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1. IN

ACUERDO INTERNO NUMERO 089.2020
Guatemala, 30 de diciembre de 2020

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de !a misidn de la Secreraria Técnica del Consejo
MNacional de Seguridad, es necesanoe que la misma cuente con los instrumentos que
contengan las actividades a seguirse en la realizacion de las funciones de las
distintas Direcciones gue la econforman, permitiendo ademés, la induccién,
formacion y capacitacion de su personal,

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley, la Coordinacidn de la Secretaria Téenica del Consejo
Nacional de Seguridad deberd aprobar las normas v procedimientos de asesoria en
materia de desarrollo institucional para el fortalecimiento de la gestidn técnica v
administrativa, asi como Ios instrumentos técnicos necesarios para su
funcionamiento ¥ los manuales de procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando ¥ con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucidn Politica de la Repnblica; 4 del Decreto Nimero 114-97 Ley del
Organismo Ejecutivo; 11 v 12 literal a) del Decreto nimers 18-2008 del Congreso
de la Repiblica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 19 literal g) 24
Ter y 29 del Acuerdo Gubernative mimero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad v sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacion de los “Manuales de Normas Ny
Procedimientos” de la Secretaria Téenica del Consejo Nacional de Seguridad:
Despacha Superior, Direcoion Administrativa, Direcewdn Financera, Direccicn de
Monitores y Comunicacisn, Direccidn de Politica y Estrategia, Direccién de Recursos
Humanas, Direccion de Asuntas Juridicas, Direccidn de Planificacitn g la Unidad de
Auditorfa Interna, los cuales servirdn de instrumento de apovo en el funcionamiento
institucional, a través de un compendio ordenado, secucncial ¥ detallado de los
procesos gue realizan los servidores pablicos,

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo

ARTICULO 3. VIGENCIA. El Presente Acuerdo entrard en vigencia inmediatamente.

1", Saliz 4-08. 2013 |, U EM3 IS gusne

Vb fio% isns-ahoo AT GOD.gR
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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 Direccién 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 modernizacion y transparencia se han constituido
meétodos electronicos, 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 Direccion o Unidad.

La actualizacion del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de
la Direccion Administrativa y sera 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.




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 5/140

lII. REGISTRO DE REVISIONES Y/O ACTUALIZACIONES

Pagina

No. A
revisada

Descripcion Fecha Persona

BTSN TACION CLE MNGLANAA

Adtvalyzauda




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150cT2020
PROCEDIMIENTOS 67140

IV. LINEAMIENTOS DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa aplica
para el cumplimiento de las funciones, a través del desarrollo de los
procedimientos en los cuales intervienen de manera directa o indirecta en los

procesos son las siguientes unidades administrativa:

Coordinacion

Direcciéon de Recursos Humanos

Direccion Financiera

Direcciéon de Asuntos Juridicos

Direccion de Politica y Estrategia
Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Auditoria Interna

Unidad de Informacién Publica

Unidad de Género

Comision de Asesoramiento y Planificacion

FA=2"ITOomMmOO®m»

Otras instituciones del Ejecutivo

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad

A continuacién se presentan los términos utilizados en los procedimientos de la

Direccidon Administrativa:

A. NPG: Numero de publicacién Guatecompras, son utilizados en compras de

baja cuantia.

B. NOG: Numero de operacién Guatecompras, Son utilizados para eventos

competitivos (Compra Directa, Cotizacién, Licitacion, entre otros).

C. GUATECOMPRAS: Es el nombre asignado al Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, administrado por el Ministerio de
Finanzas Publicas, creado para brindar mayor transparencia a las compras
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publicas.

D. SICOIN WEB: Es la abreviatura de Sistema de Contabilidad Integrada
gubernamental, que es una plataforma informatica propiedad del Ministerio
de Finanzas Publicas, utilizada para registrar la ejecucion presupuestaria e
informacion contable total durante cada ejercicio fiscal.

E. SIGES: Es la abreviatura de Sistema de Gestion, que es una plataforma
informatica propiedad del Ministerio de Finanzas Publicas, utilizada para
registrar el proceso de adquisiciones y contrataciones del Estado.

F. 1H: Es la forma aprobada por la Contraloria General de Cuentas, en la cual
se hace el ingreso de productos a almacén.

G. REQUISICION DE SALIDA: Es la forma aprobada por la Contraloria General
de Cuentas, en la cual se hace entrega de productos al personal de la
Secretaria Técnica por parte de almaceén.

H. KARDEX: Reporte que permite conocer las existencias de almacén por
producto.

VI. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual esta comprendido por las normas y procedimientos integrados en la
Jefatura de Compras y Contrataciones, Servicios Generales y Almacén, Unidad
de Informacion Publica y Archivo General, para el funcionamiento de la
Direccion Administrativa en apoyo a las demas Direcciones que integran la
Secretaria Técnica, el cual esta distribuido de la siguiente forma.

VII. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado periédicamente, y sera
aprobado por el Coordinador de la Secretaria Técnica, conforme lo estable la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para el fortalecimiento de la
gestion técnica y administrativa para su funcionamiento.
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Las actualizacion que se realicen al Manual, deberan de notificarlas a la
Direccién de Planificacion para su revision e incorporacion en el Manual
aprobado.

Cada Direccion es responsable de la reproduccion y resguardo del documento
tanto fisico como digital.

VIII. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA INSTITUCION

Mediante Decreto Numero 18-2008, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, en el articulo 8 crea
el Consejo Nacional de Seguridad, con caracter permanente, que coordina el
Sistema Nacional de Seguridad, define politicas y estrategias y asesora al
Presidente de la Republica en la toma de decisiones en materia de seguridad.

La integracion del Consejo Nacional de Seguridad, articulo 9 de la Ley
anteriormente descrita, indica que el Consejo Nacional de Seguridad es la
maxima autoridad del Sistema Nacional de Seguridad; presidido por el
Presidente de la Republica, quien toma las decisiones, y ademas lo integran:
a) Vicepresidente de la Republica,;

b) Ministro de Relaciones Exteriores;

c) Ministro de Gobernacion;

d) Ministro de la Defensa Nacional,

e) Secretario de Inteligencia Estratégica del Estado; vy,

f) Procurador General de la Nacién.

Conforme lo establecido en el articulo 10 de la Ley, el Consejo Nacional de
Seguridad realiza las funciones siguientes:

a) Coordinar y supervisar el funcionamiento de las instituciones
responsables de la seguridad;

b) Aprobar la Agenda de Riesgos y Amenazas;

c) Definiry aprobar la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién, el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacion y la Politica Nacional de Seguridad;
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d) Generar las directrices basicas para la definicién y actualizacion de la

Politica Nacional de Seguridad;

e) Conocer y recomendar sobre aquellos asuntos de caracter estratégico

para la seguridad del pais;

f) Definir las politicas y estrategias especificas en materia de seguridad

exterior, seguridad interior e inteligencia;

g) Promover la actualizacién del marco normativo e institucional aplicable a

las actividades de seguridad;

h) Constituirse en Comité de Crisis, en caso de emergencia nacional;

i) Establecer criterios y condiciones de utilizacion de areas estratégicas a la
seguridad del territorio nacional y recomendar sobre su uso efectivo,
especialmente en las zonas fronterizas y cuando se trate de la explotacion

de los recursos naturales;

j) Estudiary opinar en torno a la ratificacion de instrumentos internacionales

sobre seguridad;

k) Presentar a los Organismos del Estado su recomendaciéon e informe
frente a algun hecho, acto o materia que, a su juicio, atente gravemente
en contra de la institucionalidad, o pueda comprometer la seguridad de la

Nacion;

[) Informar, por lo menos una vez al afo, al Congreso de la Republica y
cuando éste lo requiera, respecto a la ejecucién de las funciones que esta

ley le otorga;

m) Convocar a los funcionarios y expertos que considere necesarios;

n) Convocar a los niveles de organizacion de la sociedad guatemalteca, en

el &mbito de su competencia, cuando se considere necesario; y,

0) Supervisar el adecuado funcionamiento de los controles internos de las

instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

El Consejo Nacional de Seguridad mediante articulo 11 de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, para su funcionamiento, apoyo técnico y
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administrativo, cuenta con la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad de forma permanente, profesional y especializada. Por lo que, el
Presidente de la Republica nombra al Coordinador de la Secretaria Técnica,
escogiéndolo de una terna propuesta por los miembros del Consejo Nacional
de Seguridad, el cual sera un funcionario de carrera o profesional con
experiencia en materia de seguridad.

De conformidad con el articulo 12 de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad son funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad:

a) Desarrollar las labores técnicas y administrativas necesarias para el
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad;

b) Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;

c) Dar seguimiento a aquellas politicas, planes y directiva que se determinen
por el Consejo Nacional de Seguridad,;

d) Mantener activos los mecanismo de comunicacion entre los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad; vy,

e) Apoyar logistica y administrativamente a la Comisién de Asesoramiento y
Planificacion.

IX. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Este contiene la mision y vision de la instituciébn, asi como los valores
institucionales. En este apartado debera colocar el marco estratégico
institucional vigente en el Plan Estratégico Institucional Integrado (PEI) 2021-
2025, el cual se hace referencia.

A. MISION INSTITUCIONAL:
“‘Somos dependencias especializadas, que brindan apoyo técnico
administrativo y de asesoramiento al Consejo Nacional de Seguridad; en
la conduccién politico estratégica de la Seguridad de la Nacién,
generando insumos para la toma de decisiones y el Optimo
funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad, a través del
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mejoramiento de capacidades en beneficio de la gobernanza
institucional”.

B. VISION DE LA INSTITUCION:

“Contar con dependencias consolidadas que garanticen el pleno
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, en su atribucion de
coordinar el logro de objetivos compartidos y resultados efectivos en sus
ambitos de funcionamiento, incidiendo estratégicamente en la Seguridad
de la Nacion”.

C. VALORES INSTITUCIONALES:

a. Transparencia
Responsabilidad y obligacién institucional de rendir cuentas de la
gestion, de forma accesible y precisa; especialmente sobre el manejo
de los fondos publicos asignados, logrando certeza y legalidad en la
ejecucion del gasto.

b. Lealtad
Compromiso individual con la Institucion, trabajo en equipo, sentido
de pertenencia, tiene que anteponer el interés social a cualquier
interés personal que sea este, de naturaleza econdémica, o de relacion
con terceros o de cualquier otra indole.

c. Integridad
Actuar con honradez, transparencia, respeto, lealtad, justicia y
confiabilidad, en respuesta a la confianza depositada en los
empleados publicos, incluye, entre otros actos, el compromiso de no
colocarse bajo ninguna circunstancia que pueda influir en la toma de
decisiones y el desempefio de las obligaciones, a favor de terceros
gue pueden influir en obligaciones financieras u otras.

d. Disciplina
Acatamiento oportuno e integral de oOrdenes y disposiciones
impartidas por las autoridades, sobre la base del respeto a la
jerarquia, la subordinacion y la obediencia para alcanzar un resultado.
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e. Confidencialidad

Garantizar la reserva de la informacion, comprometiéndose a
conservar y mantener de manera confidencial y no revelar a terceros,
la informacion que llegaran a conocer en el ejercicio de sus funciones;
salvo cuando se trate de actividades previamente autorizadas por la

autoridad competente.

f. Efectividad

Alcanzar los objetivos para realizar o cumplir adecuadamente la
funcién asignada, con el minimo de recursos y en el menor tiempo

posible.

g. Liderazgo

Capacidad de influir en las acciones, basado en valores de los cuales
implica un estilo de direccion, que impulsa el desarrollo organizacional

de una forma competitiva y dindmica.

X. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, mediante el articulo
18 del Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011 y su
reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo No. 174-2012, de fecha 9 de

agosto 2012, establecio la estructura siguiente:

1. Organos Sustantivos:
1.1 Coordinacion de la Secretaria Técnica; y

1.2 Sub Coordinacién de la Secretaria Técnica

2. Organos Administrativos

2.1 Direccion Administrativa,

2.2 Direccién Financiera;

2.3 Direccion de Monitoreo y Comunicacion;
2.4 Direccion de Politica y Estrategia; v,

2.5 Direccién de Recursos Humanos

3. Organos de Apoyo Legal y Técnico
3.1 Direccion de Asuntos Juridicos; y
3.2 Direccion de Planificacion
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4. Organos de Control Interno
4.1 Unidad de Auditoria Interna

Asimismo se crea la Comisién de Asesoramiento y Planificacién segun articulo
13 de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para apoyar el Consejo
Nacional de Seguridad, su trabajo debe de ser desarrollado dentro del &mbito
de la Secretaria Técnica, la cual es integrada por profesionales en materia de
seguridad, nombrados por el Presidente de la Republica, a propuesta de los
miembros del Consejo Nacional de Seguridad. Funciones de la Comision:

a) Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad;

b) Formulary proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion;

c) Formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién; y,

d) Promover la tecnificacién y profesionalizacién de los miembros del Sistema
Nacional de Seguridad.

Se establece la Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad, la cual
estara a cargo del Consejo Nacional de Seguridad a través de la Comision de
Asesoramiento y Planificacion. La carrera profesional serd obligatoria y
comprendera la formacion, capacitacion, profesionalizacion, sancidén, remocion,
evaluacién y promocién, a través del cual se garantiza que el recurso humano
de los diferentes componentes del Sistema Nacional de Seguridad esté
debidamente calificado, con vocacién de servicio y ética en el desempefio de
sus funciones, respetando el ambito especializado de cada institucion.

Las instituciones que forman el Sistema Nacional de Seguridad estan obligadas
a establecer programas de profesionalizacion en su respectiva especialidad.
Los sistemas de carrera deben:

a) Establecer manuales de clasificacion de puestos y salarios;

b) La denominacibn de especializaciones, funciones, requisitos y
responsabilidades de cada puesto;

c) Los niveles de escalafén y las jerarquias respectivas;

d) Condiciones para los ascensos, méritos, remociones y traslados;

e) Los sistemas de evaluaciones permanentes; vy,

f) El impulso de programas de diplomados, licenciaturas, maestrias y
doctorados.

De acuerdo al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, en su articulo 17 se indica que la Secretaria
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Técnica es el 6rgano técnico, profesional y especializado que tiene a su cargo
el desarrollo de las actividades técnicas, administrativas y presupuestarias
necesarias para el funcionamiento del Consejo y de las dependencias que por
disposicion de la Ley resulten incorporadas al presupuesto de este.

La Comision de Asesoramiento y Planificacion, es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo mediante su asesoria en materia de seguridad
de la Nacion, asi como los aspectos de la planificacion de nivel politico y
estratégico que requiera la seguridad de la Nacion. Ademas debe formular y
proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion, formular y proponer
el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y promover la tecnificaciéon y
profesionalizacion de los miembros del Sistema.

Dentro de sus funciones de planificacion, después de aprobado el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacién por el Consejo, propondra a éste, la
Directiva para el desarrollo de la planificaciébn en los niveles estratégico y
operativo que son responsabilidad de los Ministerios e instituciones de los
diferentes ambitos de funcionamiento. Esto permitira a la Comision de
Asesoramiento y Planificacion determinar la coherencia de los planes, en los
niveles politico, estratégico y operativo, informando oportunamente de los
resultados al Consejo.

La Comision depende directamente del Consejo y desarrollard su trabajo y
actividades dentro del ambito de la Secretaria Técnica, entendiendo esto como
coordinaciéon de apoyo logistico y administrativo, segun lo establece el Articulo
31 del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

Dicha Comisién se integra por profesionales en materia de seguridad,
nombrados por el Presidente de la Republica, a propuesta del Consejo. El
Presidente de la Republica, designara al responsable funcionalmente de la
comision, dentro de los integrantes de la misma, quien coordinara el trabajo con
los demas integrantes.

Para el cumplimiento de sus funciones atendiendo a los Ambitos de
Funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad, y a la Carrera Profesional
del Sistema Nacional de Seguridad, mediante el articulo 35 del Acuerdo
Gubernativo No. 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011, Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su reforma contenida en el Acuerdo
Gubernativo No. 174-2012, de fecha 9 de agosto 2012, se establecié la
estructura siguiente:
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Integrante de Asesoramiento y Planificacién en Seguridad Interior;
Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Exterior;
Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Inteligencia de Estado;
Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Gestion de riesgo y defensa
Civil;
Integrante de Asesoramiento y Planificacion de la Carrera Profesional del
Sistema Nacional de Seguridad; y
Organos de Apoyo

f.1. Gestion ejecutiva.
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XIl. FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE COMPONEN LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Coordinacion de la Secretaria Técnica. El Coordinador de la Secretaria
Técnica es la autoridad superior de dicha institucion y le corresponde cumplir y
desarrollar sus funciones de conformidad con la Ley; es el responsable de la
direccién y administracion de la Secretaria Técnica, por lo que le compete
asegurar que los 6rganos que la integran desarrollen el trabajo en congruencia
con los objetivos que, para el efecto, se establecen en la Ley.

Subcoordinacion de la Secretaria Técnica. Responsable de dar seguimiento
y velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones, directrices y
lineamientos de trabajo que le sean encomendados por el Coordinador de la
Secretaria Técnica; y dar seguimiento a la elaboracion y cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa de la Secretaria Técnica.

Direccion Administrativa. Es la responsable de la administracion de los
recursos materiales, de infraestructura y servicios generales de la Secretaria
Técnica.

Direccion de Monitoreo y Comunicacion. Es la responsable de disefiar e
implementar los mecanismos de informacion y comunicacion de las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, para el
fortalecimiento de las capacidades en la toma de decisiones de la Secretaria
Técnica.

Direccion de Politica y Estrategia. Es la responsable de formular, evaluar y
dar seguimiento a la Politica Nacional de Seguridad, asi como de efectuar los
estudios relacionados en materia de seguridad de la Nacién.

Direccion de Recursos Humanos. Es la responsable velar por el
establecimiento y mantenimiento de un Sistema de Administracion de Recursos
Humanos integrante y transparente.

Direccion de Asuntos Juridicos. Es la responsable de asesorar a la
Secretaria Técnica en todos los asuntos relacionados en materia legal.
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Direccion de Planificacion. Es la responsable de llevar a cabo la planificacion
operativa y estratégica de la Secretaria Técnica, asi como de establecer los
canales de comunicacion entre los cooperantes y la Secretaria Técnica.

Unidad de Auditoria Interna. Es la responsable de apoyar a la Secretaria
Técnica en cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistemético y
disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de
riesgo, control y direccion.

Comision de Asesoramiento y Planificacion. Es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo Nacional de Seguridad mediante su asesoria en
materia de Seguridad de la Nacion, asi como los aspectos de la planificacion de
nivel politico y estratégico que requiera la seguridad de la Nacién. Ademas debe
formular y proponer la Agenda Estratégica, el Plan Estratégico de Seguridad de
la Nacion, promover la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del
Sistema, asi como la elaboracion de informes y dictAmenes que sean requeridos
por el Consejo Nacional de Seguridad y la Secretaria Técnica.

XIll. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion 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 Numero 18-
2008;

e Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, y sus reformas;

e Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012, y sus reformas;

e Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la
administracion publica.
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XIV. FUNCIONES LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccion Administrativa es la responsable de la administracion de los
recursos materiales, de infraestructura y servicios generales de la Secretaria
Técnica. Le corresponden las siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

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

Desarrollar las actividades administrativas para la correcta
administracion de los recursos asignados a la Secretaria Técnica;
Administrar la unidad de Informacion Publica;

Brindar soporte, dentro del ambito de su competencia, a la Comision
de Asesoramiento y Planificacion; y,

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los procedimientos de
seguridad interna de la Secretaria Técnica.
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XV. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION
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XVI. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION

Los clientes internos y externos de la Direccion Administrativa de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad son los siguientes:

A. USUARIOS INTERNOS:

La relacion de trabajo es frecuente entre funcionarios y servidores
publicos de las direcciones y unidades que integran la Secretaria Técnica

del Consejo Nacional de Seguridad.

B. USUARIOS EXTERNQOS:
Por la naturaleza de las funciones que se realizan en la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad, las actividades se coordinan con los
funcionarios y servidores publicos que laboran en las instituciones que
integran el Sistema Nacional de Seguridad.
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XVII. SIMBOLOGIA

‘ DESCRIPCION

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién
0 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 decisién entre dos o 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 utliza para enlazar un
procedimiento con otro.

