

Inicio

Y
Verificala
disponibilidad de los
elementos de
seguridad

A

Revisa que el
equipo de cdmaras
funcione

\ 4

Crea periodos y
turnos de vigilancia
para el personal

Asigna posiciones

devigilanciaalos |

elementos de
seguridad

A
Indica funciones a
los elementos
dependiendo desu
posicion

A 4

Asigna horarios de
comiday rondas

A 4

Asigna al Supervisor
de Guardianes tarea

demonitoreo
A
Realiza reporte
diario de novedades
detectadas
Y
Recibe, analizael
reporte del
Supervisor de
Guardianes
Y
Fin
&
2
Q.
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Nombre del proceso:

Asignacion de vehiculos para diligencia normal o | Cédigo: 17.1
comisidn y Asignacién de Pilotos

Tramite que origina el proceso: Direccion o |Ng. De Actividades: 6
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza llenado del formulario “Solicitud de vehiculos” y lo entrega
al Jefe de Servicios Generales.

Solicitante

Recibe solicitud de transporte para cumplimiento de diligencias o Jefe de Servicios
comisiones. Generales

Jefe de Servicios

3 | Verifica la disponibilidad de los vehiculos.
Generales

Jefe de Servicios

4 | Identifica que vehiculo se adapta a las necesidades del solicitante.
Generales

Jefe de Servicios

5 | Nombra a un Piloto para cumplir con la diligencia o comisién.
Generales

Realiza la diligencia o comisién y regresa a las instalaciones de la

institucién, cumpliendo con la normativa de uso del uso vehiculo.
6 Piloto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asignacién de vehiculos para diligencia normal o comision y Asignacién de Pilotos Cédigo 17.1
Solicitante Jefe de Servicios Generales Piloto
Inicio
Y
Realiza llenado de
formulario
“Solicitud de
Vehiculos”
A
Recibe solicitud de
trasporte
A 4
Verifica la
disponibilidad de los
vehiculos
A 4
Identifica que
vehiculo se adaptaa
las necesidades
A 4
Nombra a un piloto
para cumplir con la
diligencia
A
Realiza la diligencia
o comision y regresa
a las instalaciones
A 4
Fin
a3
9
o
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Nombre del proceso:

Resguardo, entrega de vales vy
abastecimiento de combustible de los
vehiculos de la institucion.

Caodigo: 18.1

Tramite que origina el proceso: . _
Abastecimiento de combustible de los | NO- De Actividades: 9
vehiculos.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Entrega vales de combustible al Jefe de Servicios Generales ) o )

1 para su despacho. Director Administrativo
Recibe vales del Director Administrativo y anota los nimeros o

2 |g4e registro. Jefe de Servicios Generales

3 Resguarda los vales recibidos para su posterior despacho. Jefe de Servicios Generales
Revisa los niveles de combustible de los vehiculos y lo _

4 | notifica al Jefe de Servicios Generales. Piloto
Determina la cantidad de combustible que necesita cada

5 | vehiculo para atender solicitudes de vehiculos. Jefe de Servicios Generales

6 De_spacha vales de_ combustible y reproduce una copia para Jefe de Servicios Generales
adjuntarlo al expediente.
Asigna a piloto para abastecer el vehiculo.

7 Jefe de Servicios Generales
Abastece de combustible el vehiculo y regresa a las .

8 |t . Piloto
instalaciones.
Verifica que el vehiculo haya sido abastecido y finaliza el

9 expediente. Jefe de Servicios Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Resguardo, entrega de vales y abastecimiento de combustible de los vehiculos de la institucion . Codigo 18.1

Director Administrativo Jefe de Servicios Generales Piloto

Inicio

A 4
Entrega vales de
combustible al Jefe
de Servicios

Generales
A

Recibevales del
Director
Administrativo

A

Resguarda los vales
recibidos

|

Revisalos niveles de
combustible

|

Determina la
cantidad de
combustible

A

Despacha vales de
combustible

A

Asigna a piloto para
abastecer el
vehiculo

A

Abastece de
combustible el
vehiculo

Verifica que el
vehiculo haya sido €
abastecido

Fin

Phase
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Nombre del proceso: Inspeccién, control y

mantenimiento de vehiculos de la instituciéon

Caddigo: 19.1

Tramite que origina el proceso: Mantenimiento de
los vehiculos.