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que debe
cumplirse para que continte la recuenta del procedimiento.

ogonatCiNe
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XVIIl. RED DE MACROPROCESQOS
Manual de Normas y Direccion
Procedimientos Administrativa
No. | Proceso Cédigo
Recepcion, clasificacion y digitalizacion de
Recepcion, clasifcacién y |y | PRSP Y amento do 11
digitalizaciéon de Expediente . '
_ gafizact Xped Archivo General de la —-STCNS-.
<
% Certificacion de la 2 Solicitud y entrega de documentacion y 21
¢ | Documentacion expedientes certificados. '
o
= Préstamo de documentacion original del
fJ gggjumlfntacién de 3 Archivo General a las Direcciones o 3.1
< Unidades de la —STCNS-.
Depuracion de documentacion del Archivo
Depuracién de Archivo 4 General de las Direcciones o Unidades de 4.1
la —STCNS-.
Actualizacion y
alimentacién de informacion 5 Actualizacion y alimentacion de la Pagina 51
S publica, en la Pagina Web Web de la Secretaria Técnica. '
9 de la Secretaria Técnica
€ m Informe Mensual a las Comisiones de
2o 6 Probidad, de Finanzas Pdblicas y Moneda, 6.1
°3 del Congreso de la Republica.
E | Gestién de las solicitudes 7 Integracion y elaboracion del Informe 71
g de informacién publica Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas. ’
5 Informes, preliminar y final a la Secretaria
8 Ejecutiva de Acceso a la Informacion 8.1
Publica.
Procedimiento de Orden de 9 Recepcion, revision y andlisis de ofertas de 91
; compra de baja cuantia compra de baja cuantia en la -STCNS-. '
©
a - Recepcion revisién y analisis de ofertas
g g g;;)eccetglmlento de Compra 10 recibidas de proveedores para compras en 10.1
o5 la -STCNS-.
3 & Recepcion, revision y analisis de
2 ©| Procedimiento de documentacién para expedientes, creacion
c 5 S 11 N o 111
= Cotizacién y publicacién de concurso publico para
g O compras de la -STCNS-.
K] Recepcion, revision y andlisis de
o) Procedimiento de Licitacion documentacion para expedientes, creacion
A’ o 12 oo i 12.1
Publica y publicaciéon de concurso publico para
compras de la -STCNS-.
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. Recepcion, revision 'y andlisis de
PIOCEIMENY o biones | 1| docuMenacin par cxpedentes, reacon | 1
inmuebles y publicacion de concurso publico para )
compras de la -STCNS-.
Procedimiento de Recepcion, By revision y analisis _Qe
negociaciones entre 14 docum.enta.c,mn para expedlentgs, creacion 141
entidades del sector pablico y publicacion de concurso publico para
compras de la -STCNS-.
Recepcion, revision y andlisis de
Procedimiento de subasta 15 documentacion para expedientes, creacion 15.1
electronica inversa y publicaciébn de concurso publico para ’
compras de la -STCNS-.
Procedimiento de Recepcion, .'revisién y andlisis ge
adquisicion con proveedor 16 documgntagon para expedlentgs, creacion 16.1
anico y publicacion de concurso publico para
compras de la -STCNS-.
Recepcion, revision 'y andlisis de
Procedimiento de 17 documentacion para expedientes, creacion 17.1
adquisicion en el extranjero y publicaciébn de concurso publico para ’
compras de la -STCNS-.
Recepcion, revision y andlisis de
Procedimiento de compras 18 documentacion para expedientes, creacion 18.1
por contrato abierto y publicacion de concurso publico para )
compras de la -STCNS-.
Recepcion, revision y andlisis de
Procedimiento de compras 19 documentacién para expedientes, creacion 19.1
por casos de excepcion y publicaciébn de concurso publico para ’
compras de la -STCNS-.
Procedimiento de
contratacion de servicios 20 Contratacion de servicios profesionales y 20.1
profesionales y técnicos técnicos de personal del subgrupo 18. ’
subgrupo 18
Procedimiento de
:jnetlegrlgﬁl?’-\nnugl dguglcl)?s:'gz 21 Integracion y _publicacic')n del Plan Anual de 211
: Compras al Sistema de Guatecompras
al Sistema de
Guatecompras
Pago de servicios bésicos 22 Elaboracion y f:onciliaci()n de cuentas para 221
pago de servicios.
Elaboracién y/o actualizacion de normativas
Elaboracion ylo 23 de los procesos administrativos. (telefonia, 231
8 actualizacion de normativas combustible, caja chica, asignacion de
© pargueo, plan institucional de respuesta)
"C’ Administraciéon de la Administracion de PNC, Guardianes y
O | Seguridad de la Policia 24 Monitoreo de las camaras de seguridad de 24.1
(('2 Nacional la institucion.
:g o5 Asignacion d_e_,vehiculos para diligencia 251
> normal o comisién.
<) ..
%) Lo . ‘ Entrega de vales y abastecimiento de
Qgg?rllssttri?i?gnde vehiculos 26 _conjbuggible de los vehiculos de la 26.1
institucion.
27 Inspeccién, control y mantenimiento de 271
vehiculos de la institucion. )
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08 Tramlt_e en caso de colisién de vehiculo o 28.1
motocicleta.
Asignacion de parqueo, control de ingreso y
Asignacion de parqueo 29 egreso de vehiculos y visitas a las 29.1
instalaciones de la Secretaria Técnica.
artenimientoprevenvo y || LRI PIEvee ) coneet o
correctivo de instalaciones y 30 : o J€S, 30.1
) ) de agua potable, aire acondicionado y
equipamiento L
edificio)
- Limpieza de instalaciones y mobiliario
Limpieza general 31 dentro de la Secretaria Técnica. 81l
Recepcion y entrega de Recepcion y entrega de correspondencia
correspondencia interna y 32 interna a las Direcciones de la Secretaria 321
externa Técnica.
Recepcion de bienes, suministros e
B ) 33 insumos. 33.1
Recepcion y registro de
bienes, suministros e
insumos. . . . .
34 Registro de bienes, suministros e insumos. 34.1
Identificaciéon de suministros e insumos.
= 35 35.1
§ Almacenaje y control de
£ Existencias Inventarios de Suministros e Insumos.
< 36 36.1
Requisicién de Almacén
37 37.1
Despacho y registro de
bienes, materiales 'y Actualizacion de Existencias de bienes,
suministros 38 | suministros e insumos. 38.1
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XVIX. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS ARCHIVO GENERAL

AR T Nombre del proceso:
(Q‘\‘ V ) ‘(.vl/ .z e e . . . .z
& f ¥ Recepcion, clasificacion y digitalizacion de
{ \Q) expedientes resguardo en la Unidad de Archivo

General de la —STCNS-

Cddigo: 1.1

Tramite que origina el proceso: Direccion o
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

Envia documentacion en orden cronolégico, engrapado, sin
folder y foliado con tinta roja. En oficio adjunto describe los

No. De Actividades: 10

RESPONSABLE

Direcciones o Unidades

1 documentos que traslada y en la Forma AR-001 detalla cada de la STCNS.
uno de los documentos.
Revisa que la documentacion cumpla con los requerimientos
5 para ser recibidos. Si todo esta en orden continlia el proceso al | Encargado de la Unidad
Paso 3. Dicha revision tiene un tiempo de respuesta, la cual de Archivo General
dependera del volumen de expedientes recibidos.
3 Recibe la documentacion, firma y sella el oficio y lo entrega al | Encargado de la Unidad
interesado. de Archivo General
4 Clasifica y depura la documentacién para su resguardo. Encargado de la Unidad
de Archivo General
5 Ingresa a la base de datos, la informacion de la documentacion | Encargado de la Unidad
recibida. de Archivo General.
5 Digitaliza la documentacion recibida para su posterior consulta. | Encargado de la Unidad
de Archivo General
7 Archiva los d fsi | 4 di Encargado de la Unidad
rchiva los documentos fisicos en el area correspondiente. de Archivo General
g |Elabora el informe mensual de los documentos recibidos y | gncargado de la Unidad
archivados, para ser presentado al Director Administrativo. de Archivo General
Revisa y aprueba el informe mensual de los expedientes y
g9 |documentacion que fue recibida para el resguardo en la Unidad | pirector Administrativo
de Archivo General.
Archiva el informe semanal de Ilos expedientes vy
documentacién que fue entregada para el resguardo en la .
10 | Unidad de Archivo General. Encargado de la Unidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

de Archivo General
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Nombre de Procedimiento:

Cédigo: 1.1

Numero de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la unidad: Direccién Administrativa
Elaborado por: Encargado de la unidad de Archivo General

Recepcion, clasificaciéony digitalizacion de expedientes para el resguardo de Documentacion en el departamento de Archivo General de la—

STCNS-

Direccion o Unidades de la STCNS

Encargado de la Unidad de Archivo General

Director Administrativo

Inicio

Envia
documentacién en
orden

Revisalos
expedientes o
documentacioén que

Y

Phase

contengan la
documentacién

Devuelve o
Recibe

Recibela
documentacion,
firmay sella oficio

Revisa, clasifica y
depura la
documentacion

Ingresa datos a
la base de datos

Digitaliza los
expedientes o
documentacion
recibida

h 4

Ubica donde serdn
resguardados los
documentos

v

Elabora elinforme

Y

semanal

.

Revisay aprueba el
informe semanal

v

Archiva el informe
semanal
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G Nombre del proceso: _
% Cadigo: 2.1
W 2\ Solicitud y entrega de documentacion y
5 ; 3 expedientes certificados.
"1,_ * Sk Tramite que origina el proceso: Direccion o o
O S5 No. De Actividades: 8
,','{";;.}_‘“{\\“‘ Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

Solicita constancia de los documentos archivados, por via
telefonica, correo electronico u oficio, especificando si
requiere de certificacion fisica o copia electrénica.

RESPONSABLE

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 segun 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
documentacién 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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Nombre del Procedimiento:
Solicitud y entrega de documentacién y expedientes certificados.

Caédigo: 2.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborado por: Encargado de archivo general

Phase

Direcciéon o Unidades de la STCNS

Encargado de la Unidad de Archivo General

Director Administrativo

Inicio

Solicita Constancia Ubica y revisala
delos documentos » documentacion
archivados resguardada
Reproducey
certificala
documentacién
Entrega el
documento
certificado
Recibe documento Elabora elinforme
fisico O correo mensual paraser
- N > presentado al
electrénico y firma N
libro de actas hiciacs
Adminstrativo
Ubica donde seran
resguardados los
documentos
y
La Direccién Elarl:;;zjzl’:nfor;me
solicitante recibe - resentaF:'aaI -
documentacién l pres >
Director

Revisay aprueba el
informe semanal de
la documentacion

que fue consultada

Archiva el informe
semanal de la
documentacién que
fue entregada
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Nombre del proceso:

Préstamo de documentacion original del
Archivo General a las Direcciones o Unidades
dela —STCNS-

Cédigo: 3.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

Elabora oficio describiendo los documentos que desea
consultar y llena la forma AR-002 con el detalle de la

No. De Actividades: 10

RESPONSABLE

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 informaciéon del VALE en el apartado para uso Encargado de la Unidad de

3 | exclusivo del Departamento de Archivo. Archivo General
Entrega la documentacion original al interesado de la
Direccion solicitante, dicho proceso tiempo de tiempo de | Encargado de la Unidad de

4 respuesta que dependerd del volumen de documentacién Archivo General
solicitada.

5 | Firma de responsable por la documentacion recibida. Interejgi(ilj(;gesgﬁcli)tgi;::on 0
Utiliza la documentacion para los fines indicados y procede a | |nteresado de la Direccién o

6 | devolver el / los expedientes. Unidad solicitante
Recibe documentacién trasladada por la Direccién Solicitante £ do de la Unidad d

7 |llena el reporte de VALE. ncarg?ch?voeeaener;gla €
Elabora el informe mensual para ser presentado al Director .

8 i etrati P P Encargado de la Unidad de
Administrativo. Archivo General
Revisa y aprueba el informe mensual de los expedientes y

9 dO(_:umentacién. que fue entregada para consulta por la Director Administrativo
Unidad de Archivo General.

Archiva el informe semanal de los expedientes vy
documentacion que fue entregada para consulta por la .
10 Unidad de Archivo General. Encargado de la Unidad de

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Archivo General

NOTA: La documentacién original sera entregada Unicamente solicitandose por

Orden Judicial o Coordinacién.
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Nombre del Proceso:

Cédigo: 3.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Encarga de la Unidad de Archivo

Préstamo de documentacion original del Archivo General a las Direcciones o Unidades de la -STCNS-.

Direccién o Unidades de la STCNS

Encargado de la Unidad de Archivo

General

Director Administrativo

Elabora oficio
describiendo los

Ubica y revisa en
archivo la

documentos a
consultar

documentacién
requerida

4

del VALE en el

Llenainformacion

aparatado exclusivo

A 4

Entrega el

v

Firmade
responsable por la
documentacién
recibida

A
Utilizala
documentacion y

Y

procede a
devolverla

Phase

Recibe
documentacién
trasladada por la
Direccién Solicitante

A 4

Elabora elinforme
mensual para

documento original

-

Y

Revisay aprueba el
informe semanal de
la documentacién

presentar al
Director

que fue consultada

!

Archiva el informe
semanal de la
documentacién que
fue entregada
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Nombre del proceso:

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

Cadigo: 4.1

Tramite que origina el proceso: Direccion o
Unidad Solicitante

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 9

RESPONSABLE

Informa a la Direccion correspondiente de la documentacion
gue aplica para el proceso de depuracion.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Realiza oficio en el que describe la documentacion a depurar
y llena la forma AR-003 indicando el motivo por el cual se
depurard.

Direcciones o Unidades de
la STCNS.

Recibe oficio y entrega la documentacién a depurar.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Remite oficio a Direccion Administrativa para su analisis y
Autorizacion.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

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

Director Administrativo

Recibe Oficio y documentacion a depurar por parte de la
Direccidén Solicitante y realiza oficio para brindar su opinién
acerca de la depuracion.

Director de la Unidad de
Auditoria Interna.

Recibe la autorizacion de los directores de la Direccién
Administrativa y de la Unidad de Auditoria.

Encargado de la Unidad de
Archivo General

Selecciona la documentacién para depurar confrontando con
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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Nombre del Proceso:

Coédigo 4.1

No. de P&ginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa
Elaborador Por: Encarga de la Unidad de Archivo

Depuracion de documentacion del Archivo General de las Direcciones o Unidades de la-STCNS-.

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

Director Administrativo

Informa dela
o | documentacién que

Inicio

aplica para
depuracion

y

Realiza oficio en el
que describe la
documentacién a
depurar

Recibe oficioy
entregala

Y

Phase

documentacién

Remite oficio al
Director

Administrativo

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

A

Recibe oficioy
documentacién a
depurar

\ 2

Recibe la
autorizacion para
realizar la
depuraciéon

A

Confrontala
documentacién con
los datos del oficio

Procede a realizar la
depuracion
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XX. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS INFORMACION
PUBLICA

FARIA 5 Nombre del proceso:

Actualizacién y alimentacion de la Pagina
Web de la Secretaria Técnica

Cddigo: 5.1

Tramite que origina el proceso:
Actualizacién y alimentacion de la Pagina
Web de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Envia oficios a la Direccion de Recursos Humanos,
Direccion Financiera, Direccién de Planificacion y
Departamento de Compras de la Secretaria Técnica, asi
como a los Enlaces de UIP de INEES y de IGSNS, el dia
25 de cada mes.

No. De Actividades: 11

RESPONSABLE

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

Monitorea que la informacién solicitada sea enviada
dentro de la fecha solicitada.

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

Remite la informacién solicitada a la UIP.

Direcciones de la STCNS,
INEES E IGSNS

Recibe la documentacién con la informacién solicitada a
las Direcciones de la Secretara Técnica, INEES e IGSNS;
firma y sella de recibido los oficios.

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

Ingresa la informacién recibida al sistema, escanea y
archiva la documentacion impresa en el archivo fisico.

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

Organiza la informacion de acuerdo a las literales del

articulo 10 y 11 de la Ley de Acceso a la Informacién
Piihlica

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

Remite archivo en Excel por medio de correo electrénico
a la Direccion de Asuntos Juridicos para su revision
previo a publicarla.

Encargado de la Unidad de
Informacioén Publica

Remite correo de respuesta autorizando la publicacion de
la informacion, si hay errores se deben corregir previo a
su publicacién.

Direccion de Asuntos
Juridicos

Publica la informacion del mes en la pagina web de la
Secretaria.

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

10

Revisa cada literal, luego de ser publicada, para
asegurarse que la informacién esté disponible.

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

11

Informa al Director Administrativo que la pagina web ya
ha sido actualizada con la informacién correspondiente al
mes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica
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Nombre del Procedimiento:

Actualizacién y alimentaciéon de la pagina web de la -STCNS-

Cédigo 5.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa

Elaborador Por: Encargado de la Unidad de Informacién Publica

Direcciéones o Unidades de la STCNS Encareadolasia ::l;::: dellnformacicn Direccion de Asuntos Juridicos

Inicio

Envia oficios a las
Direcciones y
enlaces de UIP

y

Monitorea la
informacién

Remitela
informaciéon

solicitada

solicitadaa la UIP

Phase

v

Recibe la

documentacién con

la informacion
solicitada

Ingresala
informacion al
sistema

¥

Organiza la
informacién
conforme alalLey

¥

Remite archivo por

Y

medio electrénico

Remite correo de
respuesta
autorizando la
publicacion

v

Publica la
informacién del mes
en la pagina web

Revisa cada Literal,
para asegurarse que
este disponible

N
Informa al Director
Administrativo que
la pagina web ha
sido actualizada

Fin




CODIGO:
P e SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
150CT2020
MANUAL DE NORMAS Y i
aginas:
PROCEDIMIENTOS 36/161
s Nombre del proceso:
f“\\ i % Informe Mensual a las Comisiones de| ~. . .
9 \( ) /;y Probidad, de Finanzas Publicas y Moneda, del Codigo: 6.1
5 Congreso de la Republica
",' » \ Tramite que origina el proceso: Informe
N e GRS Mensual a las Comisiones de Probidad, de | No. De Actividades: 10
Finanzas Publicas y Moneda, del Congreso de
la Republica

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita informacioén segun las Reformas a la Ley Organica
del Presupuesto, Decreto No. 13-2013, articulo 17 Ter, a
las Direcciones Financiera y de Recursos Humanos y Enlace | Encargado de la Unidad
de INEES e IGSNS, cada 25 del mes. Esta informacion se | de Informacion Publica
debe entregar al Congreso durante los primeros cinco dias
hébiles de cada mes.

. ., . . Direcciones
Traslada la informacion requerida al Encargado de la Unidad Responsables

de Informacion Publica.

Direccion de Asuntos
Integra la informacion y elabora informe para trasladarlo a las Juridicos
Comisiones del Congreso de la Republica.

- , . . L Encargado de la Unidad
Solicita nimero de correlativo a Coordinacién para elaborar | e |nformacion Pablica

el oficio.

. , . Coordinacion
Remite nimero de correlativo.

Encargado de la Unidad

Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos el informe para de Informacion Publica

revision.

debidamente revisado para firma de la Coordinadora. Juridicos

Encargado de la Unidad
Traslada informe y oficio para firma de la Coordinadora. de Informacién Puablica

Coordinacion
Remite informe y oficio debidamente firmado a la Unidad de

Informacién Publica.
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Envia a través de Mensajeria el informe al Congreso de la

Encargado de la Unidad
de Informacién Publica

10 Republica, adjuntando copia extra para firma de recibido.
) o Encargado de la Unidad
Saca fotocopia al Informe y a los oficios con el sello de| ye |nformacién Publica
11 recibido de las Comisiones del Congreso y entrega una copia
a Coordinacion.
) i Encargado de la Unidad
12 Archiva el Expediente. de Informacion Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:
Actualizacién y alimentacién de la pagina web de la -STCNS-.
Cébdigo 6.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa

Elaborador Por: Encargado de la Unidad de Informacién Pablica

Direcciénes o Unidades de la STCNS | Encargado de la Unidad de Informacién Publica

Coordinaciéon

Inicio

A

Solicita Informacién

!

segun las Reformas
a la Ley Organica

Remite nimero de

Phase

Remite informey
oficio debidamente

Direccién
responsable,
Traslada
Informacién
requerida
A
Direccién de
Asuntos Juridicos Solicita correlativo a
Integrala - Coordinacién y
informacién y = elabora oficio
elabora informe
\_/—\
v
Traslada ala
Direccién de
AsuntosJuridicos el
informe para
revision
|
N
. Traslada informe y
Remiteinformey .| oficio paralafirma
oficio debidamente 7| delaCoordinadora firmado
firnado

\_/—\

v

Envia el informe al
Congreso dela
Republica

A

Reproduce dos
copias del informe y
oficio
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Nombre del proceso:

Integracion 'y elaboracion del Informe
Cuatrimestral de Rendicién de Cuentas.

Cddigo: 7.1

Tramite que origina el proceso: Integracion y
elaboracion del Informe Cuatrimestral de
Rendicion de Cuentas. Segun las Reformas a
la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No.
RS 13-2013, articulo 4. Rendicion de Cuentas.+

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccién Financiera, Direccion de Politica y

Estrategia y Direccidn de Planificacién de la Secretaria y al
Enlace del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, los datos correspondientes para integrar el informe
Cuatrimestral de Rendicidon de Cuentas, que debera enviarse
al Ministerio de Finanzas.

No. De Actividades: 8

RESPONSABLE

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

Recibe el informe, verifica, integra y remite a la Direccién de
Asuntos Juridicos para su revision, previo a ser firmado por la
Coordinadora.

Encargado de la Unidad de
Informacion Puablica

Remite el informe, con Visto Bueno para ser firmado por la
Coordinadora.

Direccion de Asuntos
Juridicos

Traslada el informe al Despacho de la Coordinadora para
firma.

Encargado de la Unidad de
Informacion Puablica

Remite el informe a la Unidad de Informacién Publica

debidamente firmada.

Coordinacion

Reproduce el informe y lo envia al Ministerio de Finanzas,
adjuntando copia para que firmen de recibido.