ACTIVIDAD

No. De Actividades:12

RESPONSABLE

Inspecciona periddicamente el estado de los vehiculos (pintura,
suspension, llantas).

Jefe de Servicios
Generales

Revisa niveles de lubricantes y fluidos de cada vehiculo.

Jefe de Servicios
Generales

Revisa nivel de combustible para cumplimiento de diligencias.

Jefe de Servicios
Generales

Revisa bitadcora de kildmetros recorridos por cada diligencia.

Jefe de Servicios
Generales

Ordena y archiva las solicitudes de transporte atendidas.

Jefe de Servicios
Generales

Verifica frecuentemente controles y normativas concernientes al
uso de vehiculos.

Jefe de Servicios
Generales

Verifica el estado general del vehiculo y el kilometraje para
compararlo con la bitdcora de servicios de motor o saber si necesita
mantenimiento correctivo. Si necesita servicio o reparacion sigue
al paso 8.

Jefe de Servicios
Generales

Realiza requerimiento para solicitar pago de servicios Yy
mantenimiento de vehiculos.

Jefe de Servicios
Generales
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Asigna piloto para trasladar el automdvil al centro de servicios para

. Jefe de Servicios
9 | su mantenimiento.

Generales
Traslada vehiculo al centro de servicios indicado para el
10 | mantenimiento del motor y del vehiculo en general. Piloto
11 Verifica el trabajo realizado en el centro de servicios de vehiculos. Jefe de Servicios
Generales

Consigna datos del servicio o reparacion y lo archiva para

1 posteriores consultas y/o controles. Jefe de Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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Resguardo, entrega de vales y abastecimiento de combustible de los vehiculos de la institucion. Cddigo 19.1

Jefe de Servicios Generales Piloto

Inicio

Inspecciona

periddicamente el

estado de los
vehiculos

!

Revisa niveles de
lubricantes y fluidos

!

Revisa nivel de
combustible

!

Revisa bitacora de
kilémetros
recorridos

!

Ordena y archiva las
solicitudes de
transporte

!

Verifica
frecuentemente
controles y
normativas

!

Verifica el estado
general del vehiculo

!

Realiza

requerimiento para

solicitar pago de
servicios

!

Asigna piloto para
trasladar el
automovil

v .
Verifica el trabajo Traslada vehiculo al

realizado en el o
. centro de servicios
centro de servicios

v

Consigna datos del
servicio o
reparacion

A

Phase
J
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Nombre del proceso:

Tramite en caso de colision de vehiculo o
motocicleta

Cadigo: 20.1

Tramite que origina el proceso: Colisibn de un
vehiculo o motocicleta.

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 7

RESPONSABLE

Realiza llamada telefonica al Jefe de Servicios Generales y a la
aseguradora para notificar la ocurrencia del percance.

Piloto

Indica al Piloto que permanezca en el lugar, se apersona al lugar
del percance.

Jefe de Servicios
Generales

Solicita el apoyo de la aseguradora para una opinion técnica de los

Jefe de Servicios

dafios. Generales
Evalla los dafios ocasionados y los posibles costos. Aseguradora
Traslada reporte de dafios y deducibles Aseguradora

Realiza tramite correspondiente para solicitar la reparacion y
asigna piloto para trasladar el automévil al Centros de Servicio
autorizado por la aseguradora.

Jefe de Servicios
Generales

Traslada el vehiculo al Centro de Servicios para reparacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios
Generales
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Resguardo, entrega de vales y abastecimiento de combustible de los vehiculos de la institucién. Cadigo 20.1
Piloto Jefe de Servicios Generales Aseguradora
Inicio
\ 4

Realiza llamada
telefonica al Jefe de
Servicios Generales

y

Indica al Piloto que
permanezcaen
lugar

A

Solicita el apoyo de
la aseguradora

Evalta los dafios
” ocasionados

A

Traslada reporte de
dafios y deducibles

Realiza tramite

correspondiente |

para solicitar
reparacion

A 4

Traslada el vehiculo
al Centro de
Servicios

Phase
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Nombre del proceso:

Asignacién de parqueo, control de ingreso y
egreso de vehiculos y visitas a las instalaciones
de la Secretaria Técnica

Caddigo: 21.1

Tramite que origina el proceso: Ingreso y egreso | No. De Actividades:11
de vehiculos y visitantes a las instalaciones

ACTIVIDAD RESPONSABLE
o . . - . Jefe de Servicios
1 | Verifica las dimensiones del espacio disponible. Generales
2 | Determina el nimero de vehiculos que pueden ser ingresados. Jefe de Servicios
Generales
3 Asigna los espacios disponibles al personal que tiene autorizacion Jefe de Servicios
para utilizar el parqueo. Generales
4 Brinda instrucciones de la normativa de ingreso y egreso al Jefe de Servicios
personal de seguridad. Generales
Asigna posiciones al personal de seguridad para controlar el
5 ingreso. Si el Guardia se encuentra en recepcién continda a paso Jefe de Servicios
6, si se encuentra en parqueo sigue a paso 8. Generales
Escanea al visitante con dispositivo Garrett, posteriormente le hace
pasar a través del detector de metales y si es necesario realiza un -
6 . n Guardian
registro superficial.
Identifica al visitante, solicita documento de identificacion, entrega
7 | gafete de visitante y le traslada a la sala de espera. Secretaria
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Identifica al Conductor, consigna niimero de placa, institucion de la

8 | que procede y a quien visita. Guardian
Asigna un lugar para estacionar el vehiculo durante su

9 | permanencia en la Secretaria Técnica. Guardian

10 Indica al Conductor el &rea en la que puede permanecer. Guardian
Ordena a cada elemento del personal el resguardo de la

1 informacion obtenida para posteriores consultas. Jefe de Servicios

Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asignacién de parqueo, control de ingreso y egreso de vehiculos y visitas a las instalaciones de la Secretaria Técnica.
Coédigo 21.1
Jefe de Servicios Generales Guardidn Secretaria
Inicio
A 4
Verifica las
dimensiones del
espacio disponible
A 4
Determina el
numero de
vehiculos
A 4
Asigna los espacios
disponibles
\ 4
Brinda instrucciones
delanomativade
ingreso y egreso
Asigna
posiciones al
personal
Escaneaalvisitante
P»|  con dispositivo
Garrett
Identifica al
P Conductor, consigna
ndmero de placa
h 4
Identifica al
visitante, solicita
A documento de
. identificacion
Asigna un lugar para
estacionar el
vehiculo
Y
Indica al Conductor
el area en laque
l puede permancer
Ordena acada
elemento del
personal el N
resguardo
A 4
% ( Fin )
o
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Nombre del proceso:

Mantenimiento preventivo y correctivo de
instalaciones (eléctricas, drenajes, tuberias de
agua potable, aire acondicionado y edificio)

Caddigo: 22.1

Tramite que origina el proceso: Mantenimiento de | No. De Actividades: 7
las instalaciones.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Revisa periddicamente el estado de las instalaciones en general Jefe de Servicios
de la Secretaria Técnica en general. Generales
Anota las observaciones, para asignar el mantenimiento o

5 reparaciones. Si las reparaciones son menores continda al paso 3, Jefe de Servicios
si el mantenimiento requiere de asesoria especializada, sigue al Generales
paso 5.

3 Asigna al personal interno las reparaciones o mantenimiento que Jefe de Servicios
considere pueda realizar. Generales

4 Realiza los trabajos de reparaciéon y mantenimiento a instalaciones Conserje de
eléctricas, drenajes y edificio en general. Mantenimiento

Contacta al proveedor de servicios técnicos para el mantenimiento

5 | del aire acondicionado y bomba de agua. Jefe de Servicios

Generales

Realiza el mantenimiento y reparaciones al aire acondicionado y

Proveedor de Servicio
6 |bomba de agua. v vici

Técnico

Verifica que el mantenimiento y reparaciones realizados cumplan

con los requerimientos de la Institucion y brinda Visto Bueno. Jefe de Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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Asignacién de parqueo, control de ingreso y egreso de vehiculos y visitas a las instalaciones de la Secretaria Técnica.

Cédigo 22.1

Jefe de Servicios Generales Conserje de Mantenimiento Proveedor de Servicio Técnico

Inicio

\ 4
Revisa
periédicamente el
estado de las
instalaciones

Anota las
observaciones

Asigna al interno

personal los
trabajos
A
Realiza los trabajos

dereparaciony

mantenimiento
Contactaal

h

“—» proveedor de
servicios técnicos

A 4

Realiza el
mantenimiento y
reparaciones

Y
Verifica que el
mantenimientoy |
reparaciones
realizados

Fin

Phase
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Nombre del proceso:

Limpieza de instalaciones y mobiliario dentro de | Cédigo: 23.1
la Secretaria Técnica

Tramite que origina el proceso: Limpieza de las | No. De Actividades: 5
instalaciones y del mobiliario de la institucién.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

. . _— . Jefe de Servicios
1 |Asigna un &rea para limpieza a los elementos de la conserjeria.