Encargado de la Unidad de
Informacién Publica

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

Encargado de la Unidad de
Informacion Puablica

Archiva el Informe, para posteriores consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Unidad de
Informacién Pdblica




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:

PE-PL-FO-01

PROCEDIMIENTOS

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2020
aginas:

40/161

Nombre del Procedimiento:

Integracién y elaboracién del Informe Cuatrimestral de Rendiciéon de Cuentas.
Codigo: 7.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa

Elaborador Por: Encargado de la Unidad de Informacion Publica

Direccién de Asuntos Juridicos Encargado de la Unidad de Informacién Publica

Coordinacién

Inicio

A 4

Solicita los datos
para integrar
informe

A 4

Recibe la
informacion,
verificay remite

Remite la Traslada al
Despacho dela

informacién, con 5
. Coordinadora para
Visto Bueno
firma

\/\

Y

Remite el informe
firmado ala Unidad
de Informacién
Pulblica

!

Reproduce el
informe y lo envia al
Ministerio de
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

Cadigo: 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 usuario y contrasefia
y llena todos los campos requeridos para enviar la informacion.

Encargado de la Unidad
de Informacion Pudblica

Imprime la boleta q genera el sistema y traslada a
Coordinacion para firma.

Encargado de la Unidad
de Informacién Publica

Remite a la Unidad de Informacién Publica la boleta
debidamente firmada.

Coordinacion

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

Encargado de la Unidad
de Informacién Puablica

Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Unidad
de Informacién Puablica
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Nombre del Procedimiento:

Informes, preliminar y final a la Secretaria Ejecutiva de Acceso a la Informacién Publica.
Cédigo: 8.1

No. De Péaginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa

Elaborador Por: Encargado de la Unidad de Informacién Publica

SECEtaLs Ejec:::lpde ialCom Sion Encargado de la Unidad de Informacién Publica

Coordinacién

Inicio

y

Remite correo a la Ingresa a la pdgina
AUmAdad Publlca’péra web de la PDH
indicar fechas limite

Y

y

Imprime la boleta
que generael

sistema

\/\

Remitea la UIP
boleta firmada

v

Envia ala PDH el
Informe impreso,
adjuntando la
boleta

y

Archiva el
expediente

Phase
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XXI. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS COMPRAS Y CONTRATACIONES

Nombre del proceso:

Compra de baja cuantia

Cdédigo: 9.1

Tramite que origina el proceso: Direccion o
Unidad Solicitante

¢ Las Jefaturas de Compras y Contrataciones o
Jefatura de Compras de cada Institucién (STCNS,
INEES e IGSNS) seran responsables de sus
&=/ | compras en esta modalidad.

Esta modalidad de compra se realizar4 por un
monto de Q.000.01 hasta Q.25,000.00. Compras
menores de Q.2,500.00 no presentan cotizacion,
a partir de Q.2,500.01, se presentara una
cotizacibn como minimo.

No. de Actividades: 13

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion,
1 | bases técnicas y cualquier otra documentacién que respalde lo Solicitante
requerido.
Recibe, revisa la requisicion, bases técnicas, previo a solicitar Jefe de Compras y
2 | ofertas. Contrataciones o Jefe de
Compras
Inicia el expediente con la solicitud de oferta a los proveedores Jefe de Compras y
por via electronica y/o telefénica. Contrataciones o Jefe de
3 Compras y/o Analista de
Compras
Recibe oferta por parte de los proveedores y se escoge la que Jefe de Compras y
mejor se adecue en precio y calidad. Contrataciones, o Jefe
4 de Compras y/o Analista
de Compras
Ejecuta la compra, realiza NPG y completa expediente. Jefe de Compras y
5 Contrataciones, o Jefe
de Compras y/o Analista
de Compras
Traslada para pago por acreditamiento, sigue el numeral 7, de Jefe de Compras y
5 no ser el pago por acreditamiento, pasa al numeral 13. Contrataciones, o Jefe

de Compras y/o Analista
de Compras
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Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion,
adjudicacion) en SIGES. Jefe de.Compras Y
7 Contrataciones, o Jefe
de Compras
Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion,| Director Administrativo,
adjudicacion) en SIGES, firmay sella. Director Administrativo y
8 Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe el bien o servicio, verificando las caracteristicas y calidad Jefe de Compras y
9 solicitada. Contrataciones, o Jefe
de Compras y/o Analista
de Compras
Elabora anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES. Jefe de Compras y
10 Contrataciones, o Jefe
de Compras
/-_\utoriza anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES, Director Administrativo,
11 firma y sella. Director Administrativo y
Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe anexo de orden de compra, la firma y sella y notifica via Jefe de Compras y
electrénica al proveedor. Contrataciones. o Jefe
12 ' .
de Compras y/o Analista
de Compras
Envia a la Direccion Financiera de la STCNS expediente Jefe de Compras y
completo en los casos de que el pago se realice por cheque. | Contrataciones, o Jefe
13 | Cuando el pago sea en efectivo sera por medio de caja chica. | ge Compras y/o Analista
de Compras
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS

Paginas:
45/161

Nombre del Procedimiento:

Compra de baja cuantia

Cédigo: 9.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Establece la
necesidad del bien,

Recibe, revisa requisicion,

suministro o
servicio

Y

bases, previo a solicitar
ofertas

Inicia expediente, solicitando
oferta a proveedores

Recibe ofertas y escoge la
que mejor se adecue en
precio y calidad

Ejecuta compra, realiza NPG
y completa expediente

no

Acreditamiento

Elabora orden de
compra (pre-orden,

consc iony

Jefe de Compras y Contrataciones, Jefe de Comprasy/o Dz Al e, Eieses
Solicitante Analista de C ’ Administrativo y Financiero o Subdirector
Ul RS Administrativo

Autoriza orden de
compra (pre-orden,

P»| consolidaciony
adjudicacion) en adjudicacién) en
SIGES SIGES
v I
Recibe el bien o
servicio, verificando
caracteristicas y
calidad
Elaboraanexo de Autoriza anexo de
orden de compra o | ordende compra
(liquidacién) en g

SIGES

(liquidacién) en
SIGES

Notifica al
proveedor

Envia expediente
completo para
realizar cheque
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Nombre del proceso:

Compra Directa

Cédigo: 10.1

Tramite que origina el proceso: Direccidon o
ARIA 73 Unidad Solicitante

c \(Q) % | Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de
* =/ | cada Institucién (STCNS, INEES e IGSNS) seran
e «>.= | responsables de sus compras en esta modalidad.
En los casos especiales la STCNS realizara los
eventos por ser Unidad Ejecutora.

Esta modalidad de compra de realizara por un
monto de Q.25,000.01 hasta Q.90,000.00

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion,
bases técnicas y completa documentacién siguiente:

Justificacién de la compra o contratacién
Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

Disposiciones especiales

Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
Lugar donde se construiran las obras, deberan ser
entregados los bienes suministros, construccién de
obras o prestarse los servicios, en los casos que
aplique

No. De Actividades: 16

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe, revisa y analiza la documentacion, inicia el expediente
con la elaboracién de las bases de compra directa.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras

Crea en el portal Guatecompras, el Numero de Operacién de
Guatecompras (NOG), de acuerdo a las bases vy
requerimientos técnicos. Traslada el expediente al Director

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Administrativo STCNS. Compras
Publica el concurso publico en el portal Guatecompras, en un Director Administrativo
plazo no mayor de 48 horas, traslada el expediente al Jefe de STCNS

Compras y Contrataciones, o Jefe de Compras.

Revisa, analiza y hace las consultas pertinentes sobre las
ofertas recibidas para poder adjudicar; Si fuera el caso que no
se presentara ningun oferente se prorrogard por 1 dia habil,
(Nota. En caso de no recibir ofertas en la prérroga del concurso
publico se procedera a contratar directamente con ausencia de
ofertas).

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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Elabora cuadro de adjudicacion, evaluando la mejor oferta de
acuerdo a los criterios a evaluar, lo firma y sella en la parte

Jefe de Compras y

6 | HUD a1t Contrataciones o Jefe de
inferior izquierda Compras
Revisa las ofertas y verifica que los célculos del cuadro de | Director Administrativo,
adjudicacioén estén correctos, firma y sella en la parte inferior | Director Administrativo y
7 |central Financiero o Subdirector
Administrativo
Firma en la esquina inferior derecha del cuadro de Coordinador STCNS,
g |adjudicaciony lo remite Director General INEES o
Inspector General IGSNS
Publica en el portal de Guatecompras, el Cuadro de Jefe de Compras 'y
9 | Adjudicacién y cambia el estatus del Niumero de operacién en | Contrataciones o Jefe de
Guatecompras (NOG) finalizando la adjudicacién. Compras
Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y
10 |adjudicacion) en SIGES Contrataciones o Jefe de
Compras
Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion, Director Administrativo,
adjudicacion) en SIGES, firmay sella. Director Administrativo y
11 Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe el bien o servicio, verificando las caracteristicas y Jefe de Compras y
12 |calidad solicitada Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras
Elabora anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES Jefe de Compras y
13 Contrataciones o Jefe de
Compras
Autoriza anexo de orden de compra (liquidaciéon) en SIGES, Director Administrativo,
firmay sella. Director Administrativo y
14 . . -
Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe anexo de orden de compra, la firma y sella y notifica Jefe de Compras y
15 via electrénica al proveedor. Contrataciones o Jefe de
Compras
Envia a la Direccion Financiera de la STCNS expediente
completo para procesar pago. Jefe dg Comprasy
16 Contrataciones o Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Nombre del Procedimiento:

Compra Directa

Cédigo: 10.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Fase

Soli

Jefe de Compras y Contrataciones,
Jefe de Compras y/o Analistade
Compras

Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo

Coordinador STCNS, Director
General INEES o Inspector
General IGSNS

Establece la
necesidad del bien,

Recibe, revisa y analiza la
documentacion, inicia

suministro o
servicio

Y

Revisa
»| Documentacién

expediente y elabora
bases de compra

7| previo a publicar en
Guatecompras

+

Crea concurso publico en
Guatecompras, de

Publica concurso

acuerdo a basesy
requerimientos técnicos

v

Revisa ofertas
recibidasen
Guatecompras

Elabora cuadro de
adjudicacién con la

> publico en
Guatecompras
Evalta cuadro de

P adjudicacién, firma

evaluacién delos
proveedores, firma
ysella

Evalta cuadro de

ysella

Y

adjudicacién, firma
ysella

v

Publica cuadro de
adjudicaciény da
por finalizado
terminado el evento
en Guatecompras

Elabora orden de

w| Autoriza orden de
>

compra en Siges

compra en Siges

Recibe el bien o
servicio, verificando
caracteristicasy
calidad

Elabora anexo de

Autoriza anexo de

orden de compra en
Siges

orden de compraen

SE?ES

Y

v

Notifica al
proveedor

Envia ala Direccion
Financiera
expediente
completo
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Nombre del proceso:

Cédigo: 11.1
Cotizacion
: "f;, Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad
‘\Q)} Solicitante

P j‘& La STCNS por ser Unidad Ejecutora sera la

encargada de ejecutar esta modalidad de compra.

Esta modalidad de compra de realizara por un
monto de Q.90,000.01 hasta Q.900,000.00

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion,
bases técnicas y completa documentacion siguiente:

e Justificacion de la compra o contratacion

e Especificaciones generales

e Especificaciones técnicas

e Disposiciones especiales

e Estudios, disefios y planos si se tratare de obras

e Lugar donde se construiran las obras, deberdn ser
entregados los bienes suministros, construccion de
obras o prestarse los servicios, en los casos que
aplique

En esta modalidad la requisicion llevara firma de autorizacion
por parte de la Coordinacion de STCNS.

No. de Actividades: 37

RESPONSABLE

Solicitante

Revisa y analiza la documentacion, inicia el expediente con la
elaboracion el proyecto de bases de cotizacion.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras

Crea el concurso publico de cotizacion en Guatecompras,
publicando inicialmente el proyecto de bases por 3 dias, para
obtener comentario de los posibles proveedores.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Elabora los oficios de solicitud de dictamenes técnico, juridico y
presupuestario, y envia a la Direccién Administrativa para visto
bueno.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras

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

Director Administrativo
STCNS

Envia los oficios de solicitud de dictamen técnico y financiero a
las Direcciones que corresponden.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras
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Recibe los dictamenes técnico y financiero, los adjunta al

Jefe de Compras y

7 | expediente y lo traslada con oficio de solicitud de dictamen a la Contrataciones y/o
Direccién de Asuntos Juridicos. Analista de Compras
Recibe dictamen juridico, lo incorpora al sistema, elabora oficio Jefe de Compras y

8 |para solicitar la aprobacion de las bases de cotizacion a Contrataciones y/o
Coordinador STCNS y solicita el visto bueno el oficio al Director Analista de Compras
Administrativo.

Revisa la documentacion y firma de visto bueno el oficio emitido | Director Administrativo

9 y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente a Coordinacion de la STCNS para Jefe de Compras y

10 | aprobacion de bases de cotizacion. Contrataciones
Devuelve expediente a Compras con resolucién de aprobacion, Coordinador STCNS

11 providencia para rechazo o modificaciones segln corresponda.

Puablica bases de cotizacion en el portal de Guatecompras, en Jefe de Compras y

12 | caso de rechazo con providencia finaliza el proceso. Contrataciones
Elabora el oficio de solicitud de nombramiento de la Junta de Jefe de Compras y

13 | Cotizacion y traslada para visto bueno a la Direccion Contrataciones
Administrativa.

Revisa la documentacion y firma de Visto Bueno. Oficio emitido | Director Administrativo

14 |y regresa la Jefatura de Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente a Coordinacion de la STCNS con solicitud Jefe de Compras y

15 para conformacioén de la Junta de Cotizacion. Contrataciones
Nombra por medio de resoluciéon a la Junta de Cotizacion y Coordinador STCNS

16 |traslada el expediente, para que se notifique a la Junta de
Cotizacion.

Notifica a los miembros de la Junta de Cotizacion. Jefe de Compras y

17 Contrataciones
Abre plicas en acto publico, elabora el acta correspondiente; En

18 |ausencia de ofertas, se hara prorroga del plazo para recibir Junta de Cotizacién
ofertas

19 Publica acta de recepcion y apertura de plicas en el portal Jefe de Compras y
Guatecompras. Contrataciones
Califica las ofertas y adjudica, elabora el acta correspondiente L

20 |y traslada para publicacion. Junta de Cotizacion
Publica el acta de adjudicacion correspondiente en Jefe de Compras 'y

21 Guatecompras. Contrataciones
Resuelve de conformidad con lo establecido, si se presentan Junta de Cotizacion

22 |inconformidades, deberan contestaste en Guatecompras
Traslada a Coordinacion de la STCNS expediente para L

23 Junta de Cotizacion

aprobacion de adjudicacion.
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Aprueba, o prescinde del proceso y traslada a donde

Coordinador STCNS

24 corresponde segun la decision.

Confirma o modifica la decisién de la adjudicacién por medio de

25 |acta. Junta de Cotizacion

26 Publica lo resuelto por Coordinacién de la STCNS en Jefe de Compras 'y
Guatecompras y traslada a Direccién de Asuntos Juridicos el Contrataciones
expediente para emision de Contrato.

Realiza las gestiones hasta su aprobacién, envia y solicita a Direccion de Asuntos

27 Compras la publicacion del contrato y notificacion a la CGC. Juridicos
Publica el contrato y sus anexos en Guatecompras. Elabora

28 oficio de solicitud de nombramiento de la Comisién Receptora Jefe de Compras y
y liguidadora a Coordinacion de la STCNS y traslada para visto Contrataciones
bueno.

29 Revisa la documentacién y firma de visto bueno, el oficio Director Administrativo
emitido y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente a Coordinacion de la STCNS, con solicitud Jefe de Compras y

30 | de nombramiento de la Comisién Receptora. Contrataciones

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

Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y

32 adjudicacion y liquidacion) en SIGES. Contrataciones
Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion, Director Administrativo

33 adjudicacion y liquidacion) en SIGES, firma y sella. STCNS
Firma y sella orden de compra y notifica via electronica al Jefe de Compras y

34| Proveedor. Contrataciones

- L i Jefe de Compras y

35 | Notifica a la Comisidn Receptora segun corresponde. Contrataciones
Realiza acta de recepcion, traslada a compras para publicar en
Guatecompras el acta de recepcion y liquidacion. Entregan los

36 productos y los recibe el encargado del almacén, en los casos Comisién Receptora
que aplique.

. Publica acta de recepcién y liquidacion. Jefe de Compras y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contrataciones
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Nombre del Proceso:
Cotizacién
Codigo: 11.1

No. De Pdginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Solicitante

Jefe de Comprasy

Contrataciones

Director Administrativo Coordinacion STCNS Junta de Cotizacion

Direccion de Asuntos
Juridicos

Junta Receptora

Establece la
necesidad del bieny

completala
documentacién
necesaria

Recibe, revisa y
analizala
documentacion.
Inicia expediente

Fase

Creaelconcurso
publico de
cotizacion en
Guatecompras

Elabora oficios de
solicitud de
dictamen técnico,

Revisa
N documentacion y

juridicoy
presupuestario

firma de visto
bueno

7

Envia los oficios de
solicitud de los
dictdmenes

Recibelos
dictamenes Técnico
y financiero, los
adjunta al
expediente

Recibe Dictamen

Revisala
documentacion y

Juridico, lo
incorporaal sistema

A 4

firma de Visto
Bueno

P —

Traslada expediente

I

Aprueba basesy

al Despacho de la
Autoridad Superior

v

emite resolucién de
aprobacion

7

Publica bases de

cotizacion
Elabora oficio de Revisala
solicitud de | documentaciony
nombramiento de 7| fimade Visto
junta de cotizacion Bueno

—

Traslada expediente
para solicitud de

—

Emiteresolucion de

conformacién de
junta de cotizacion

v

junta de cotizacion

7

Notificaa los

bros de la

junta de cotizacién
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Nombre del Proceso:

Cotizacion

Cadigo: 11.1

No. De Paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Direccién de Asuntos

Junta Receptora

A 4

nombramiento de
comision receptora

receptora

v

Elabora orden de

Autoriza orden de

A4

compra en SIGES

compra en SIGES

D —

Firmay sella orden
y notificaal
proveedor

I

- Jefe de Compras o P— T2 o
Solicitante HCEE Director A rativo Coor STCNS Junta de Cotizacién o
Contrataciones Juridicos
Abre plicas en acto
publico y elabora
v acta
Publica acta de
recepciony
aperturadeplicas
T
Califica ofertas y
adjudica, elabora
acta
Publica acta de
adjudicacion
Resuelve
inconformidades
Solicita aprobacion
de adjudicacion
v —
Aprueba > " Cr_;nﬁrTa
e P adjudicacion por
! medio deacta
|
Realiza gestiones
Publica adjudicacio P{ para aprobacién de
contrato
Publica contrato en -
Revisa
Guatecompras, documentacion
notifica a CGGCy » ony
g P firma de visto
solicita comision
bueno
receptora
Sokcita Nombra comisién

Realiza acta de
P recepcion y entregal

Notificaa comision
receptora

productos

v
Publica en
Guatecompras acta
derecepcion y
liquidacion y
concluye el proceso

Fin
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Nombre del proceso:

Licitaciéon Publica

Cédigo: 12.1

2 Tramite que origina el proceso: Direccién o
Unidad Solicitante

La STCNS por ser Unidad Ejecutora sera la
encargada de ejecutar esta modalidad de compra.

Esta modalidad de compra de realizara por un
monto de Q.900,000.01 en adelante.

ACTIVIDAD

e Justificacién de la compra o contratacién

o Especificaciones generales

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, construccién de
obras o prestarse los servicios, en los casos que
aplique

En esta modalidad la requisicion llevara firma de autorizacion
por parte de la Coordinacion de STCNS.

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion,
bases técnicas y completa documentacion siguiente:

No. De Actividades: 38

RESPONSABLE

Solicitante

Revisa y analiza la documentacion, inicia el expediente con la
elaboracién el proyecto de bases de cotizacién.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras

Crea el concurso publico de licitacion en Guatecompras,
publicando inicialmente el proyecto de bases por 3 dias, para
obtener comentario de los posibles proveedores.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Elabora los oficios de solicitud de dictamenes técnico, juridico
y presupuestario, y envia a la Direccién Administrativa para
visto bueno.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras

Revisa la documentacion y firma de visto bueno, los oficios
emitidos y regresa a Compras para su traslado.

Director Administrativo
STCNS

Envia los oficios de solicitud de los dictamenes, a las
direcciones que corresponden.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras
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Recibe los dictdmenes técnico y financiero, los adjunta al

Jefe de Compras y

7 | expediente y lo traslada con oficio de solicitud de dictamen a Contrataciones y/o
la Direccion de Asuntos Juridicos. Analista de Compras
Recibe expediente con dictamen juridico y se elabora oficio Jefe de C

8 |para solicitar la aprobacién de las bases de licitacion a ele ae Qmpras/y
Coordinador STCNS y solicita el visto bueno al Director Contrataciones y/o
Administrativo. Analista de Compras
Revisa la documentaciéon y firma de visto bueno, el oficio| Director Administrativo

9 | emitido y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente al despacho de Coordinacion STCNS Jefe de Compras y

10 | para aprobacion de bases de licitacion. Contrataciones
Devuelve expediente a Compras con resolucion de

11 |aprobacién, providencia para rechazo o modificaciones. Coordinacion STCNS
Recibe el expediente y realiza las acciones correspondientes,
si fuera el caso.