Generales
2 | Realiza la limpieza de pisos y sanitarios de la Institucion. Conserje de Limpieza
3 | Realiza la limpieza de escritorios, sillas y demas mobiliario. Conserje de Limpieza
4 | Realiza los procedimientos de limpieza 2 veces al dia. Conserje de Limpieza

Supervisa y aprueba los trabajos de limpieza.
Jefe de Servicios
FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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Asignacién de parqueo, control de ingreso y egreso de vehiculos y visitas a las instalaciones de la Secretaria Técnica.
Coédigo 23.1
Jefe de Servicios Generales Conserje de Mantenimiento
( Inicio )
A
Asigna un area para
limpieza a los
elementos

| Realiza la limpieza
7| de pisos y sanitarios

\ 4
Realiza la limpieza

deescritorios y
mobiliario
\ 4
Realiza los

procedimientos de
limpieza 2 veces al

dia

Supervisay aprueba
los trabajos de |«
limpieza
\ 4
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Nombre del proceso: -
Recepcion y entrega de correspondencia interna y | €0digo: 24.1
externa.

Tramite que origina el proceso: Direcciones y/o o
Unidades administrativas de la Secretaria Técnica | NO- De Actividades: 8

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe correspondencia y firma copia segun el requerimiento
1 del remitente. Si es interna sigue al paso 2, si es externa Secretaria
continda al paso 4.
5 Anota Ia.hora en la que recibe la correspondencia y el Secretaria
destinatario.
Traslada la correspondencia a los destinatarios en las .
3 . . . . Secretaria
diferentes direcciones y unidades.
4 Traslada la correspondencia al Jefe de Servicios Generales. Secretaria
5 Ordena la correspondencia por rutas. Jefe de Servicios
Generales
. . Jefe de Servicios
6 Entrega la correspondencia a mensajero.
Generales
Entrega la correspondencia a las diferentes instituciones o
7 personas y entrega copias firmadas al Jefe de Servicios Mensajero
Generales.
Recibe las copias y las traslada a las diferentes Direcciones y
8 Unidades internas que remiten los documentos. Jefe de Servicios
Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recepcién y entrega de correspondencia interna y externa. Codigo 24.1
Secretaria Jefe de Servicios Generales Mensajero
Recibe
correspondencia
y firma copia
Anotalahoraenla
que recibela
correspondencia
A 4
Traslada la
correspondencia a
los destinatarios
Traslada la
correspondencia al
Jefe de servicios |«
generales
Ordena
P correspondencia
por rutas
A 4
Entrega la
correspondencia a
mensajero
A
Entrega la
correspondencia en
las diferentes
instituciones
Recibe las copiasy
lastrasladaalas |
diferentes
direcciones
A 4
»( .
& > Fin
a
&
o
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19 Red de Procedimientos y Flujogramas del Departamento de
Almacén

Nombre del proceso:

Recepcion y Registro de materiales, bienes, y| , =
suministros Codigo: 25.1
Tramite que origina el proceso: Ingreso de o

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Entrega los materiales, bienes y suministros solicitados. Proveedor
> Recibe materiales, bienes y suministros. Jefe de Almacén

Verifica en la Factura, que la informacion coincida con los datos
de la orden de compra y pago, con las caracteristicas y cantidades

3 . . -~ o Jefe de Almacén
solicitadas de los bienes, y suministros fisicos y que la factura
cumpla con los requisitos de ley.
Sella y firma la factura de recibido, imprime dos fotocopias, una
4 | para contrasefia de pago al proveedor y otra para el archivo del Jefe de Almacén
almaceén.
Codifica los materiales, bienes y suministros recibidos. .
5 Jefe de Almacén
Almacena los materiales, bienes y suministros en el espacio .
6 . Jefe de Almacén
asignado.
Razona, firma y sella la factura indicando que los materiales, .
7 . L o X . Jefe de Almacén
bienes y suministros se recibieron satisfactoriamente.
8 |Asigna una constancia de ingreso a Almacén, e inventarios, Jefe de Almacén

(Forma 1H) por cada ingreso de materiales bienes y suministros.