Si corresponde, modifica las bases, o de ser aprobadas publica

12 |las bases de licitacién en el portal de Guatecompras, y tramita Jefe de Compras y
la publicacién en el Diario de Centroamérica. Contrataciones
En caso de rechazo con providencia finaliza el proceso.

Elabora el oficio de solicitud de nombramiento de la Junta de

13 Licitacion, al Coordinador STCNS vy traslada para visto bueno Jefe de Compras y
a la Direccion Administrativa. Contrataciones
Revisa la documentacion y firma de visto bueno, oficio emitido |  pirector Administrativo

14 1y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente al despacho de Coordinacién STCNS, Jefe de Compras y

15 | con solicitud para conformacion de la Junta de Licitacion. Contrataciones
Nombra por medio de resolucién a la Junta de Licitacion y

16 |traslada el expediente, para que se notifique a la Junta de Coordinacion STCNS
Licitacion.

17 Notifica a los miembros de la Junta de Licitacién. Jefe de Compras y

Contrataciones
Recibe y abre plicas en acto publico, elabora el acta
correspondiente. En ausencia de ofertas, debera prorrogar el L,
18 plazo para recibir ofertas. Junta de Licitacion
19 Recibe y publica acta de recepcion y apertura de plicas en el Jefe de Compras y

portal Guatecompras.

Contrataciones

20

Califica las ofertas y adjudica, elabora el acta correspondiente
y traslada a compras para su publicacion.

Junta de Licitacion
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21

Recibe y publica el acta de adjudicacién correspondiente en
Guatecompras.

Jefe de Compras y
Contrataciones

22

Resuelve de conformidad con lo establecido. Si se presentan
inconformidades, seran resueltas en Guatecompras, traslada
expediente para aprobacion de Adjudicacion.

Junta de Licitacion

23

Traslada a Coordinacion STCNS expediente para aprobacion
de adjudicacion.

Junta de Licitacion

24

Aprueba, imprueba o prescinde del proceso y traslada a donde
corresponde segun la decisién. Si no aprueba continua el paso
26, caso contrario continua paso 29.

Coordinacién STCNS

Confirma o modifica la decision de la adjudicaciéon por medio

25 | de acta. Junta de Licitacion
Recibe y publica lo resuelto por el Coordinador STCNS en

26 | Guatecompras y traslada a Direccion de Asuntos Juridicos el Jefe de Comprasy
expediente, para emision de contrato. Contrataciones
Realiza las gestiones hasta su aprobacion, envia y solicita a Director de Asunt

27 |Compras la publicacién de la copia del Contrato y de la |rec5)r ,dpf Suntos
notificacién a la CGC. uridicos
Publica el contrato y sus anexos en Guatecompras. Elabora

28 oficio de solicitud de nombramiento de la Comision Receptora Jefe de Compras y
y Liguidadora a Coordinacibn STCNS vy traslada para visto Contrataciones
bueno.

Revisa la documentacion y firma de visto bueno, el oficio| Director Administrativo

29 | emitido, y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente al despacho de Coordinacién STCNS,

30 |con solicitud de nombramiento de la Comision Receptora y Jefe de Compras'y
Liquidadora. Contrataciones
Nombra a la Comisién Receptora y traslada el expediente para L
Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y

32 adjudicacion y liquidacion) en SIGES Contrataciones
Autoriza  orden de compra (pre-orden, consolidacién,| pirector Administrativo

33 adjudicacion y liquidacién) en SIGES, firma y sella. STCNS

34 Firma y sella orden de compra y notifica via electrénica al Jefe de Compras y
Proveedor. Contrataciones

- . . Jefe de Compras 'y

36 | Notifica a Comision Receptora segun corresponde.

Contrataciones
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Recibe y realiza acta de recepcién, traslada a Compras para

Comisién Receptora 'y

37 | publicar en Guatecompras el acta de recepcion y liquidacion, lquidad
reciben los productos y los trasladan al AlImacén. Iquiaadora
Publica acta de recepcion y liquidacion, concluyendo el

3g | Proceso Jefe de Compras y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contrataciones
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Nombre de Procedimiento:

Licitacion

Codigo 12.1

No. De Péginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Solicitante

Jefe de Comprasy
Contrataciones

Director Administrativo —— P
STCNS Coor STCNS Junta de Licitacién

Direccién de Asuntos
Juridicos

Comision receptora y
liquidadora

Inicio

Establece la
necesidad del bieny
completala

N analizala

Recibe, revisa y

documentacién
necesaria

documentacion.
Inicia expediente

Fase

Creael concurso
publico de licitacion
en Guatecompras

Elabora oficios de
solicitud de
dictamen técnico,

Revisa
| documentaciony

juridicoy
presupuestario

fima de visto
bueno

N 2

Envia los oficios de
solicitud de los
dictdmenes

Recibelos

dictamenes Técnico

yfinanciero, los
adjunta al
expediente

Recibe Dictamen
Juridico, lo

Revisala
o| documentaciény

incorporaal sistema

firma de Visto
Bueno

A7

Traslada expediente
Solicitaaprobacion

Aprueba basesy

debases de
licitacion

P! emite resolucion de
aprobacién

Y
Publica bases de
cotizacién y publica
en Diario de Centro

América
Elabora oficio de Revisala
solicitud de o| documentaciony
nombramiento de fima de Visto
junta de licitacion Bueno

v

Solicita

Emite resolucion de
N y

de
junta de licitacion

g de
junta de licitacion

7

Notificaa los
bros de la

junta de licitacion
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Nombre de Procedimiento:

Licitacion

Cédigo 12.1

No. De Paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Jefe de Comprasy Director Admini: ivo L Y Direccion de Asuntos Comision receptoray
Contrataciones STCNS Coct SICHS guntaldelliciadcny Juridicos liquidadora

Solicitante

Abre plicas en acto

* publico y elabora
acta
Publica acta de
recepcion y
aperturade plicas

v

Califica ofertas y
adjudica, elabora
acta

v

Publica acta de
adjudicacion

v

Resuelve
inconformidades

Solicita aprobacion
de adjudicacion

+__l

Confirma
rueba eS———
ad?fdiacién adjudicacién por

medio deacta

Realiza gestiones

para aprobacién de
contrato

v

Publica contrato en

Revisa

Guatecompras y i6

< o o] documentaciény
solicita comision P i

firma de visto
receptorl) bueno
liquidadora
sohc_lta Nombra comision
comisién receptora ‘\}:Cljeiztazr:rz

y liquidadora

7

Elabora orden de | Autoriza orden de
compra en SIGES 7| compraen SIGES
—|

P —

Firmay sellaorden
y notifica al
proveedor

Realiza acta de
recepcion y entrega
productos

Notifica a comision
receptora

h 4

A 4
Publica en
Guatecompras acta
derecepciony
liquidacion

Fasee




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 60/161

Nombre del proceso:

Arrendamiento de bienes Inmuebles

Cédigo: 13.1

Tramite que origina el proceso: Direccion o Unidad
Solicitante

eon o Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de

cada Institucién (STCNS, INEES e IGSNS) seran
responsables de sus compras en esta modalidad.

ACTIVIDAD

Realiza la requisicion, términos de referencia, justificacion del
arrendamiento y completa la documentacién necesaria.

No. De Actividades: 31

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe, revisa la requisicion, términos de referencia y la
justificacion del arrendamiento y traslada la documentacion al
Director Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras o Analista de

Compras.

Solicita requisitos legales para suscribir contratos de
arrendamiento a la Direccion de Asuntos Juridicos o Direccion
de Asesoria Juridica.

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Administrativo.

Entrega listado de requisitos al Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo.

Director de Asuntos
Juridicos o Director de
Asesoria Juridica.

Identifica inmueble que cubra las necesidades de conformidad
a la documentacién presentada.

Solicita aprobacion al Coordinador de la STCNS, al Director
General del INEES o Inspector General del SNS segln
corresponda.

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Administrativo.

No aprueba el inmueble. Regresa a paso 5.

Aprueba el inmueble y envia al Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero, o Subdirector Administrativo, quien
lo remite al Jefe de Compras.

Coordinador de la STCNS,
Director General del
INEES o Inspector
General del SNS.

Recibe expediente y solicita propuesta al arrendatario y
documentos legales necesarios.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras.

10

Recibe los documentos por parte del arrendatario, solicita
dictamen técnico al Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo vy
dictamen presupuestario al Director Financiero, Subdirector
Financiero o jefe de Presupuesto.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras.
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Emite dictamen técnico y traslada a Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de Compras.

Director Administrativo,
Director Administrativo y

11 Financiero o Subdirector
Administrativo.
Emite dictamen presupuestario y traslada a Jefe de Comprasy Director Financiero,
12 | Contrataciones o Jefe de Compras. Subdirector Financiero o
Jefe de Presupuesto.
Solicita dictamen juridico y borrador de contrato al Director de Jefe de Compras 'y
13 | Asuntos Juridicos o Director de Asesoria Juridica segun corresponda. | Contrataciones o Jefe de
Compras.
Emite Dictamen Juridico, elabora borrador de contrato y Director de Asuntos
14 |traslada a Jefe de Compras. Juridicos o Director de
Asesoria Juridica.
Crea el NOG en Guatecompras y solicita publicacién al Director Jefe de Compras y
15 |Administrativo de la STCNS. Contrataciones o Jefe de
Compras.
Publica el NOG en Guatecompras. Cuando el expediente sea | Director Administrativo
16 |dela STCNS, solicita emision de Resolucion de Adjudicacion al STCNS.
Coordinador de la STCNS.
Solicita emisién de Resolucion de Adjudicacién al Coordinador Director General del
17 |dela STCNS. INEES o Inspector
General del SNS.
Emite resolucion de adjudicacion y traslada al Subcoordinador | Coordinador de la STCNS
18 |de la STCNS, al Director General de INEES o al Inspector
General de la IGSNS.
Adjudica y publica en Guatecompras la Resolucion de Jefe de Compras 'y
19 Adjudicacion, integra el expediente y envia al Director | Contrataciones o Jefe de
Administrativo, Director Administrativo y Financiero o0 Compras.
Subdirector Administrativo.
Recibe el expediente, lo revisa y remite a la maxima autoridad | Director Administrativo o
oo |de lainstitucion. Director Administrativo y
Financiero
Recibe el expediente completo (incluyendo CD con expediente Director General del
21 |€escaneado) y traslada al Coordinador de la STCNS. INEES o Inspector
General del SNS.
Recibe expediente completo y solicita la delegacién de firma de | Coordinador de la STCNS
2o |contrato a la Secretaria General de la Presidencia de la

Republica.
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Recibe expediente de la Secretaria General de la Presidencia.
Si es providencia, remite al Director Administrativo o Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo segun

Director de Asuntos
Juridicos STCNS.

23 corresponda para subsanar expediente. (Regresa a paso 21).

Si es resolucion envia a la Direccion de Asuntos Juridicos o

Asesoria Juridica.

Tramita firma del contrato y solicita la garantia de cumplimiento Director de Asuntos
24 | (fianza) y su certificacion al arrendatario. Juridicos y Director de

Asesoria Juridica.

Recibe expediente completo (incluyendo CD con expediente | Coordinador de la STCNS.
o5, | escaneado) y solicita aprobacion de contrato a Secretaria

General de la Presidencia.

Recibe expediente de la Secretaria General de la Presidencia Director de Asuntos
o6 |dela Republica con el Acuerdo Administrativo de Aprobacion Juridicos STCNS.

de Contrato y traslada al Coordinador de la STCNS.

Traslada expediente completo al Director Administrativo de la | Coordinador de la STCNS.
27 | STCNS, Director General del INEES o Inspector General de la

IGSNS.

Recibe expediente completo y traslada a Director Director General del
og |Administrativo, ~Director Administrativo y Financiero o INEES o Inspector

Subdirector Administrativo para los efectos correspondientes. General del SNS

Recibe expediente completo y traslada a Jefe de Compras y| Director Administrativo,

Contrataciones o Jefe de Compras. Director Administrativo
29 Financiero o Subdirector

Administrativo.

Recibe expediente completo y publica contrato y documentos Jefe de Compras y

en Guatecompras, envia por via web el contrato a CGC y| Contrataciones o Jefe de
30 | notifica copia de contrato y acuerdo de aprobacion al Compras.

arrendatario.

Envia expediente completo a la Direccién Financiera para Jefe de Compras y

trdmite de pago. Contrataciones o Jefe de
31 Compras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:

Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Cédigo 13.1

No. De P4ginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Jefe de Comprasy

Director A

Publica contrato y
doc. en

Envia expediente a
Finandiero

Recibe expediente |

Contrataciones, Jefe de | Director Administrati Disccisnde Director Financiero o DlisctogGenctalde]
o irector Administrativo P P q
Solicitante L N N Juridicos o Director de INEES o Inspector Coordinador STCNS
Compras y/o Analista y Financiero o Sub . . Jefe de Presupuesto
de Compras Blec s AE s Asesoria Juridica General de la IGSNS
Realiza b Recibe y revisa
requisicién, requisicién, - . Entrega listado
téminos de P téminos de » 5""“':‘; ';2‘5"5"‘” | conrequisitos
referencia y referencia y 8 legales
Identifica
inmuebleque |
abralas €
necesidades No
|
Solidita g Aprueba el
aprobacién P inmueble
Si
Solicita propuesta
alarrendatario
Solicita dictamen
comespondiente
5““2‘;:';“’“" o | Emite dictamen o | Emite dictamen
pmsupum‘;m > técnico P presupuestario
|
Solicita dictamen 3| Emite dictamen
juridico g juridico
|
Crea NOG en | Pubicael NOG en o | Eemsion Emite resolucion
Guatecompras P Guatecompras » dsa’;ﬂ:‘:;: e de aprobacion
Solidta
pl s e
> >
Guatecompras autoridad eadipasc Secretaria
GPriera\
A 4
Recibe
expedientede
Secretaria
General
Soiidta
Tramita fima del | aprobadénde
contratoy solicta P gpsaiatosn
garantia) Secretaria
Geperal
Recibe expediente
de Secretaria Trashda
Acuerdo P expediente
Atwn 22 completo
aprobacian

v

ytraslada

I

Fase

Trashda
expediente
completo
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Nombre del proceso:

Negociaciones entre entidades del sector publico

Caédigo: 14.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o
Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de
cada Institucion (STCNS, INEES e IGSNS) seran
responsables de sus compras en esta modalidad.

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 14

RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion,
bases técnicas y cualquier otra documentacién que respalde lo
requerido.

Solicitante

Realiza autorizacién para iniciar con el proceso y envia al Jefe
de compras y contrataciones o Jefe de Compras.

Coordinacién STCNS,
Director INEES e
Inspector de IGSNS

Recibe, revisa la requisicion y la autorizacion del Coordinador
STCNS, Director INEES e Inspector de IGSNS.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Solicita cotizacibn de acuerdo a
establecida en la requisicion autorizada.

las especificaciones

Si el pago es menor a Q.2,500.00, se procedera segun la
normativa de caja chica y finaliza el proceso.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Analiza las cotizaciones y se confirma el proveedor a adjudicar,
en los casos que aplique el solicitante debe autorizar el bien o
servicio a recibir.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras o Solicitante

Crea el NOG en la plataforma Guatecompras, he ingresa la
documentacién de respaldo.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Adjudica el evento en Guatecompras

Director Administrativo
STCNS

Traslada para pago por acreditamiento sigue el numeral 9, de
no ser el pago por acreditamiento, pasa al numeral 14.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Elabora orden de compra consolidacion,

adjudicacion) en SIGES.

(pre-orden,

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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10

Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion,
adjudicacion) en SIGES, firmay sella.

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Administrativo

11

Recibe el bien o servicio por parte del proveedor adjudicado.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

12

Elabora anexo de orden de compra (liquidacion) en SIGES.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

13

Autoriza anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES,
firmay sella.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

14

Envia expediente completo a la Direccién Financiera, para
tramite de cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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Nombre del Procedimiento:

Negociaciones entre entidades del sector publico
Cédigo 14.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Solicitante

Jefe de Compras y Contrataciones, Jefe de Comprasy/
o Analista de Compras

Coordinaciéon STCNS

Inicio

Establece la
necesidad del

arrendamiento,
realiza requisicion y
solicita autorizacion

Fase

Autoriza la compra del bien o
servicio

v

Recibe, revisa la requisicion
y autorizacion

> 2,500 Finaliza
con pago de
caja chica

Solicita
cotizacién

< 2,500
| Continua

Analiza cotizacion y se
confirma proveedor

Ingreso del NOG en N

Guatecompras

Pago

Adjudica evento en Guatecompras

acreditamiento

No

Elabora orden de compra

en SIGES

Autoriza orden de compra en SIGES

v

Se recibe el bien o servicio
por parte del proveedor

Elabora anexo de orden de -
>

compra en SIGES

Autoriza anexo de orden de compra
en SIGES

v

Completa expedientey
»|  remitea la Direccion
Financiera
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Nombre del proceso:

Subasta electrénica inversa

Cédigo: 15.1

Tramite que origina el proceso: Direccion o Unidad
Solicitante

E TS La STCNS por ser Unidad Ejecutora sera la

encargada de ejecutar esta modalidad e compra.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicién,
bases técnicas y completa la documentacion.

No. De Actividades: 16

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe, revisa la requisicion, bases técnicas, previa publicacion
en Guatecompras.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras

Crea y prepara el concurso publico en el portal Guatecompras,
adjuntado las bases técnicas y traslada el expediente.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Recibe y publica el concurso publico en el portal Guatecompras,
en un plazo no mayor de 48 horas, traslada el expediente al
Jefe de Compras.

Director Administrativo

Recibe el expediente, da seguimiento a preguntas, y solicita el
costo limite del bien o servicio al Instituto Nacional de
Estadistica (INE).

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras

Revisa, analiza y hace las consultas pertinentes sobre las
ofertas recibidas, evaluando a los proveedores y escogiendo los
gue llenen los requerimientos técnicos, minimo 3 ofertas.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Establece el tiempo de puja por parte de los proveedores el cual
no debera ser menor de 30 minutos, inicia el proceso de puja.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Confirma al proveedor ganador del evento y notifica en la
plataforma Guatecompras por medio de puja electronica.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Adjudica y termina el evento y procede a solicitar la papeleria
aplicable, formando el expediente de compra.

Jefe de Compras y
Contrataciones

10

Traslada para pago por acreditamiento, sigue el numeral 11, De
no ser el pago por acreditamiento, pasa al numeral 16.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de Compras

11

Elabora orden de consolidacion,

adjudicacion) en SIGES.

compra (pre-orden,

Jefe de Compras y
Contrataciones

12

Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion,

adjudicacion) en SIGES, firmay sella.

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Administrativo
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13

Recibe el bien o servicio por parte del proveedor adjudicado.

Jefe de Compras y
Contrataciones

14

Elabora anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES.

Jefe de Compras y
Contrataciones

15

Autoriza anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES,
firma y sella.

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Administrativo

16

Envia expediente completo a la Direccién Financiera, para
trdmite de cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras 'y
Contrataciones
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Nombre del Procedimiento:

Subasta electrénica inversa

Cédigo 15.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Director Administrativo, Director Administrativo
Solicitante Jefe de Compras y Contrataciones y Financiero o Subdirector Administrativo y

Financiero

Establece la
necesidad del bien o
servicio, realiza P Revisa requisicion, bases técnicas
requisicion y bases
técnicas

Crea concurso segun la modalidad
Subasta Electronica Inversa en el
portal Guatecompras

- Publica concurso publico en el
portal Gutecompras

v

Seguimiento de preguntasy solicita
precio limite al INE

Analiza y hace consultas sobre
ofertas recibidas y evaltia a los
proveedores

Establece tiempo de puja, inicia
periodo de puja

El portal Guatecompras confirma el
proveedor ganador

Se da por terminado adjudicado el
evento

Pago por acreditamiento

Elaboracién de orden de compra P Autorizacion de orden de compra

v

Recibe el bien o servicio por parte
del proveedor

Elaboracién anexo de orden de > Autoriza anexo de orden de
compra d compra

v

Envia expediente completo a la
Direccion Financiera para cheque

Fin

Fase
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TR Nombre del procedimiento: Codigo: 16.1
7 2 l/”',. Adquisicién con Proveedor Unico
gl @ ¢ | Tramite que origina el procedimiento: Direccion o
* | Unidad Solicitante
O 2o Ve S _ No. De Actividades: 43
Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de
cada Institucion (STCNS, INEES e IGSNS) seran
responsables de sus compras en esta modalidad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora especificaciones generales, especificaciones técnicas,
disposiciones generales y/o planos de bienes o servicios a

1 solicitar y traslada a la maxima autoridad de la dependencia Solicitante
solicitante para revision.
Recibe y revisa. En el caso que no estén correctos los

2 documentos, los devuelve para que se efectien las Autoridad de la

modificaciones que correspondan, y si estan correctos los | Dependencia Solicitante
valida firmando y sellando.

Realiza requisicion y le adjunta especificaciones generales,
especificaciones técnicas, disposiciones generales y/o planos
3 |de bienes o servicios a contratar debidamente firmados y Solicitante
sellados, y procede a entregar el expediente (en forma fisica y
digital) a la Jefatura de Compras y Contrataciones.

Recibe expediente y revisa. Si no esta correcto lo devuelve

4 para que se efectien las modificaciones que correspondan y/o Jefe de Compras y
requisitos pendientes de cumplir. Si esta correcto, le asigna Contrataciones
correlativo a la solicitud de compra.