Registra en la fotocopia de la factura los niumeros de formulario de
9 |orden de compra y pago, formulario de pedido y compra, Jefe de Almacén
formulario de pedido y remesa.
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10 |Registra formulario 1-H y renglén presupuestario. Jefe de Almacén
11 |Elabora, imprime, firma y sella el formulario 1-H. Jefe de Almacén
12 _Registra la form,a 1-_H en eI_ libro de control de constancias de Jefe de Almacén
ingreso a almacén e inventarios.
13 Registra el ingreso de bienes, suministros y materiales en tarjetas Jefe de Almacén
kardex.
14 Traslada el_orlglnal y cuatro copias del formulz?\rlo 1-H autorizados Jefe de Almacén
y factura original al Departamento de Inventarios.
15 Recibe, flrma_, sella las copias y devuelve a almacén las copias Jefe de Inventarios
para ser archivadas.
Archiva las copias del formulario 1-H que corresponde al almacén
y distribuye las restantes a contabilidad e inventarios. .
16 Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Codigo 25.1

Recepcion y Registro de materiales, bienes y suministros.

Proveedor Jefe de Almacén Jefe de Inventarios

Inicio

A 4

Entrega los
materiales, bienes

4

Recibe materiales
bienes y suministros

A
Verificaen la
factura, que la
informacion
coincida

A

Sella y firmala
factura de recibido

A

Codifica los
materiales, bienes y
suministros

A

Almacena los
materiales

A

Razona firay sella
la factura

A

Asigna una
constancia de
ingreso a Almacén

Phase

Manual de Normas y Procedimientos
Direcciéon Administrativa




Secretaria Técnica del Consejo

Nacional de Seguridad Version: 01

No. de folios: 91 de 104

Recepcion y Registro de materiales, bienes y suministros. Cadigo 25.1

Proveedor Jefe de Almacén Jefe de Inventarios

Registra en la
fotocopia de la
factura los numeros

4

Registra formulario
1-Hy renglén
presupuestarios

A

Elabora, imprime,
firmay sella el
formulario 1-H

A 4

Registra la forma 1-
Hen el libro de
control

A 4

Registra el ingreso
de bienes,

suministrosy
materiales

A 4

Traslada el original y
cuatro copias del
formulario 1-H

A 4

Recibe, firma, sella
las copias y
devuelve al almacén

Archiva las copias
del formulario 1-H |

Phase
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Nombre del proceso: Control de existencias |
y abastecimiento de bienes, materiales y|Codigo: 26.1
suministros.

Tramite que origina el proceso: Control de | NO. De Actividades: 10
Existencias y abastecimiento

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza controles de existencia de materiales, bienes y
1 |suministros. Si no hay existencia de algin insumo o el Jefe de Almacén
inventario es bajo continda al paso 4.

2 |Elabora reporte de existencias con informacion de Jefe de Almacén
inventarios realizados semanalmente.

3 Traslada reppr'te dg Inventarios y reporte de existencia al Jefe de Almacén
Director Administrativo.

Elabora pedido de compra listando los productos necesarios

4 para abastecer el Aimacén. Sellay firma el pedido. Jefe de Almacen

5 Trasl_a_da p_edldo de compra firmado y sellado al Director Jefe de Almacén
Administrativo para su Visto Bueno

6 Autoriza la compra de insumos para el Almacén y Devuelve Director Administrativo

el formulario al Jefe de Almacén.

Traslada los formularios de compra al Jefe de Compras, y
7 |adjunta una copia digital del pedido al Director Jefe de Almacén
Administrativo.

8 |Realiza las gestiones necesarias para abastecer el almacén Jefe de Compras

Mantiene control de los pedidos de compra pendientes de
9 |ingresar al almacén. Jefe de Almacén
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Archiva documentacion de los pedidos de compra.
10 Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Control de existencias y abastecimiento de bienes, materiales y suministros. Codigo 26.1
Jefe de Almacén Director Administrativo Jefe de Compras
Inicio
A

Realiza controles de
existencia de
materiales

A

Elaborareporte de
existencias

A

Traslada reporte de
inventarios

A

Elabora pedido de
compra listando los
productos

A

Traslada pedido de
compra firmado y
sellado

y

Autoriza la compra
deinsumos para el
Almacén

Traslada los
formularios de
compra alJefe de
Compras

A

Realiza las gestiones
necesarias para
abastecer

Y

Mantiene control de
los pedidos de <
compra pendientes

v
Archiva
documentacién de
los pedidos de
compra

Phase
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Nombre del proceso: Despacho y registro de|
) . o Cddigo: 27.1
materiales, bienes y suministros