Elabora Proyecto de Bases, con base en las especificaciones Jefe de Compras y

5 generales, especificaciones técnicas, disposiciones generales Contrataciones

ylo planos, y lo traslada al Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo.

Recibe y revisa el Proyecto de Bases elaborado. Si no cumple | Director Administrativo,
con los requisitos, lo devuelve para que se efectien las | Director Administrativo y
6 | modificaciones que correspondan, y si cumple lo valida| Financiero o Subdirector
firmando y sellando; y solicita la aprobacién a la Autoridad Administrativo

Superior.

Recibe expediente y lo revisa; Si no estd correcto o no lo Coordinador STCNS,
considera conveniente, lo devuelve para que se efectden las | Director General INEES o
modificaciones que correspondan. Si esta correcto aprueba la | |nspector General IGSNS
publicacion del Proyecto de Bases y lo devuelve al Director
Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo.
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Recibe expediente y lo traslada a la Jefatura de Compras y
Contrataciones.

Director Administrativo,
Director Administrativo y

8 Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe el expediente, si esta aprobado por la Autoridad Jefe de Compras y
9 |Superior, prepara el NOG en Guatecompras y solicita Contrataciones
publicacion.
Publica el NOG en Guatecompras. Director Administrativo
10 STCNS
Recibe comentarios, sugerencias o0 solicitudes de Jefe de Compras y
modificaciones por parte de los interesados en el Proyecto de Contrataciones
Bases publicado, procede a generar la pregunta y la remite via
1 correo electrénico a la Dependencia solicitante; la cual debera
enviar la respuesta fundamentada técnica y legalmente, de
forma fisica, firmada y sellada.
Luego de concluida la fase de consulta piblica de dicho Jefe de Compras y
Proyecto, si fuera procedente; lo traslada a la Dependencia Contrataciones
12 | solicitante para que se efectien las modificaciones que
correspondan,
Recibe y realiza las mejoras o modificaciones para establecer Jefe de Compras y
las Bases Definitivas y lo traslada al Director Administrativo, Contrataciones
13 | Director  Administrativo y Financiero o  Subdirector
Administrativo.
Recibe y revisa las mejoras o modificaciones realizadas a las | Director Administrativo,
Bases Definitivas. Si no estan correctas las devuelve a la| Director Administrativo y
14 | Jefatura de Compras y Contrataciones para lo procedente; si| Financiero o Subdirector
estan correctas, solicita la aprobacion a Coordinador STCNS. Administrativo
Recibe expediente completo y solicita la emision de los Coordinador STCNS
15 | dictamenes: Técnico, Presupuestario y Juridico.
Recibe el expediente que contiene las bases definitivas, revisa, | Autoridad de Dependencia
analiza y elabora Dictamen Técnico favorable, lo firma, sella y con competencias
16 lo traslada al Coordinador STCNS, Director General INEES o Técnicas
Inspector General IGSNS. Si no llena los requerimientos
técnicos, emitira el Dictamen Técnico No Favorable, con las
justificaciones correspondientes.
Recibe el expediente que contiene las bases definitivas, revisa, Director Financiero
analiza y elabora Dictamen Presupuestario, lo firma, sella y lo
17 traslada al Coordinador STCNS, Director General INEES o

Inspector General IGSNS. Si no cuenta con asignacion
presupuestaria, emitird el Dictamen Presupuestario No
Favorable, con las justificaciones correspondientes.




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 72/161

Recibe el expediente que contiene las bases definitivas, verifica Direccién de Asesoria
gue estén los dictimenes Técnico y Presupuestario, revisa y Juridica
analiza el expediente. Si no esta completo y correcto, solicita
18 |las modificaciones a la Jefatura de Compras y Contrataciones.
Si estd completo y correcto, emite Dictamen Juridico Favorable,
lo firma, sella y lo traslada al Coordinador STCNS, Director
General INEES o Inspector General IGSNS.

Recibe y revisa el expediente con dictdmenes y elabora Coordinador STCNS
Resolucién Administrativa que aprueba o imprueba las Bases
Definitivas del evento y traslada al Director Administrativo,
Director ~ Administrativo 'y Financiero o  Subdirector
Administrativo.

Recibe expediente con Resolucion Administrativa de| Director Administrativo,
aprobacion de Bases Definitivas del evento de Adquisicion con | Director Administrativo y
Proveedor Unico y lo traslada a la Jefatura de Compras y| Financiero o Subdirector
Contrataciones. Administrativo

Recibe y revisa el expediente completo para iniciar el proceso
de compra. Ingresa en Guatecompras los requisitos para la
21 |publicacion de las Bases Definitivas y solicita la publicacién al
Director Administrativo de la STCNS; en el Diario Oficial y en
uno de los Diarios de mayor circulacion de todo el pais.

19

20

Jefe de Compras y
Contrataciones

Publica las Bases Definitivas del proceso en Guatecompras Director Administrativo
22
STCNS
Elabora solicitud de nombramiento de la Comision Receptora Jefe de Compras 'y
para recibir las ofertas y con visto bueno del Director Contrataciones

Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo; la remite conjuntamente con el
expediente al Coordinador STCNS, Director General INEES o
Inspector General. IGSNS

Recibe el expediente con solicitud de nombramiento de la Coordinador STCNS
Comisién Receptora; lo revisa y solicita a la Direccién de
24 | Recursos Humanos, el listado de las personas con el perfil
idéneo, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Remite al Coordinador STCNS, Director General INEES o
Inspector General IGSNS, el historial laboral de los servidores | Direcciéon o Subdireccion
publicos con el perfil idoneo para nombrarlos como miembros | de Recursos Humanos
de la Comisién Receptora.

Recibe y revisa historial laboral solicitado; nombra a tres (3) Coordinador STCNS
26 | miembros para conformar la Comision Receptora y devuelve el
expediente a la Jefatura de Compras y Contrataciones.

23

25

Recibe expediente con nombramientos, notifica a los miembros Jefe de Compras y
de la Comision Receptora y les proporciona copia impresa de Contrataciones
las Bases Definitivas del evento, en las cuales consta el dia,
hora y lugar de recepcién de ofertas.

27
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Recibe ofertas, extiende a los oferentes la Constancia de
Recepcion de Oferta. Elabora el listado de oferentes, ambos en
de la Modalidad de Adquisicion con Proveedor Unico. Si a la
hora de la recepcion no concurrieren interesados, se hara
constar en el acta de recepcion y el evento se declarara en
Guatecompras como: “finalizado desierto por ausencia de
ofertas”, teniendo como soporte la Resolucion Administrativa
28 |emitida por la Autoridad Superior. Si se presenta un solo Comision Receptora
proveedor, también se hara constar en el acta de recepciony la
autoridad competente podra contratar con el proveedor Unico.
Observacion: Si se presentare mas de un oferente, se
procedera de inmediato a rendir un informe escrito a la
Autoridad Superior para que se proceda a realizar la modalidad
de compra que corresponda de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Verifica si se presentd mas de un proveedor, traslada las Jefe de Compras y
inconformidades a la Comision Receptora y las atiende dentro Contrataciones
del plazo establecido, 5 dias posteriores a la publicacion de las
actuaciones en el Sistema Guatecompras.

Contesta las inconformidades si existieren, remitird el
30 |expediente al Coordinador STCNS, dentro del plazo Comisién Receptora
establecido en la Ley.

29

1 . . ” Comision Receptora
Declara “finalizado desierto por ausencia de ofertas”, en los P

31 |casos de no recibir ofertas y traslada el expediente al
Coordinador STCNS para la aprobacion de lo actuado.

Recibe, revisa el expediente con dictamenes y elabora Coordinador STCNS
Resolucién Administrativa de aprobacién de lo actuado por la
32 | Comision Receptora, en la cual se declara desierto el evento y
lo trasladada al Director Administrativo, Director Administrativo
y Financiero o Subdirector Administrativo.

Recibe expediente con Resolucibn Administrativa de| Director Administrativo,
aprobacion de lo actuado por la Comisién Receptora y lo| Director Administrativo y
traslada a la Jefatura de Compras y Contrataciones para que la | Financiero o Subdirector
publique en Guatecompras y proceda a gestionar la invitacion Administrativo

al posible proveedor. Ademas, con base a esa Resolucion
33 |debera solicitar la ayuda técnica que considere necesaria a
efecto de presentar al Coordinador STCNS, Director General
INEES o Inspector General IGSNS, una oferta que cumpla con
los requisitos de las bases publicadas en Guatecompras y que
sea de beneficio para la institucién, para poder iniciar el proceso
de compra directa por ausencia de ofertas.
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34

Realiza la publicacién de la Resolucion Administrativa en
Guatecompras, elabora invitacion y traslada al posible
proveedor en forma fisica, indicando que se debe cumplir con
los requisitos, especificaciones indicadas en las bases
publicadas en Guatecompras y el plazo establecido.
Observaciones: 1. El plazo para que el proveedor presente su
oferta es de ocho (8) dias habiles. 2. El plazo podra ser
ampliado de acuerdo a las necesidades del proceso.

Jefe de Compras y
Contrataciones

35

Entrega en la hora y fecha indicada en la Jefatura de Compras
y Contrataciones, la oferta y copia de la oferta en sobres
cerrados, conteniendo la documentacion requerida en las
bases publicadas en el evento.

Proveedor Invitado

36

Recibe oferta y extiende la constancia de recepcion de oferta,
realiza la apertura de la plica, verifica si presentdé la
documentacion requerida en las bases. Si no esta completa la
documentacién requerida, le notifica al proveedor, dandole un
plazo prudencial para subsanar los requerimientos pendientes.
Si estd completa, traslada el expediente al Director
Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo, para su posterior traslado al
Coordinador STCNS.

Jefe de Compras y
Contrataciones

37

Recibe y revisa el expediente. Si no esta completo lo devuelve
a la Jefatura de Compras y Contrataciones para lo procedente;
si esta completo, lo traslada al Coordinador STCNS.

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Administrativo

Recibe el expediente con la oferta del Proveedor Unico y
procede a solicitar la emisién de un Dictamen Técnico,

38 | Presupuestario y Juridico en conjunto a efecto de verificar si la Coordinador STCNS
oferta cumple con todos los requerimientos o podra nombrar a
una Comision Evaluadora de la oferta.
Emite dictamen en conjunto Favorable, o si correspondiera, la Dependencias
39 | Comision Evaluadora emite un Informe con Opinién Favorable correspondientes/
y lo trasladan al Coordinador STCNS. Comisién Evaluadora de la
oferta
Recibe dictamen en conjunto Favorable o Informe con Opinion
Favorable de la Comision Evaluadora y procede a elaborar la
Resolucién Administrativa de aprobacion de la contratacion de _
40 Coordinador STCNS

la compra o adquisicién del bien o servicio. Si el dictamen o
informe no es Favorable, el Coordinador STCNS decidira si
contindia con el proceso o se prescinde.

41

Recibe expediente con Resolucion Administrativa de
aprobacion de la contratacion de la compra o adquisicion del
bien o servicio y lo traslada a la Jefatura de Compras y
Contrataciones para que la publigue en Guatecompras.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

42

Realiza la publicacién de la Resolucion Administrativa en
Guatecompras,

Jefe de Compras y
Contrataciones
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43

Continda con los mismos pasos a partir del numeral XX del
Procedimiento de Compra por Cotizacion y Licitacién Publica
del presente Manual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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A Nombre del procedimiento: Codigo: 17.1
5 ? Adquisicién en el Extranjero
\(ft/) ¢ | Tramite que origina el procedimiento: Direccion o
"f,{ * 5| Unidad Solicitante
e VS . No. De Actividades: 28
UG AR Y Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de
cada Institucion (STCNS, INEES e IGSNS) seran
responsables de sus compras en esta modalidad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza la requisicion y le adjunta las especificaciones
generales y especificaciones técnicas de bienes o suministros
a solicitar; debidamente firmados y sellados, y procede a
entregarlos a la Jefatura de Compras y Contrataciones.

Solicitante

Recibe la requisiciéon con la documentacién que respalda la
importacion y verifica que toda la documentacion posea firmas
y sellos que correspondan.

Verifica el monto de la requisicion, la cual no debe ser mayor al
monto de la cotizacién. Verifica que esté correcta la requisicion
y documentacion. Si no cumple devuelve para que se efectien
las modificaciones que correspondan y/o requisitos pendientes
de cumplir. Si cumple, le asigna el nimero de importacion.
Realiza los siguientes documentos:

2 | 1. Carta de presentacion de cotizacion.

2. Términos de Adquisicién para empresas locales.

3. Términos de Adquisicién para empresas extranjeras.

4. Formulario de cotizacion.

5. Especificaciones técnicas.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Conforma el expediente fisico de la importacién, el cual debe
estar en un archivador identificado con el nombre y nimero de
la importacion, y lo traslada al Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo.
Recibe y revisa el contenido del expediente fisico de la| Director Administrativo,
importacion. Si no cumple con los requisitos, lo devuelve para | Director Administrativo y
3 |que se efectien las modificaciones que correspondan, y si| Financiero o Subdirector
cumple lo valida firmando y sellando; y solicita la aprobacion a Administrativo

la Autoridad Superior.
Recibe expediente y lo revisa. Si no esta correcto o no lo Coordinador STCNS,
considera conveniente, lo devuelve para que se efectlen las | Director General INEES o
modificaciones que correspondan. Si esta correcto aprueba que | |nspector General IGSNS
se inicien las gestiones que correspondan para realizar la
importacion y lo devuelve al Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo.
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Recibe expediente y lo traslada a la Jefatura de Compras y
Contrataciones.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Revise el expediente aprobado y realiza oficio para solicitar el
precio de referencia al Instituto Nacional de Estadisticas -INE-,
anexando las especificaciones técnicas y generales, y gestiona
firma y sello del Director Administrativo, Director Administrativo
y Financiero o Subdirector Administrativo.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Recibe la respuesta del Instituto Nacional de Estadisticas -INE-
, investiga dentro del mercado local y extranjero la existencia
de empresas que puedan proporcionar el bien o suministro
solicitado.

Elabora los oficios de solicitud de cotizacion, adjuntando los
documentos de la adquisicion y gestiona firma y sello del
Director Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo.

En la solicitud de cotizacion para las empresas locales, se debe
establecer el dia, lugar y hora para recibir cotizaciones de forma
fisica.

Las solicitudes de cotizacidn para las empresas extranjeras se
realizan a través de correo electrénico, estableciendo una fecha
limite para el envio de la cotizacion por la misma via.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Recibe las cotizaciones tanto locales como extranjeras,
procede a la verificacion de requisitos minimos solicitados y
evalla lo siguiente: Requisitos, especificaciones técnicas,
andalisis econdmico (cuantitativo) y criterios de calificacion.

Si el resultado del andlisis econémico y criterios de calificacién
sobrepasan el valor del régimen de la cotizacién publica,
notifica al Solicitante para que gestione el concurso
correspondiente.

Si el analisis econoémico y criterios de calificacion estan dentro
de los valores establecidos para la importacién, continua con la
actividad 11.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Solicita el Dictamen Técnico a la unidad solicitante, trasladando
el expediente original, con visto bueno del Director
Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo.

Jefe de Compras y
Contrataciones
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Analiza las especificaciones técnicas y generales ofertadas y si
no tiene modificaciones elabora el Dictamen Técnico, el cual es
elaborado y firmado por la persona idénea, con la experiencia
necesaria en el tema objeto de la importacion. Solicitant
Si la unidad solicitante tiene modificaciones o si hay olicitante
10 inconsistencias, informa por escrito a la Jefatura de Compras y
Contrataciones, justificando dichos cambios o indicando las
diferencias para que las mismas sean corregidas por el
oferente. Dicha Jefatura, al estar corregidas las inconsistencias
devuelve el expediente a la unidad solicitante
1 Corrige las inconsistencias, devuelve el expediente a la unidad Jefe de Compras y

solicitante para la elaboracion del Dictamen Técnico.

Contrataciones

12

Recibe expediente con el Dictamen Técnico, realiza el Anélisis
Econbmico (cuantitativo), y solicita por escrito el Dictamen
Juridico a la Direccion de Asuntos Juridicos, con visto bueno
del Director Administrativo, Director Administrativo y
Financiero o Subdirector Administrativo.

Jefe de Compras y
Contrataciones

13

Recibe y revisa el expediente de la importacion, verificando el
cumplimiento de todos los aspectos legales que regiran la
compra. Si esté todo correcto emite Dictamen Juridico. Si los
documentos de la compra ameritan cambios u omisiones
legales, informa por escrito y devuelve el expediente a la
Jefatura de Compras y Contrataciones.

Direccion de Asesoria
Juridica

14

Corrige las inconsistencias devuelve el expediente a la
Direccidn de Asesoria Juridica para la elaboracion del Dictamen
Juridico.

Jefe de Compras y
Contrataciones

15

Ordena el expediente y realiza lo siguiente previo a trasladarlo
al Coordinador STCNS, Director General INEES o Inspector
General IGSNS.

1. Actualiza los cuadros de calificacion, aplica la moneda
extranjera segun cotizacion.

2. Establece el tipo de cambio del dia conforme a lo indicado
por el Banco de Guatemala.

3. Establece el valor real de la importacién segin moneda
extranjera ofertada méas el valor de los gastos a implementar
por los tramites aduanales, viéticos, seguros, pasajes,
impuestos y demas gastos atribuibles.

Elabora solicitud dirigida al Coordinador STCNS, Director
General INEES o Inspector General IGSNS, con visto bueno del
Director Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo.

4. Traslada el expediente completo al Coordinador STCNS,
Director General INEES o Inspector General IGSNS para su
aprobacion de la importacion.

Jefe de Compras y
Contrataciones
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16

Solicita al Director Administrativo y Financiero o Subdirector
Financiero la disponibilidad presupuestaria y financiera, asi
como la existencia de partida presupuestaria, quien notifica por
escrito al Coordinador STCNS, Director General INEES o
Inspector General IGSNS.

Autoriza la importacion en la moneda extranjera, incluyendo
todos los derechos aduanales, impuestos, seguros, pasajes,
viaticos y demas gastos atribuibles, tomando en cuenta la tasa
aplicable al momento de la publicacion de la aprobacién de la
importacion en el Sistema Guatecompras, estableciendo asi el
valor adjudicado en quetzales, para lo cual emite la Resolucién
correspondiente.

Traslada la Resolucion original, junto con el expediente a la
Jefatura de Compras y Contrataciones.

Anulacién:

Si amerita, anula la importacion con su debida justificacion,
elabora la Resolucién respectiva y la traslada con el expediente
a la Jefatura de Compras y Contrataciones.

Coordinador STCNS,
Director General INEES o
Inspector General IGSNS

17

Recibe la Resolucion de aprobacion y realiza lo siguiente:
1. Consulta el tipo de cambio aplicable al dia. utilizando la

Jefe de Compras y
Caontrataciones

18

Verifica en el Sistema Guatecompras la aplicacién correcta de
los documentos. De haber inconsistencia en la documentacién
solicita de forma directa los cambios a la Jefatura de Compras
y Contrataciones y se elimina el archivo en el referido sistema.
Si est4 correcto publica la importacién a través de la modalidad
“ejecucion directa”/forma directa como lo establece el Sistema
Guatecompras.

Director Administrativo
STCNS

19

Publica el listado de oferentes y adjudica la compra para dejar
firme el valor en quetzales de la importacion.

Jefe de Compras y
Contrataciones

20

Solicita via correo electrénico a la empresa extranjera la
presentacion de la factura y procede a solicitar por escrito su
revision y verificacion a la Jefatura de Contabilidad, quien
procede a realizar lo solicitado y remite por escrito su
aceptacion, caso contrario hace ver sus observaciones de
cambio. Si la factura tuviera cambios, la Jefatura de Compras,
solicita via correo electrénico los cambios al proveedor
extranjero.

En el momento que la factura se encuentre correcta, la Jefatura
de Compras y Contrataciones, recibe de la Jefatura de
Contabilidad, la aceptacién de la factura y continta con lo
procedente.

Jefatura de
Contabilidad/Proveedor/Je
fatura de Compras y
Contrataciones
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21

Traslada a la Subdireccion Financiera para operar conforme a
lo establecido el Pago por medio de cheques o Acreditamiento
bancario.

Finalizado el tramite de pago, la Subdireccion Financiera
devuelve el expediente a la Jefatura de Compras vy
Contrataciones para la finalizacion de la recepcion de la
compra.

Jefe de Compras y
Contrataciones/Subdirecci
6n Financiera

22

Notifica a la unidad solicitante la aprobacion de la importacién
del bien o suministro, adjuntando copia de la documentacion
correspondiente e informa que se esta a la espera del ingreso
de la importacion.

Queda a la espera de la informacion via correo electrénico por
parte del proveedor extranjero, para notificacién al Agente
Aduanero, quién realizara todas las gestiones aduaneras
respectivas.

Jefe de Compras y
Contrataciones
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Queda a la espera de la recepcién de la documentacion de
soporte que sera utilizada para los tramites aduanales.

Solicita al proveedor extranjero que le envie fisica y por correo
la documentacion de embarque siendo como minimo lo
siguiente:

. Factura comercial.

. Documentos de transporte.

. Declaracion de Valor de Aduana.

. Certificados originales.

. Permisos arancelarios (cuando aplique).

. Garantias.

. Manifiesto de carga.

. Lista de empaque (Paking List).

. Pélizas de seguro.

O©CoO~NOOOUTA,WNE

iy . " i Jefe de Compras y
Toda la documentacidn antes descrita debe solicitarse 3 juegos Contrataciones

23 |originales, de los cuales un juego original debe remitirse al
Agente Aduanero para las gestiones correspondientes junto
con esa documentacién debe de ir copia de la documentacion
del Coordinador STCNS.

La franquicia, la elaboracion de la solicitud como la
presentacion de documentos y solventar las dudas razonables
de la SAT, el Agente Aduanero se responsabiliza de dicho
tramite.

Apoya con facilitar los documentos de representacion del
Coordinador STCNS y firmas que ameriten.

Apoya con los trdmites de pago que se deben realizar o que se
hayan realizado en puerto por parte del Agente Aduanero, en
almacén fiscal, etc. Dichos pagos pueden ser remitidos
directamente al Agente Aduanero, quien se responsabilizara de
presentar la liguidacidn correspondiente.
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24

Recibe la notificacion de la liberacion del bien o suministro
importado, solicita por escrito al Coordinador STCNS, con visto
bueno del Director Administrativo, Director Administrativo y
Financiero o Subdirector Administrativo, el nombramiento de la
Comision Receptora, indicando el dia, hora y lugar de la
recepcion de los bienes o suministros importados, para su Jefe de Compras y
recepcion y suscripcion del acta respectiva.

En los casos de la recepcion de bienes o suministros
importados que tenga nombrado un supervisor o enlace
encargado por parte de la unidad solicitante debera notificar por
escrito al Coordinador STCNS la finalizacién de la recepcion,
emitiendo su informe detallado, solicitando asi el nombramiento
de la Comision Receptora quien dara la veracidad del bien o
suministro recibido o instalado, se deberd suscribir el acta
respectiva.

Contrataciones

25

Emite el nombramiento correspondiente con un minimo de tres
(3) servidores publicos, notificando el dia, lugar y hora de la
recepcion, debera trasladarse copia del nombramiento a la
Jefatura de Compras y Contrataciones.

Coordinador STCNS

26

Constituida el dia, hora y lugar, la Comisién Receptora procede
a verificar los bienes o suministros importados conforme a lo L
facturado por el proveedor extranjero y solicita a la Jefatura de Comision Receptora
Compras y Contrataciones el expediente original de la
importacion.

Sitodo esta bien suscribe el acta de recepcidn, solicita los folios
del libro de actas a la Jefatura de Compras y Contrataciones,
suscribe y traslada el acta para la publicacién a dicha Jefatura.

27

Recibe el acta de recepcion acomparfiado de toda la Jefe de Compras y
informacion de la recepcién, certifica el acta y publica en Contrataciones
el Sistema Guatecompras. Ordena el expediente y lo
traslada completo a la Jefatura de Almacén e
Inventarios.

28

Recibe el expediente original con la documentacion| Jefatura de Comprasy
correspondiente de la Unidad de Almacén e Inventarios, Contrataciones
reproduce una copia del expediente completo para el archivo
de la Jefatura de Compras y Contrataciones, Direccion
Administrativa y Financiera, Direccion Administrativa vy
Subdireccién Administrativa.

El expediente original de la importacion, que se encuentra en
ejecucidon se encuentra en resguardo de la Jefatura de
Compras y Contrataciones mientras dure la ejecucién de la
importacion. Al finalizar la ejecucion de la importacion, traslada
el expediente original a la Direccion Financiera o Subdireccion
Financiera para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:
Modalidad de Adguisicion en el Extranjero

Codigo: 9.1

No. De Piginas del Procedimiento: 04

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: efe de Compras y Contrataciones

Solicitante / INE

o Jefe de

trativo, Director

Jefe de Compras y C
Compras.

y Financiero o
Administrativo

Coordinador STCNS, Director General
INEES o Inspector General IGSNS.

Direccion de Asesoria
Juridica

Jefatura de Contabilidad/
Proveedor/Jefatura de
Compras y Contrataciones

Comisién
Receptora

Inidio

Establece la necesidad de un
bien o senicio de importacién,

ser mentos
debidamente autorizados,
firmados y sellados, y traslada

L

Redinen requisitos a completar o
modificar, en la documentacién

Verifica requisitos en
documentacién, monto segin
normativa

Recibe documentacién

Evala requisitos, a
completar o modificar

‘Asigna nimero de importacién,
y realiza y agrega documentos

debidamenteidentificado, y
traslada

Recibe expedientefisico para

Recibey revisa expediente fisico de la

Evallia requisitos, a completar o

completar o modificar requisitos.

fisico

‘ Recibe expedientey lo revisa,
evalia

Valida firmando y sellando; y solicita ‘
o "

fsico
s mprtacn ylowaiacs |

modificaciones

Recibe expediente fisico para
trasladar

modificaciones, y traslada expediente
fisico

Necesita

‘ Recibe expediente fisico, y solicita
precio de referencia al INE, gestiona

|| bienosenics 3 mportar

firmas correspondientes; Y envia

Recibe expediente fisico, y traslada
para gestiones corespondientes

Aprueba que seinicien las gestiones
que correspondan, y traslada
expediente fisico

Redacta respuesta con datos de
referencia del bien o producto a
importar; envia respuesta al
remitente

Recibe respuesta de precio de
referencia

Fase

Investiga en el mercado local e

cotizacin gestionando firmas
espectivas
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Nombre del Procedimiento:
Modalidad de Adquisicién en el Extranjero

Cédigo: 17.1

No. De Péginas del Procedimiento: 04

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa,
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones.

Director Administrativo, Director Coordinador STCNS, Director Jefatura de Contabilidad/ Comisién
Solicitante / INE Jefe de Compras y Contrataciones Administrativo y Financiero o General INEES o Inspector General Direccion de Asesoria Juridica Proveedor/Jefatura de Receptora
Subdirector Administrativo IGSNS Compras y Contrataciones
Recibe cotizacones locales y
exranjera
Procede a la verificacion de los datos
en los requisitos cualitativos y
Datos scbrepasan
regimen de cotizacion
piblica
Recibe Notificacion para ‘ ‘ Redacta Notificacion al Solicitante
cambio de modalidad de Ppara que del |}
I
curso ‘ ‘ concurso correspondiente
La unidad mhmamevanehzalas Traslada visto
cnicasy P
generales, ofertacas ‘ ‘
Tiene madiicaciones
NO
Elabora el Dictamen Técnico, el Recibe expediente con el Dictamen Recibey revisa el expediente de la
cual e firmado por a persona Teécnico, realiza el Andlisis Econdmico. importacien, verfficando el cumplimiento
idénes, con a experiencia {cvanttatvo), v ot por escrko detodoslos aspectos legales que regirén
necesaria en el tema objeto de "
‘ Dictamen Juridico, Traslada
la importacien. Traslada

Recibey al estar corregidas las
welve el
expediente

Informa de las inconsistencias
o madificaciones, justificando
los cambios o indicando la
diferencias, y traslada

L)

Informa por escritoy devuelve el
omisiones

legales

Recibey traslada las modificaciones,
dif

, para su

correccion por el oferente

Oferente recibe y hace las

correcciones necesarias. Remitesu

oferta correcta, por la via fisica o
electrénica, segn seael caso

Elabora Dictamen Juridico. Traslada

expediente completo

Recibey traslada, al estar corregidas

veel
‘ ‘ expediente

Solicita la disponibilidad
Ordena el expediente y realiza los presupuestariay financiera, asi
d comola

luego traslada expediente completo presupuestaria, Traslada
expediente completo

Recibey Notifica por escrito la
disponibilidad presupuestaria y
financiera, asi como la

expediente completo

Fase
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Nombre del Procedimiento:
Modalidad de Adquisicion en el Extranjero
Cédigo: 17.1

No. De Pginas del Procedimiento: 04

Nombre de la Unidad: Direccién Admiistrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Solicitante / INE

Jefe de Compras y Contrataciones

Director Administrativo, Director Administrativo y
Financiero o Subdirector Administrativo

Coordinador STCNS, Director General INEES o
Inspector General IGSNS.

Direccion de Asesoria Juridica

Jefatura de Contabiidad/Proveedor/
Jefatura de Compras y Contrataciones

Comisién
Receptora

Recibe expedierte completo con
notficacién de disponibiidad
presupuestaria

‘Amerita anulacion de.
importadan?

Anulalaimportaién con su debida
nuslen i

Recbe expediente completo con su

Traslaca expediente completo

Autoriza a importacién en la moneda

importacion

Conforma el expediente de la importadién
conforme alo slicitado en el Sstema

Guatecompras, solicita Ia publicacion.
Traslada expediente completo

apiicacion correcta de los documentos

Inconsistencia enla
documentacion?

Solcitade

Realiza los cambios correspondientesy.
avisa por lamisma via, delos mismos

Elimina elarchivo en el referido sistema

o . .
modalidad “ejecucion directa” forma directa

Publica el listado de oferentes y adjudica
la compra para dejar firme el valor en

extranjera. Traslada exgediente completol

Solcitavia correo electréricoa la

quetzales de la mportacién.

aceptacién de la factura

’

Traslaca ala Subdireccién Financiera
para operar el Pago por medio de.

Notifca a aprobacion de
importacén, espera de la informacion

importacion del bien o suministro

Fase

extranjero, para notificacion al Agente
‘Aduaner

cheques o Acreditamiento bancario,
devuelve ol expediente
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Nombre del Procedimiento:

Cadigo: 1

Modalidad de Adquisiion en el Extranjero

7.1
No. De Péginas del Procedimiento: 04

Nombre de Ia Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: efe de Compras y Contrataciones

Solicitante / INE

Jefe de Compras y Contrataciones

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Coordinador STCNS, Director General
INEES o Inspector General IGSNS

Direccion de
Asesoria Juridica

Jefatura de Contabilidad/Proveedor/
Jefatura de Compras y Contrataciones

Comisin Receptora

Fase

@

Solicita al proveedor extranjero que le envie
fisicay por correo la documentacion de
embarque correspondiente

Apoya con los tramites de pago que se deben
realizar o que se hayan realizado en puerto por
parte del Agente Aduanero, para la liquidacion
correspondiente

Recibe la notificacién de Ia liberacion del bien o
suministro importado, solicita por escrito el
nombramiento dela Comisién Receptora,

Emite el

Certifica el acta y publica en el Sistema
Guatecompras. Ordena el expediente y lo
traslada completo a la Jefatura de Almacén e
Inventarios para documentos correspondiente

Pablicos para la recepcion

Procede a verificar los bienes of
suministros importados conforme a lo|
facturado, suscribe y traslada el acta
para la publicacion

Recibe el expediente original con
la documentacion
de la Unidad de

Almacén e Inventarios
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Nombre del proceso:

A g Compras por Contrato Abierto

Cédigo: 18.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o
Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de
cada Institucion (STCNS, INEES e IGSNS) seran
responsables de sus compras en esta modalidad.

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 16

RESPONSABLE

Elabora Requisicion de Compra, llenando la informacion

requerida y traslada a Jefe de Compras y Contrataciones o Jefe
de Compras.

Solicitante

Recibe Requisicion de Compra y verifica la existencia en
Almacén, de no contar con existencia continla el tramite.

Si: continda con el procedimiento.

No: rechaza la Requisicidn y requiere al solicitante uno nuevo
con las correcciones segun corresponda. Regresa numeral 1.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista
de Compras

Revisa la requisicién, que contenga la descripcidn correcta de
los productos, justificacion, firma y sello correspondiente del
solicitante, no debe contener marcas, precio, ni proveedores.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista
de Compras

Evalla la solicitud de compra en el orden de la importancia y
necesidad; y somete a consideracion con la autoridad superior
de la institucion.

Con firma y sello de autorizado por la autoridad superior de la
institucion.

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Administrativo

Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria.

Si: existe disponibilidad presupuestaria asigna partida,
renglén presupuestario, firma vy sello.

No: Retiene requisicién para andlisis de modificacion y/o
transferencia presupuestaria.

Realiza el tramite de modificacién presupuestaria, con la
aprobacion de la modificacion, asigna partida, renglon
presupuestario, firmay sella la requisicion.

Jefe de Presupuesto
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Asigna numero correlativo a la “Requisicion de Compra” y
verifica si el bien o insumo se encuentra en el Catalogo
electrénico de Contrato Abierto.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista

de Compras
6 | Si: continlia con el procedimiento.
No: evalla si dentro del marco legal es factible realizar la
compra fuera de esa modalidad y se sujeta al procedimiento
de compra que le corresponda, segiin su monto.
Ingresar a la péagina del INE e imprimir la constancia de Jefe de Compras 'y
verificacion del precio de referencia Contrataciones, Jefe de
! Compras y/o Analista
de Compras
Selecciona dentro de los proveedores adjudicados por el Jefe de Compras y
Ministerio de Finanzas Publicas en contrato abierto la opcion | Contrataciones, Jefe de
8 | mas conveniente Compras y/o Analista
Traslada a Presupuesto. de Compras
Solicita al proveedor por medio de llamada telefonica, visita Jefe de Compras y
directa o por correo electronico: cotizacion, copia del contrato | Contrataciones o Jefe
9 | abierto y la verificacion del NOG con el que esta registrado en de Compras
Guatecompras.
Establece modalidad de pago, el cual puede ser por cheque, | Jefe de Presupuesto
10 | Acreditamiento en Cuenta o Caja Chica.
Recibe documentacion y verifica que esté en orden y coincida Jefe de Compras y
con la informacién proporcionada por Guatecompras. Contrataciones, Jefe de
11 Compras y/o Analista
de Compras
Recibe y verifica la documentacion, si estd todo bien, firma y | Director Administrativo,
sella autorizando la adquisicion. Director Administrativo y
12 Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe el expediente y confirma la compra al proveedor por Jefe de Compras y
medio de correo electrénico o llamada telefénica, a la vez | Contrataciones, Jefe de
13 solicita envié del producto con factura original adjunta. Compras y/o Analista
de Compras
Recibe y revisa el producto con factura. Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
14 .
Compras y/o Analista
de Compras
Elabora Forma 1-H, obtiene firmas y traslada a Jefe de Jefe de Almacén
15 | Compras y Contrataciones.
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Recibe factura original y el ingreso a almacén, luego da inicio el
tramite para pago de acuerdo a la modalidad establecida por
presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista
de Compras
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Nombre del Procedimiento:
Compra por Contrato Abierto
Cédigo 18.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Solicitante

Jefe de Comprasy
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Jefe de Presupuesto

Jefe de Almacén

Elabora Requisicion

Recibe "Requisicion
deCompra"y

de Compra.

4

Y

verifica la existencia
en Almacén

ZLa informacic’

Fase

Evalta la solicitud
- decompra en

Recibey verifica

es correcta?

importancia y
necesidad

> disponibilidad
presupuestaria

TExiste disponibilidad
Presupustaria?

v

Asigna numero
correlativo a la

o
A 4

Realiza el tramite de

"Requisicion de
Compra"

Verificaen el
Catalogo
electrénico de
Contrato Abierto

Imprime la
constancia de
verificacion del
Precio

Selecciona
proveedores
adjudicados por el
MINFIN, la opcién
mds conveniente

Solicita al proveedor
cotizacion, copia del

modificaciéon
presupuestaria

Establece

contrato abiertoy la
verificacion del NOG

modalidad de pago

v

Verifica toda la

Firma, sella y
autoriza la

documentaciéon

Y

adquisicion.

Confirma la compra
con el proveedor

Recibey revisa el

Recibey revisa el

producto y factura

producto y factura

v

Recibe factura
original e ingreso a
almacén, inicia el
tramite de pago

Fin
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Nombre del proceso:

2 Compras por casos de excepcion

Cébdigo: 19.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o
Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de
cada Institucién (STCNS, INEES e IGSNS) seran
responsables de sus compras en esta modalidad.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion,
bases técnicas y completa documentacion.

Solicitante

No. De Actividades: 16

RESPONSABLE

Recibe, revisa y analiza la documentacion, inicia el expediente
con la elaboracion de las bases de Compra Directa.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras

Revisa la documentacién previa publicacién en Guatecompras,
si todo cumple con lo establecido continua su proceso y
traslada a Jefe de Compras y Contrataciones o Jefe de
Compras

En el caso de correcciones regresa numeral 2.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Creay prepara el concurso publico en la modalidad de Casos
de excepcidn en el portal Guatecompras, todo lo referente al
evento que se requiera. Traslada el expediente al Director
Administrativo de la STCNS.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Recibe y publica el concurso de casos de excepcién en el
portal Guatecompras, en un plazo no mayor de 48 horas.
Traslada el expediente al Jefe de Compras y Contrataciones
o Jefe de Compras de la institucién que corresponda.

Director Administrativo
STCNS

Recibe el expediente, da seguimiento a preguntas que
pudieran surgir por parte de los ofertantes, y queda a la
espera del cierre de recepcién por parte de los proveedores.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Revisa, analiza y si se considera necesario, consulta sobre las
ofertas recibidas a un especialista para adjudicar, si se
adjudica continia numeral 8.

De NO presentarse ningun oferente se prorrogara por 1 dia
habil, (Nota. De no recibir ofertas en la prérroga del concurso
se procedera a contratar directamente con ausencia de
ofertas).

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Elabora cuadro de adjudicacion, lo firma y traslada Director
Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo para su visto bueno.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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Revisa las ofertas y verifica los calculos del cuadro de
Adjudicacion. Si todo esta bien, firma juntamente con la

Director Administrativo,
Director Administrativo y

9 |autoridad superior de la Institucion interesada en el concurso, | Financiero o Subdirector
en la casilla que le corresponde a cada uno, continta con el Administrativo
proceso y traslada el expediente.

Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y

10 |adjudicacion y liquidacién) en SIGES. Contrataciones o Jefe de

Compras
Autoriza  orden de compra (pre-orden, consolidacion, Director Administrativo,
11 | @adiudicacion y liquidacion) en SIGES, firma y sella. Director Administrativo y
Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe el bien o servicio, verificando las caracteristicas y Jefe de Compras y
calidad solicitada. Contrataciones, Jefe de
12 Compras y/o Analista de
Compras
Elabora anexo de orden de compra (liquidacion) en SIGES Jefe de Compras y
13 Contrataciones o Jefe de
Compras
Autoriza anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES, | Director Administrativo,
firmay sella. Director Administrativo y
14 . . .
Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe orden de compra, la firma y sella y notifica via Jefe de Compras y
15 electrénica al proveedor. Contrataciones o Jefe de
Compras
Envia a la Direccién Financiera de la STCNS expediente Jefe de Compras y
16 completo para procesar pago. Contrataciones, Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras y/o Analista de
Compras
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Nombre del Procedimiento
Compras por casos de excepcion
Cédigo 19.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Fase

Solicitante

Jefe de Comprasy
Contrataciones, Jefe de

Compras y/o Analista de

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Jefe de Presupuesto

Director Administrativo
STCNS

Elabora orden de

Revisay autorizala

compraen el SIGES

Y

orden de compraen
el SIGES

v

Recibe el bien o
servicio

Elabora Anexo de

Revisay autoriza El

orden de compraen
el SIGES

Y

Anexo de orden de
compraen el SIGES

v

Notifica al
proveedor

I
Envia ala Direccién
Financiera
expediente
completo

Fin

Compras Administrativo
Recibela Revisala Creaelconcurso Publica el concurso
Elabora Requisiciéon «| Requisicion de | documentacién o | publico en Casos de N de Casos de
de Compra. Compra y verifica 7| previa publicacién excepcion, en Excepcion en
documentacion en Guate compras Guatecompras Guatecompras
. Revisa, analiza
Da seguimiento a Y
| consultasobre las
preguntasdelos > L
ofertas recibidas a
ofertantes -
un especialista
Revisa las ofertasy
Elabora Cuadro de | verifica calculos del
Adjudicacion > Cuadro de
Adjudicacion
N ¢Informacion
e Correcta?
4 S
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Nombre del proceso:
Contratacion de servicios profesionales y técnicos del | Codigo: 20.1

Tramite que origina el proceso: Contratacion de
servicios

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada
Institucion (STCNS, INEES e IGSNS) seran
responsables de sus compras en esta modalidad.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad de contratar servicios profesionales y
técnicos, completa la documentacion necesaria y la traslada al Jefe
de Compras y Contrataciones, adjuntando:

No. De Actividades:15

RESPONSABLE

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 Jefe de Qomprasy
2 - >, . Contrataciones o Jefe
solicita documentacion del candidato.
de Compras
Presenta propuesta de candidato para prestar los servicios
profesionales y técnicos adjuntando la documentacién del
candidato.
e  Curriculum Vitae (con fotografia y firmado)
e Fotocopia de la resolucién de autorizacién de emision de
facturas o certificacién emitida por la SAT.
e Fotocopia de DPI (ambos lados).
e Fotocopia del carné del NIT y RTU.
e Solvencia Fiscal regulada.
3 e Copia del Boleto de Ornato. Solicitante
e Constancia de carencia de Antecedente Penales y
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 o profesionales).
e Constancia de colegiado activo.
e Constancia laboral.
e Fotocopia del Inventario de cuenta
e Declaracion jurada
e Constancia de Habilitacion en el registro de proveedores

del estado.
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Solicita nimero de oficio a Coordinacion para realizar Solicitud de

Jefe de Compras y

4 - . Contrataciones o Jefe
Delegacion de Firma para elaborar contrato.
de Compras
Genera minuta y la traslada a la Direccién de Asuntos Juridicos Jefe de Compras y
5 | para revision. Contrataciones o Jefe
de Compras
Verifica que la minuta cumpla las disposiciones de la normativa _ _

6 |Vigente, si existe alguna correccion regresa al paso 5, si todo esta Dlrecmon'd_e 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 Delegacién de
Firmas adjuntando a la documentacién del candidato:

Jefe de Compras y

7 ¢ Minuta del Contrato. Contrataciones o Jefe

e Solvencia Fiscal vigente del Contrato. de Compras
o Expediente debidamente foliado.
e CD con todo lo anterior debidamente foliado y escaneado.