Tramite que origina el proceso: Despacho y o
No. De Actividades: 8

Registro de materiales y suministros.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Asigna cddigos a los productos del almacén. ,
1 9 9 P Jefe de Almacén
Solicita los insumos o materiales necesarios para realizar -
2 Solicitante
sus labores.
Recibe pedidos del personal de las Direcciones o Unidades .
3 P Jefe de Almacén
de la Secretaria Técnica.
4 Entrega la cantidad de insumos o materiales solicitados. Jefe de Almacén
5 Anota en la hoja de despacho las entregas de materiales e Jefe de Almacén
insumos.
6 Realiza la baja de los insumos despachados en las tarjetas Jefe de Almacén
de kardex.
Realiza la requisicién de materiales y suministros al finalizar
cada mes y entrega una copia de la misma a cada )
7 solicitante, detallando los suministros despachados durante Jefe de Almacén
el mes.
Archiva los formularios originales de requisicién de
8 materiales y suministros. Jefe de Almacén
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Despacho y registro de materiales, bienes y suministros. Cédigo 27.1

Jefe de Almacén Solicitante

Inicio

y

Asigna cdédigos a los
productos del
almacén

A 4

Solicita los insumos
o materiales
necesarios

Recibe pedido del |
personal >

A 4

Entrega la cantidad
deinsumos

Anotaen la hojade
despacho las
entregas

y

Realiza la baja de
los insumos
despachados

A 4

Realiza requisicidon
de materialesy
suministros

y
Archiva los
formularios

originales de
requisicion

Fin

Phase
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20. Simbologia

SiMBOLO DESCRIPCION

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accion o
lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o proporciona
informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion o enlace
de una parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un procedimiento
con otro.
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) RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que debe
cumplirse para que continde la recuenta del procedimiento.

21. Glosario

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

La unidad gubernamental con funciones operativas, presupuestarias y de decisién
independiente, que tendra por objeto promover el ejercicio del derecho a la informacion y
proteger los datos personales en poder de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

ACTIVIDAD
Agrupacion de tareas que hace parte de un proceso.
ADMINISTRACION PUBLICA

El Estado y demas entes publicos, a los cuales el ordenamiento juridico les reconoce
personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado, los cuales realizan actividad
o funcion administrativa; por consiguiente emiten actos administrativos que constituyen la
expresion del uso de las potestades publicas que le ordenamiento juridico les asigna para
alcanzar los fines.

CARACTERIZACION DE MACRO PROCESOS

Documentos que tienen como finalidad describir cada proceso, estableciendo entre otros,
el objetivo, alcance, responsable, normatividad aplicable y los indicadores necesarios para
garantizar su control.

CLASIFICACION

Acto en el que se establece que la informacion tiene caracter de reserva o confidencial.

DERECHO A LA INFORMACION PUBLICA

Es la prerrogativa que tiene toda persona individual o juridica, para acceder a la informacion
publica gubernamental, sin necesidad de acreditar interés directo sobre la misma.
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DESCLASIFICACION

Acto por el que se determina la publicidad de un documento que anteriormente fue
clasificado como reservado o confidencial.

DOCUMENTO

Se refiere a los expedientes, escritos, oficios, reportes, estudios, actas, resoluciones,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas, mapas, cartas, correspondencia o bien, cualquier otro registro
que documente informacion de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar
su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en medio escrito, impreso,
fotogréafico, electronico, digital, magnético, sonoro, visual, informético, holografico o
cualquier otro elemento técnico que haya sido creado por los sujetos obligados.

ESTRUCTURA ORGANICA

Es el producto de un conjunto de relaciones ordenadas entre diversos elementos, el que a
su vez posee la caracteristica de modificarse a medida en que los elementos varian en el
espacio y el tiempo. Es la estructura que se encuentra avalada por la normativa, las
autoridades de la Institucion y los funcionarios, es decir, se fundamenta en las relaciones
funcionales de autoridad y responsabilidad, y a las lineas légicas de comunicacion y
coordinacioén horizontal y vertical.

FUNDADA

Senfalar el o los ordenamientos juridicos, articulo, fraccién y/o parrafo que encuadre al caso
concreto.