Recibe expediente, verifica que cumpla con los requerimientos y ;

g | remite a la 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 Y| Direccion de Asuntos
Contrataciones o Jefe de Compras. Juridicos
Comunica al proveedor de servicios que debe presentarse a firmar Jefe de Compras y

10 |el contrato y solicita fianza y certificado de fianza. Contrataciones o Jefe

de Compras

11 |Firma contrato y presenta fianza y certificado de la misma. Proveedor
Traslada a Coordinacion el di | Fi Jefe de Compras y

1o | Traslada a Coordinacion el expediente completo para Firmas. Contrataciones o Jefe

de Compras
Firmay aprueba el expediente y lo remite a la Secretaria General de dinacis

13 la Presidencia. Coordinacion STCNS
Aprueba el contrato e indica la fecha en la que el proveedor iniciara ;

14 |aprestar sus servicios. Remite al Jefe de compras y Contrataciones Secretaria General de
o Jefe de Compras. la Presidencia
Notifica al proveedor la fecha en la que inicia a prestar sus servicios. Jefe de Compras y

15 Contrataciones o Jefe

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Compras
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Nombre del Procedimiento:

Contratacion de servicios profesionalesy técnicos del subgrupo 18

Cédigo: 20.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Jefe de Comprasy

Direccién de Asuntos

Secretaria General de la

o | documentacion

contratar servicios
profesionales y
técnicos

para efectos de
realizar el contrato

F —

Presenta propuesta
de candidato

I

[

Solicitanimero de
oficioa
Coordinacion

Generaminutay la
trasladaa la

Verificaque la

Direccién de
Asuntos Juridicos

| minuta cumplacon
las disposiciones

 —

Recibe Visto Bueno

]

Recibe expediente,
o | verifica que cumpla

delaDireccién de
Asuntos Juridicos

F —

Comunica al
proveedor de

 —

Recibela
documentaciony la
traslada

L T

conlos
requerimientos

I |

Solicitante Contrataciones o Jefe de L . . Proveedor Coordinacién STCNS
Juridicos Presidencia
Compras
Inicio
A4
Establece la .
necesidad de Recibela

»| Firmacontratoy

servicios que debe
presentarse a firmar|

presenta fianza

Traslada a
Coordinacion el

| Firmayaprueba

expediente
completo

expediente

v

Aprueba contrato e
indica fecha de
inicio al proveedor

v

Notificaal
proveedor fecha de
inicio

Fin

Fase
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Nombre del proceso:

Integracién y publicacion del Plan Anual de

) Compras al Sistema de Guatecompras

Cédigo: 21.1

Tramite que origina el proceso: Plan Anual de
Compras

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de
cada Institucién (STCNS, INEES e IGSNS) seran
responsables de sus compras en esta modalidad.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad de cada Direccién de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad, Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad e Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad, de acuerdo a proyecciones anuales,
caracteristicas y valor de mercado. Dichas compras son evaluadas
y justificadas previas a la integracién del Plan.

No. De Actividades: 7

RESPONSABLE

Todas las Direcciones de
la STCNS, INEES e
IGSNS

Descarga el formato de Plan de Compras en la plataforma
Guatecompras (Plan Anual de Compras/Preparacion de Plan
Anual de Compras/Cargar/Descargar el formato).

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Integra el Plan Anual de Compras en el formato descargado en la
plataforma Guatecompras, el cual incluye todas las compras
mayores de Q25,000.00 a realizarse en el periodo fiscal que
corresponda, con periodos establecidos.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Descarga la Guia Excel Plan de Compras en la plataforma
Guatecompras (Plan Anual de Compras/Preparacion de Plan
Anual de Compras/Cargar/Descargar Guia de usuario). El cual
detalla el proceso a realizar para cargar el Plan Anual de Compras
al sistema).

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Ubica en la pantalla principal la opcion “Seleccionar archivo” para
poder cargar el documento preparado con los bienes, obras y
servicios programados. Se presiona el botén cargar archivo y el
sistema iniciara con el proceso de validacion de la informacion y
Su posterior carga.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Confirma la carga del archivo de Excel dentro del sistema,
posterior el usuario comprador hijo operador, debera enviarlo a
revision a la bandeja del usuario comprador hijo autorizador.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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Valida archivo el Comprador (Autorizador), y presentara el Plan
Anual de Compras, agregando y quitando programaciones y de
forma automatica asigna el estatus de “registrada”, con lo cual el
usuario comprador hijo que las registr6, podra realizar las
modificaciones correspondientes, para su posterior presentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director Administrativo
STCNS
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Nombre del Procedimiento:

Integracién y publicacién de plan anual de compras al sistema de Guatecompras

Caédigo: 21.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Compras y Contrataciones

Solicitante

Jefe de Compras y Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de Compras

Director Administrativo STCNS

Inicio

Solicitud
Direcciones

Fase

v

Integracion del Plan
Anual de Compras

Descarga de Guia
Excel Plan Anual de
Compras

Cargar archivo de
Plan Anualde
Compras

Enviar archivo para
revision

v

Validacién de
archivoy
Presentacion

Fin
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XXIl.  RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS SERVICIOS

GENERALES
(S T Nombre del proceso:
7 @, ‘. |Elaboracion y conciliacion de cuentas para pago Codigo: 22.1

7 Z | de servicios.
#0, * Vo

Tramite que origina el proceso: Pago de servicios

No. De Actividades: 5

No ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Jefe de Servicios
Generales

2 |Traslada el requerimiento al Jefe de Compras y Contrataciones.

Jefe de Servicios
Generales

Recibe requerimiento Firma, sella el requerimiento y brinda Visto
Bueno.

Jefe de Compras y
Contrataciones

4 | Traslada a Jefe de tesoreria requerimiento.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Recibe requerimiento y verifica los montos a pagar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria
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Nombre del Procedimiento:
Elaboracién y conciliacién de cuentas para pago de servicios.

Caodigo: 22.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales Jefe de Compras y Contrataciones

Jefe de Tesoreria

Phase

Inicio

A 4

Realiza
requerimiento para
solicitar el pago

4

Traslada
requerimiento al
Jefe de Compras

Firma, sella el
requerimiento y

brinda Visto Bueno

4

Autoriza la
consolidacion en el
SIGES

Recibe
requerimiento y

Y

verifica los montos
a pagar

Fin
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Nombre del proceso:

, Elaboracion y/o actualizacién de normativas de
@) = llos procesos administrativos  (telefonia,
* combustible, caja chica, asignacién de parqueo,
©~7 | plan institucional de respuesta)

Caddigo: 23.1

Tramite que origina el proceso: Normativas
vigentes de acuerdo a lo que manda la Ley.

ACTIVIDAD

Revisa las normativas existentes de los diferentes procesos a

No. De Actividades: 8

RESPONSABLE

1 Jefe de Servicios Generales
su cargo.

2 | Presenta propuesta de normativas al Director Administrativo. Jefe de Servicios Generales
Analiza legislacion nacional e institucional conjuntamente con . - .

3 na ".’1, €9 S?(.:O acional € stituc . J Director Administrativo
Direccion Juridica para aplicarlo a normativas.
Realiza las correcciones necesarias remite al Jefe de . L

4 - y Director de asuntos Juridicos
Servicios Generales.
Recibe aprobacién y/o correcciones del Director administrativo .

5 P . y ) Jefe de Servicios Generales
para realizacion de normativas.
Realiza normativas de los procesos a su cargo. Si las normas .

6 . . P . g0 , Jefe de Servicios Generales
no existen sigue al paso 7, de lo contrario continGia a paso 8.

7 | Elabora los procesos y flujogramas de las nuevas normativas. | Jefe de Servicios Generales
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Actualiza las normativas existentes de los procesos a su cargo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios Generales
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion y/o actualizacién de normativas de los procesos administrativos (telefonia, combustible, caja chica, asignacién de parqueo, plan institucional de respuesta)

Cédigo: 23.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales

Director Administrativo

Director de Asuntos Juridicos

Phase

Inicio

4

Revisa las
normativas
existentes

4

Presenta propuesta
denormativasal

Analiza legislacion
> nacional e

\ 4

Director

Administrativo

\ 4

institucional

Realiza las
correcciones
necesarias

Recibe aprobacién
y/o correcciones

Realiza normativas,
dependiendo de su
existencia

Elabora los proceso
y flujogramas

Actualiza las
normativas
existentes

Fin




seguridad de la institucion

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 107/161
Nombre del proceso: Administracion de PNC,
Guardianes y Monitoreo de las camaras de | Codigo: 24.1

Tramite que origina el proceso: Resguardo del
edificio y personal de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Verifica la disponibilidad de los elementos de seguridad de PNC y
Guardiania.

No. De Actividades:9

RESPONSABLE

Jefe de Servicios
Generales

Revisa que el equipo de cédmaras y monitoreo se encuentre
funcionando en 6ptimas condiciones.

Jefe de Servicios
Generales

Crea periodos y turnos de vigilancia para el personal.

Director Administrativo

Asigna posiciones de vigilancia para los elementos de la PNC y
Guardiania.

Jefe de Servicios
Generales

Indica funciones a los elementos dependiendo de su posicion de
vigilancia.

Jefe de Servicios
Generales

Asigna horarios de comida y rondas a los elementos de PNC y
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
velar por el cumplimiento de las labores asignadas a los
Guardianes y PNC.

Jefe de Servicios
Generales

Realiza reporte diario de novedades detectadas en las camaras y
reportadas por los elementos de seguridad y lo entrega al Jefe de
Servicios Generales.

Supervisor de
Guardianes
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Recibe, analiza el reporte del Supervisor de Guardianes y toma las
medidas correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios
Generales
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PE-PL-FO-01

PROCEDIMIENTOS

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
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APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2020
aginas:

109/161

Nombre del Procedimiento:

Administracion de PNC, Guardianes y monitoreo de las cdmaras de seguridad de la Institucion
Cédigo: 24.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccion Administrativa

Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales Director Administrativo

Supervisor de Guardianes

Inicio

y
Verificala
disponibilidad de los
elementos de
seguridad

A

Revisa que el
equipo de camaras
funcione

A 4

Crea periodos y
turnos de vigilancia
para el personal

Asigna posiciones
devigilancia alos
elementosde
seguridad

'

Indica funciones a
los elementos
dependiendo desu
posicién

!

Asigna horarios de
comiday rondas

|

Asigna al Supervisor

A

deGuardianes tarea
de monitoreo

A 4

Realiza reporte
diario de novedades
detectadas

v

Recibe, analiza el
reporte del
Supervisor de
Guardianes

Phase




CODIGO:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 110/161
AT Nombre del proceso:
7 @Z’ 7. |Asignacion de vehiculos para diligencia normal o Codigo: 25.1
3,:‘ comision y Asignacion de Conductor
,,.,.,fj,',v;,.na;uj‘i}\ Tramite que origina el proceso: Direccion o |No. 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
comisiones.

Jefe de Servicios
Generales

3 | Verifica la disponibilidad de los vehiculos.

Jefe de Servicios
Generales

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

Jefe de Servicios
Generales

5 | Nombra a un conductor para cumplir con la diligencia o comision.

Jefe de Servicios
Generales

Realiza la diligencia o comision y regresa a las instalaciones de la
institucion, cumpliendo con la normativa de uso del uso vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conductor




CcODIGO:
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MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 111/161

Nombre del Procedimiento:
Asignacidn de vehiculos para diligencia normal o comisién y Asignacién de Conductor

Cddigo: 25.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa

Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales
Solicitante Jefe de Servicios Generales Conductor
Inicio
A
Realiza llenado de
formulario
“Solicitud de
Vehiculos”
A 4
Recibe solicitud de
trasporte
y
Verifica la
disponibilidad de los
vehiculos
y
Identifica que
vehiculo se adapta a
las necesidades
A 4
Nombra a un piloto
para cumplir con la
diligencia
A

Phase

Realiza la diligencia
0 comision y regresa
a las instalaciones
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Nombre del proceso:

> Resguardo, entrega de vales y abastecimiento
de combustible de los vehiculos de la
2 |institucion.

Caodigo: 26.1

Tramite que origina el proceso: Abastecimiento
de combustible de los vehiculos.

ACTIVIDAD

Entrega vales de combustible al Jefe de Servicios

Generales para su despacho.

No. De Actividades: 9

RESPONSABLE

Director Administrativo

Recibe vales del Director Administrativo y anota los
nameros de registro.

Jefe de Servicios Generales

Resguarda los vales recibidos para su posterior despacho.

Jefe de Servicios Generales

Revisa los niveles de combustible de los vehiculos y lo
notifica al Jefe de Servicios Generales.

Conductor

Determina la cantidad de combustible que necesita cada
vehiculo para atender solicitudes de vehiculos.

Jefe de Servicios Generales

Despacha vales de combustible y reproduce una copia para
adjuntarlo al expediente.

Jefe de Servicios Generales

Asigna a conductor para abastecer el vehiculo.

Jefe de Servicios Generales

Abastece de combustible el vehiculo y regresa a las
instalaciones.

Conductor

Verifica que el vehiculo haya sido abastecido y finaliza el
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios Generales




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-01

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS e

113/161

Nombre del Procedimiento:

Cadigo: 26.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

Resguardo, entrega de vales y abastecimiento de combustible de los vehiculos de la institucién.

Director Administrativo

Jefe de Servicios Generales

Phase

Conductor
Inicio
h 4
Entrega vales de
combustible al Jefe
de Servicios
Generales
\ 4

Recibe vales del
Director

Administrativo

\ 4
Resguarda los vales
recibidos
Revisa los niveles de
l combustible

Determina la
cantidad de
combustible

Despacha vales de
combustible

Asigna a piloto para

abastecer el
vehiculo
\4
Abastece de
combustible el
vehiculo

Verifica que el
vehiculo haya sido
abastecido
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\ "”‘"/, Nombre del proceso: Inspeccion, control 'y | Cédigo: 27.1

mantenimiento de vehiculos de la instituciéon

X Tramite que origina el proceso: Mantenimiento de
e e GOY 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 bitacora de kilometros recorridos por cada diligencia.

Jefe de Servicios
Generales

Ordenay 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 reparaciéon sigue
al paso 8.

Jefe de Servicios
Generales

Realiza requerimiento para solicitar
mantenimiento de vehiculos.

pago de servicios Yy

Jefe de Servicios
Generales
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Asigna conductor para trasladar el automovil al centro de servicios

Jefe de Servicios

9 . .
para su mantenimiento. Generales
Traslada vehiculo al centro de servicios indicado para el

10 | mantenimiento del motor y del vehiculo en general. Conductor

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

12 posteriores consultas y/o controles. Jefe de Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Generales




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CcODIGO:
PE-PL-FO-01

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
116/161

Nombre del Procedimiento:

Cédigo: 27.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

Inspeccion, control y mantenimiento de vehiculos de la institucion

Jefe de Servicios Generales

Conductor

Inicio

Inspecciona
periédicamente el estado
delos vehiculos

!

Revisa niveles de
lubricantes y fluidos

!

Revisa nivel de
combustible

'

Revisa bitdcora de
kilémetros recorridos

!

Ordena y archiva las
solicitudes de transporte

!

Verifica frecuentemente
controles y normativas

l

Verifica el estado general
del vehiculo

!

Realiza requerimiento
para solicitar pago de
servicios

l

Asigna piloto para

trasladar el automovil

l

Verifica el trabajo

A

A

realizado en el centro de
servicios

|

Consigna datos del
servicio o reparacion

Fin

Phase

Traslada vehiculo al
centro de servicios
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PN Nombre del proceso:
{ Caodigo: 28.1

1() . |Tramite en caso de colision de vehiculo o

7 i ‘ g motocicleta

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

ACTIVIDAD

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

No. De Actividades: 7

RESPONSABLE

Conductor

Indica al conductor 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

Jefe de Servicios

los 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 automdvil 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




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
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VERSION:
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APROBADO:
150CT2020

Paginas:
118/161

Nombre del Procedimiento:

Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

Tramite en caso de colisién de vehiculo o motocicleta
Cédigo: 28.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa

Conductor

Jefe de Servicios Generales

Aseguradora

Inicio

A

Realiza llamada
telefénica al Jefe de
Servicios Generales

v

Indica al Piloto que
permanezcaen
lugar

A

Solicita el apoyo de
la aseguradora

Evalla los dafios

Y

ocasionados

A

Traslada reporte de
dafios y deducibles

Phase

Realiza tramite
correspondiente
para solicitar
reparacion

A 4

Traslada el vehiculo
al Centro de
Servicios

Fin




CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-01

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 119/161

B Nombre del proceso:
i IR Asignaciéon de parqueo, control de ingreso y Cédigo: 29.1

egreso de vehiculos y visitas a las instalaciones de
la Secretaria Técnica

Tramite que origina el proceso: Ingreso y egreso
de vehiculos y visitantes a las instalaciones

ACTIVIDAD

No. De Actividades:11

RESPONSABLE

Verifica las dimensiones del espacio disponible.

Jefe de Servicios
Generales

Determina el numero de vehiculos que pueden ser ingresados.

Jefe de Servicios
Generales

Asigna los espacios disponibles al personal que tiene autorizacion
para utilizar el parqueo.

Jefe de Servicios
Generales

Brinda instrucciones de la normativa de ingreso y egreso al
personal de seguridad.

Jefe de Servicios
Generales

Asigna posiciones al personal de seguridad para controlar el
ingreso. Si el Guardia se encuentra en recepcién continla a paso

Jefe de Servicios

registro superficial.

6, si se encuentra en pargueo 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 Guardian

Identifica al visitante, solicita documento de identificacién, entrega
gafete de visitante y le traslada a la sala de espera.

Recepcionista
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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 area 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
FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CcODIGO:
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VERSION:
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
121/161

Nombre del Procedimiento:

Cadigo: 29.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

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

Jefe de Servicios Generales

Guardian

Recepcionista

Inicio

A

Verifica las
dimensiones del
espacio disponible

v

Determina el
numero de
vehiculos

v

Asigna los espacios
disponibles

v

Brinda instrucciones
delanormativade
ingreso y egreso

Asigna

Escanea al visitante

con dispositivo

Y

posiciones al
personal

Garrett

Identifica al
Conductor, consigna

Y

numero de placa

|

Asigna un lugar para
estacionar el
vehiculo

|

Indica al Conductor
el area en laque
puede permancer

v

Ordena acada

A 4

Identifica al
visitante, solicita
documento de
identificacién

elemento del ”
<

personal el
resguardo

Fin

Phase
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MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 122/161

Nombre del proceso:

Mantenimiento preventivo y correctivo de Codigo: 30.1
instalaciones (eléctricas, drenajes, tuberias de
agua potable, aire acondicionado y edificio)

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Revisa periodicamente el estado de las
1 instalaciones en general de la Secretaria
Técnica en general.

Jefe de Servicios
Generales

Anota las observaciones, para asignar el
mantenimiento 0 reparaciones. Si las
2 reparaciones son menores continda al paso 3,
si el mantenimiento requiere de asesoria
especializada, sigue al paso 5.

Jefe de Servicios
Generales

Asigna al personal interno las reparaciones o
mantenimiento que considere pueda realizar.

Jefe de Servicios
Generales

Realiza los trabajos de reparacion vy
mantenimiento a instalaciones eléctricas,
drenajes y edificio en general.

Conserje de
Mantenimiento

Contacta al proveedor de servicios técnicos
para el mantenimiento del aire acondicionado
y bomba de agua.

Jefe de Servicios
Generales

Realiza el mantenimiento y reparaciones al
aire acondicionado y bomba de agua.

Proveedor de Servicio

Técnico

Verifica que el mantenimiento y reparaciones
realizados cumplan con los requerimientos de
la Institucion y brinda Visto Bueno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios
Generales




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:

PE-PL-FO-01

PROCEDIMIENTOS

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2020
aginas:

123/161

Nombre de Procedimiento:

Cadigo: 30.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

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

Jefe de Servicios Generales

Conserje de Mantenimiento

Proveedor de Servicio Técnico

Inicio

y
Revisa
periédicamente el
estado de las
instalaciones

Anota las
observaciones

Asigna al interno

personal los
trabajos

Contactaal

A

Realiza los trabajos
dereparacion y
mantenimiento

9|  proveedor de
servicios técnicos

A 4
Verifica que el
mantenimientoy |
<

A 4

Realiza el
mantenimiento y
reparaciones

reparaciones
realizados

Phase




G CToRAT D% Tramite que origina el proceso: Limpieza de las

Limpieza de instalaciones y mobiliario dentro de
e .
la Secretaria Técnica

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 124/161
(A T Nombre del proceso:
: Codigo: 31.1

instalaciones y del mobiliario de la institucion.