INFORMACION CONFIDENCIAL

Limite al derecho de acceso a la informacion, que no tiene caracter publico y esta restringida
por ley o por derecho.

INFORMACION RESERVADA

Se refiere al limite del derecho de acceso a la informacidn que tiene caracter publico y que
al cabo de un tiempo puede darse a conocer.

INFORMACION

Es el conjunto de datos, hechos, sucesos, documentos, expedientes, fotografias, materiales
magnéticos, fichas, fotocopias, etc.
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INSTITUCION

Comprende las entidades publicas o entes descentralizados, ministerios y demas 6rganos.
MACRO PROCESO

Agrupacion de procesos de una organizacion.

MECANISMO

Manera de producirse una actividad, una funcién o un fenémeno

MISION INSTITUCIONAL

Declaracion concisa sobre la razén de ser o el propésito ultimo de la Institucién (qué somos,
gué hacemos y para quién?)

MOTIVADA

Sefialar las razones, motivos o circunstancias especiales que llevan a concluir que el caso
concreto encuadra en el supuesto previsto por la norma legal invocada como fundamento.

NORMAS

Reglas de obligado cumplimiento. Regla sobre la manera como se debe hacer o esta
establecido que se haga cierta cosa.

POLITICAS

Principios que sirven de guia y dirigen los esfuerzos de una organizacion para alcanzar sus
objetivos.

PRINCIPIOS
Normas o ideas fundamentales que rigen la conducta de los Servidores Publicos.
PROCESO

Conjunto de actividades que realiza una organizacion, mediante la transformacién de unos
insumos, para crear, producir y entregar sus productos, de tal manera que satisfagan las
necesidades de sus clientes.

SERVICIOS PUBLICOS

Medio por el cual el Estado cumple los fines esenciales de servir a la comunidad, promover
la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
constitucionales.

SERVIDORES PUBLICOS

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion Administrativa




Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad Version: 01

\ No. de folios: 100 de 104

Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado
y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.

SOLICITANTE

Persona individual o juridica, que por si misma o a través de su legitimo representante,
formule o presente una solicitud de acceso a la informacién publica gubernamental.

SOLICITUD

Peticion escrita, verbal o via electronica que cualquier persona individual o juridica, sin
formalidad rigurosa alguna, para acceder a la informacion publica ante la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica.

SUJETOS ACTIVOS

Se refiere a la persona individual o juridica, publica o privada que tiene derecho a solicitar,
tener acceso y obtener la informacién publica que hubiere solicitado.

SUJETOS OBLIGADOS

Se refiere a los poderes publicos u 6rganos de El Estado, a los que se refiere el articulo
seis de la Ley de Libre Acceso a la Informacion Puablica.

TRANSPARENCIA

Principio de hacer del dominio publico la informacién que posean las entidades de El Estado
y ponerla a disposicién de la sociedad.
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Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Forma: AR-001

Direcciéon Administrativa
Departamento de Archivo General

TRASLADO DE DOCUMENTOS PARA RESGUARDO

Direccién o Unidad remitente:

Descripcion de la documentacion

No. De Correlativo Tipo de documento Referencia Asunto Folios

OBSERVACIONES

Entrega (Nombre y Firma) Recibe (Nombre y Firma)

*kx**Exclusivo Archivo*****
SERIE FILA
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RIA
IARA TES
<5 S

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Forma: AR-002

Direccion Administrativa
Departamento de Archivo General

CONSULTA DE DOCUMENTOS EN RESGUARDO

Direccién o Unidad Solicitante:

Descripcion de la documentacion

No. De Correlativo Tipo de documento Referencia

OBSERVACIONES

Entrega (Nombre y Firma) Recibe (Nombre y Firma)

***¥VALE*** (PRESTAMO POR DOCUMENTOS ORIGINALES)
SERIE FILA MOTIVO DE LA SOLICITUD

SERIE FILA MOTIVO DE LA SOLICITUD
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Forma: AR-003

Direccion Administrativa
Departamento de Archivo General

DEPURACION DE DOCUMENTOS EN RESGUARDO

Direccion o Unidad Solicitante:

Descripcion de la documentacion

Folio Tipo de documento Referencia Folios

OBSERVACIONES

Director Administrativo (Nombre y Firma) Director de Auditoria (Nombre y Firma)

Manual de Normas y Procedimientos
Direcciéon Administrativa