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 5

RESPONSABLE

Jefe de Servicios

1 |Asigna un area 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 demés mobiliario. Conserje de Limpieza

4 |Realiza los procedimientos de limpieza 2 veces al dia. Conserje de Limpieza
Supervisa y aprueba los trabajos de limpieza. o

5 Jefe de Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Generales




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-01

NACIONAL DE SEGURIDAD

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y

APROBADO:
150CT2020

PROCEDIMIENTOS

Paginas:
125/161

Nombre del Proceso:

Limpieza de instalacionesy mobiliario dentro de la Secretaria Técnica
Cédigo: 31.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa

Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales Conserje de Mantenimiento

Inicio

A

Asigna un area para
limpieza alos
elementos

Realiza la limpieza
de pisos y sanitarios

Y

y

Realiza la limpieza
de escritorios y
mobiliario

A

Realiza los
procedimientos de
limpieza 2 veces al

dia

v

Supervisay aprueba
los trabajos de
limpieza

Fin

Phase

R
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aginas:
PROCEDIMIENTOS 126/161

Nombre del proceso:
(( s N Recepcién y entrega de correspondencia interna
\.Q |y externa.

Cédigo: 32.1

Tramite que origina el proceso: Direcciones y/o
Unidades administrativas de la Secretaria
Técnica

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 8

Recibe correspondencia y firma copia segun el requerimiento

RESPONSABLE

1 |del remitente. Si es interna sigue al paso 2, si es externa Recepcionista
contintia al paso 4.
Anota la hora en la que recibe la correspondencia y el L
2 . . q P y Recepcionista
destinatario.
Traslada la correspondencia a los destinatarios en las L
3|, . rresp . Recepcionista
diferentes direcciones y unidades.
4 | Traslada la correspondencia al Jefe de Servicios Generales. Recepcionista
5 | Ordena la correspondencia por rutas Jefe de Servicios
P b ' Generales
6 | Entrega la correspondencia a mensajero Jefe de Servicios
9 P JEro. 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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Generales
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Nombre del Proceso:
Recepcion y entrega de correspondencia intemna a las Direcciones de la Secretaria Técnica.
Cédigo: 32.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién Administrativa
Elaborador Por: Jefe de Servicios Generales
Recepcionista Jefe de Servicios Generales Mensajero
Recibe
correspondencia
y firma copia
Anotalahora en la
que recibela
correspondencia
Traslada la
correspondencia a
los destinatarios
Traslada la
correspondencia al
Jefe de servicios [«
generales
Ordena
| correspondencia
por rutas
N
Entrega la
correspondencia a
mensajero
h 4
Entrega la
correspondencia en
las diferentes
instituciones
Recibe las copiasy
lastrasladaa las
diferentes
direcciones
bl
£
o
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XXIII. NORMAS GENERALES PARA EL CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO DE ALMACEN

1. Responsabilidades del Jefe de Almacén

a. Cumplir con los procedimientos de ingresos y salidas de bienes,
materiales y suministros del Departamento de Almaceén.

b. Planificar y definir los espacios, distribucion y colocacion de los insumos,
respetando la capacidad instalada con la que cuenta el Departamento de
almacén.

c. Mantener un control de las existencias de bienes, materiales y
suministros, a través de inventarios peridédicos, de acuerdo con su
clasificacion.

d. Llevar el control de minimos y maximos de existencias, para realizar las
solicitudes de compra, velando por la disponibilidad de los insumos.

e. Coordinar con el Departamento de Inventarios la recepcion, almacenaje
y entrega de los bienes y fungibles.

f. Velar por que en el Departamento Almacén se cuente con:

v’ Extintor tipo ABC para control de incendios
v' Alarma de humo
v' Ventilacién e
v lluminacién adecuada.
g. Realizar otras labores que sean asignadas por el Director Administrativo.
2. Requisicién de Compra de suministros e insumos:

Cuando las Direcciones, Departamentos y Unidades requieran la compra de

algun bien, suministro o insumo, deberan verificar en el Departamento de

Almaceén sobre la existencia o inexistencia en el inventario de lo solicitado,

haciendo constar lo anterior mediante firma y sello del Jefe, en el apartado

“Para uso exclusivo del Departamento de almacén”, de la requisicién de

compra, aplica Unicamente para la compra de suministros del grupo de gasto

200".

PARA USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE ALMACEN UNICAMENTE EN COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS

EXISTENCIA EN ALMACEN

NO X

|
|
‘ sI
|

Sello y Firma lefe de Almacén o Inventarios
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3. Caja Chica o Fondo Rotativo

Si el suministro o insumo es adquirido por alguno de estos medios de pago, el
responsable de la compra debera trasladar al Departamento de Almacén, a mas
tardar el dia siguiente de realizada la compra, copia de factura y de requisicién
de compra, para realizar la verificacién del producto y el registro y egreso
inmediato del mismo. El incumplimiento de esta Norma dara como resultado el
rechazo de la factura, sin responsabilidad del Jefe de Almacén, por contravenir
el registro oportuno en el libro de ingresos al almacén.

4. Ingreso de Producto y Emision de Forma 1-H de Ingreso a Almacén

Cuando un proveedor haga entrega de producto, el Jefe de Almacén debera
realizar las verificaciones detalladas a continuacion:

a.

b.

Verificar que el producto se encuentre en buen estado y cumpla con las
caracteristicas solicitadas y marcas indicas en la factura.

Que la cantidad solicitada en la requisicion de compra sea la misma tanto
fisicamente como lo indicado en factura.

De haber discrepancia con lo indicado en los incisos a y b, el producto se
rechazara y se indicaré al proveedor que debe realizar las correcciones
necesarias para poder recibir el producto, debiendo informar
inmediatamente al Departamento de Compras de lo actuado.

Recibido el producto, el Jefe de almacén solicita copia de requisicion y
copia de factura, que son los documentos de soporte para conformar el
expediente de ingreso.

Se consigna en copia de factura el sello “Registro de Ingreso a Almacén”,
realizando el registro con tinta roja de preferencia y tener especial cuidado
para no cubrir los datos de la factura.

Posterior a la colocacién del sello en expediente, se debe realizar el
registro en el “Libro de Ingresos al Almacén”, en el folio que corresponda,
debiendo llenar los datos solicitados con especial cuidado de que la
informacion consignada en el libro sea veraz, el mismo no debe tener
tachones y borrones. El folio y la linea indicaran el No. De forma 1-H que
corresponde a ese expediente.

Regirtro do Ingreso & Almacen \
| Reg
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No esta permitido que el jefe de almacén emita la forma 1-H sin haber
tenido a la vista los bienes, suministros e insumos, y el expediente de
ingreso. Esto para evitar discrepancias entre lo consignado en el libro y
las formas emitidas.

El jefe de almacén emite, firma y sella la forma autorizada 1-H de ingreso
a almaceén y el Director Administrativo firma y sella de visto bueno.

Si no hubiere Director Administrativo nombrado, se encuentra en periodo
de vacaciones o este suspendido por el IGSS, el Coordinador de la
Secretaria Técnica designaréa a la persona que firmara de visto bueno las
formas 1-H.

Para la recepciéon de bienes del grupo de gasto 300, es obligatoria la
presencia del jefe de inventarios.

Cuando se reciban bienes del grupo de gasto 300, el jefe de inventarios
debera realizar el registro correspondiente en el inventario de la
Secretaria y trasladar al jefe de almacén copia de la Constancia de Bienes
en el Inventario, emitida por el Sistema SICOIN WEB, para consignar
dentro de la Forma 1-H el folio del libro de inventarios donde se realizo el
registro y la nomenclatura de cuentas correspondiente, ademas debera
consignar firma y sello del jefe de inventarios en la forma 1-H, para avalar
el registro realizado.

5. Registro de Movimientos de Bienes, Suministros e Insumos en
Requisicion de almacén y en Tarjetas de Control de Entradas y Salidas
-KARDEX.

a. Posterior a la emisién de la forma 1-H, el jefe de Almacén debe
registrar los movimientos de entrada de productos en la data-base
electronica autorizada para el registro de las Tarjetas de Control de
Entradas y Salidas -KARDEX-, el mismo dia de su ingreso, para
garantizar el registro oportuno y veraz, teniendo especial cuidado del
orden cronolégico de las operaciones realizadas.

b. Cuando los bienes, suministros e insumos sean adquiridos por la
modalidad de fondo rotativo o caja chica, por ser insumos de urgencia,
estos seran despachados inmediatamente, debiendo registrar el
egreso inmediato y realizar el registro de la requisicion de almacén en
el formato digital autorizado para el efecto.
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c. Los bienes, materiales y suministros se entregaran exclusivamente al
personal que labore para la Secretaria Técnica, pudiendo realizar su
solicitud de forma presencial directamente en el almacén o via correo

electronico.

d. Las Requisiciones de Almacén deben ser registradas en el formato
digital autorizado para el efecto, el mismo dia de su salida de almaceén,
con esto se garantiza que la informacion de existencias de productos

en stock estara actualizada.

e. Las requisiciones de Almacén seran impresas el Ultimo dia habil de
cada mes, debiendo consignar todas las firmar requeridas tanto del
solicitante, como del jefe inmediato, ademas de la firma y sello del jefe
de almacén y el Director Administrativo.

f. Si no hubiere Director Administrativo nombrado, se encuentra en
periodo de vacaciones o esté suspendido por el IGSS, el Coordinador
de la Secretaria Técnica designara a la persona que firmara de visto
bueno las Requisiciones de Almacén.

g. Las Tarjetas de Control de Entradas y Salidas -KARDEX-, en las hojas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas seran impresas, y
deben contener los movimientos de entradas y salidas que
correspondan, con una periodicidad de 2 meses de la siguiente

manera:

Temporalidad

Movimientos

Enero-Febrero

Del 01 de enero al 28/29 de febrero.

Marzo-Abril

Del 01 de marzo al 30 de abril

Mayo-Junio

Del 01 de mayo al 30 de junio

Julio-Agosto

Del 01 de Julio al 31 de agosto

Septiembre-Octubre

Del 01 de septiembre al 31 de octubre

Noviembre-Diciembre

Del 01 de noviembre al 31 de diciembre

6. Método de Inventario y Clasificacion de los bienes suministros e
insumos dentro del Departamento de Almaceén.
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Para garantizar un adecuado manejo de los bienes, suministros e insumos en
stock en el Departamento de Almaceén, se utilizara el Método ABC de inventarios
y su clasificacion de conformidad con las siguientes disposiciones:

a. El Método ABC, es un método de inventario que permite establecer
una clasificacion de los bienes suministros e insumos de acuerdo con
su rotacion, pudiendo ser esta: Alta, Media o Baja, a partir de esta
clasificacion se establece una periodicidad para la realizacién de
inventarios.

b. Con base en lo establecido en el numeral 1, los bienes, suministros e
insumos serén clasificados de la siguiente manera:

Nombre de la Clase Tipo de Periodicidad
Rotacién de
Inventarios.
Servicios Generales: Dentro de esta clasificacion Alta 1 vez cada
se registraran todos aquellos suministros o insumos semana.

necesarios para el mantenimiento y limpieza de las
instalaciones de la STCNS. Ejemplo: Desinfectante,
cloro, thinner, entre otros.

Utiles y Libreria: Dentro de esta clasificacion seran Media 1 vez cada
registrados todos aquellos productos o insumos quince dias.
necesarios para que el personal desarrolle sus
actividades. Ejemplo: Lapiceros, papel de escritorio,
folder, otros.

Fungibles: Dentro de esta clasificacibn seran Baja 1 vez al mes
registrados todos aquellos productos que, por sus
caracteristicas, son registrados como fungibles, por
el Departamento de Inventarios, por lo tanto, son
asignados en tarjeta de responsabilidad a cada uno
de los solicitantes.

Bienes: Los bienes adquiridos a través del grupo de Sin No aplica
gasto 300, no deben ser almacenados, por lo que | Movimiento
Unicamente se realizarad el registro de ingreso y
salida del bien.

Esta clasificacion permitirA manejar de forma mas eficiente y eficaz las existencias
en stock y evitara el sobreabastecimiento.
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c. Sidurante el proceso de inventarios resultare una diferencia, la misma
debe ser verificada y de acuerdo con la justificacion o razén del

faltante o sobrante, debera solicitar autorizacion al

Director

Administrativo para realizar los ajustes que sean necesarios a fin de
garantizar que los movimientos de entradas y salidas han sido

registrados correctamente.

d. Se generara un reporte de inventario y se trasladard al Director
Administrativo via correo electrénico de forma mensual, dicho reporte
debe generarse de acuerdo con las existencias al ultimo dia de cada

mes.

7. Custodia de los materiales y suministros.

Uno de los objetivos primordiales del Departamento de Almacén es almacenar,
guardar y conservar en ¢ptimas condiciones los suministros e insumos. Estos deben
ser ubicados de acuerdo con su clase y tipo de rotacion y estribarlos en los espacios
de la bodega destinados para ese fin y debidamente identificados. También debe
cuidarse las condiciones ambientales y climéaticas del almacén, tales como:
temperaturas, humedad, ventilacion y otros. Asi como las condiciones del espacio
fisico donde se ubica el almacén, especialmente pisos, paredes, techos, puertas,
chapas, ventanas, instalaciones eléctricas y control de plagas para tomar las

medidas y prevenciones respectivas.

Para cumplir con este propoésito el Almacén debe cumplir con los siguientes

lineamientos:
Ver Plano de Distribucion
1. Hacer uso adecuado del espacio fisico con el | del Espacio fisico del
que cuenta el Almacén, el cual consta de 24 | Departamento de
mts2. Almacén. Anexo. 1
2. La rotulacion y clasificacion de los materiales y

suministros facilita la localizacion y esto
minoriza los tiempos durante el proceso de
inventario, se podra llevar de una forma
manual o impresa, dependiendo de la cantidad

o Y

-

BOLSA GRANDE PANTERA
CAJA DE 10 UNIDADES

de materiales en resguardo.
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Uso de Tarimas de madera para prevenir algun
tipo de humedad por estar en contacto con el
suelo o derrame de algun liqguido que pueda
causar dafos a los productos, las tarimas son
especialmente utilizadas para aquellos
suministro e insumos de gran volumen y que
no pueden colocarse en estanterias.

Uso de estanterias para los materiales y
suministros de oficina u otros que no ocupan
demasiado espacio, como, por ejemplo: cajitas
de clips, fasteners, marcadores, tintas,
boligrafos.

Uso de mobiliario de metal cerrado que permite
aislar adecuadamente los insumos que son de
consumo humano evitando la contaminacién
cruzada.

Ubicacién estratégica del Extintor dentro del
Departamento de almaceén, el cual debe ser
recargado periddicamente, 1 vez al afio.

EXTINTOR

El Jefe de Almacén debe estar ubicado dentro | Ver Plano de Distribucion
del Departamento, para garantizar un |del Espacio fisico del
adecuado control y realizar todas las | Departamento de
actividades administrativas del puesto. Almacén. Anexo. 1

8. Autorizacién, uso y custodia de libros y formas oficiales autorizados
por la Contraloria General de Cuentas, de uso en el Departamento de

Almacén.

El Departamento de almacén cuenta para el registro de sus operaciones con
los siguientes libros autorizados por Contraloria General de Cuentas:

v' Libro de Ingresos al almacén, Libro autorizado para el registro de

todos los ingresos al almacén
v' Formas 1-H de Ingreso a almacén
v" Requisiciones de almacén
v

Tarjetas de control de Entradas y Salidas del almacén -KARDEX-




T

CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;’,9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 135/161

El Jefe del Departamento de Almacén debe velar por que estas formas estén
siempre disponibles, debiendo contar con una existencia para cubrir las operaciones
de 2 meses aproximadamente, teniendo especial cuidado de solicitar el tramite de
autorizacion y habilitacion con un tiempo prudencial para garantizar que los registros
se realicen de forma oportuna.

Es responsabilidad del Jefe de Almacén, velar por el debido resguardo y
conservacion de los libros y formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas
asignados al Departamento de Almacén, debiendo adoptar las medidas de
salvaguarda contra robos, incendios, y otros riesgos, conservandolos en un lugar
adecuado para su resguardo, de facil acceso y ubicacion dentro del Almacén, para
posteriores consultas.

Las formas oficiales podran ser testadas, teniendo especial cuidado de realizarlo de
acuerdo con lo establecido en el Cédigo de Notariado, Decreto 314 del Congreso
de la Republica.

El jefe del Departamento de Almacén es el encargado de elaborar de forma mensual
un Informe de las formas autorizadas por la CGC Forma 1-H de ingreso al Almacén
y Requisiciones de Almacén, que fueron utilizadas durante el mes, debiendo
trasladarlo al Departamento de Contabilidad mediante oficio interno firmado por el
jefe de almacén y visto bueno del Director Administrativo, dentro de los primeros 2
dias habiles del mes siguiente.

El mismo debe incluir las formas 1-H y las Requisiciones existentes, las utilizadas y
el saldo de formas sin utilizar, de la siguiente manera:

Forma 1-H al 31 de xxxx de 202x

Existencia al 01 de xxxx | Utilizados del xx al xx de xxxx

Sin Utilizar
de 202x de 202x
Del XXXX Del XXXX Del XXXX
Al XXXX Al XXXX Al XXXX
Total XXXX Total XXXX Total, Formas 1-H XXXX

Requisicion de almacén al 31 de xxxx de 202x

Existencia al 01 de xxxx

Utilizados del xx al xx de xxxx

Sin Utilizar
de 202x de 202x
Del XXXX Del XXXX Del XXXX
Al XXXX Al XXXX Al XXXX
Total XXXX Total XXXX Total, Requisiciones XXXX
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XIV RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS ALMACEN

Macro-
Procesos Manual de Procedimientos Departamento
AR s de Almacén

3 7
2 * 5 . Proceso

Recepcion de Bienes, suministros e 11
Recepcion y INSUMos
Registro de
Bienes, 1
Suministros e
Insumos Registro de Bienes, suministros e 12
insumos '
Almacenaje y :gsgrtrl:‘:)csamon de suministros e 51
Control de '
Existencias 2
Inventarios de suministros e Insumos 2.2
Despacho y 31
Registro de Requisicion de Almacén '
salidas de
) 3
Bienes
Suministros e Actualizacion de Existencias de 39
Insumos Bienes, Suministros e Insumos '
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Nombre del procedimiento:
( Recepcion y Registro de Bienes, Suministros e
2 Insumos Coédigo: 1.1

Tramite que origina del procedimiento:
Recepcion y Registro de Bienes, Suministros e
Insumos

ACTIVIDAD

Entrega de copia de factura y requisicion de compra al

RESPONSABLE

Responsable de la

1 Departamento de Almacén para recepcion de producto. compra
Entrega de bienes, suministros e insumos al Departamento| Responsable de la
2 |de Almacén. Compra y/o
Proveedor.
Revisa que el producto se encuentre en buen estado y
3 |cumpla con las caracteristicas solicitadas y marcas Jefe de Almacén
indicadas en factura.
Verifica que la cantidad solicitada en la requisicion de
4 | compra sea la misma tanto fisicamente como en la factura. Jefe de Almacén
De haber diferencias se rechaza y se solicitan las
5 |correcciones necesarias para recibir el producto. Jefe de Almacén
6 Recibe el producto, y coloca sello de “Registro de Ingreso Jefe de Almacén
a Almacén”, en factura.
Si fueren bienes del Grupo de gasto 300:
7 Si: Verifica el producto y registra en inventario, emite Jefe de Inventarios
constancia, firma 1-H.
No: Ingresa a Almacén.
Realiza registro en “Libro de Ingresos a Almacén”, en el
3 folio que corresponda, llenando los datos requeridos. El
folio y linea indicaran el No. De Forma 1-H que Jefe de Almacén
corresponde a ese expediente.
9 |Emite firmay sella el Formulario 1-H de Ingreso a Almacén. Jefe de Almacén
10 Firma y sella de visto bueno las Formas 1-H de Ingreso a Director
Almaceén. Administrativo
11 Traslada Forma 1-H original (color blanco) al Jefe de Almacén

Departamento de Compras para adjuntar a expediente.
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12.

Departamento de Compras firma de recibido en
cuadruplicado verde.

Jefe o Asistente de
Compras

13.

Archiva expediente.

Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:

Recepcidn de Bienes, Suministros e Insumos.

Cédigo: 1.1
No. De Paginas del Procedimiento: 1
Elaborado Por: Jefe de Almacén

Responsable de la Compra
Proveedor

y/o

Jefe de Almacén

Jefe de Inventarios

Director Administrativo

Inicio

Entrega copia de factura
y copiade requisicion al
Departamentode
Almacén

!

Entregade Bienes,
Suministros e Insumos
al Departamentode
Almacén

Revisael productoy

Firmay sellade
recibido 1-H

Firma

Formulario1-Hy
trasladaa Jefe
de Almacén

]

Expediente

.| S caracteristicas solicitadasy
marcas indicadas en factura
verificalos productosyla
cantidad solicitada.
De haberdiferencias se
rechazaelproducto
Recibe el Productoy coloca Recibey Registralos
selloen factura bienesenelinventario
Verificael
productoy registra
eninventario,
emite constancia,
firma1-H
Emite, firma, sellael
Formulario 1-Hy n
traslada para Vo.Bo.
Recibe ytraslada
" Archiva
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Nombre del procedimiento:
"[ Registro de Bienes, suministros e insumos.
sl @
& | Tramite que origina del procedimiento: Cadigo: 1.2

Recepcion y Registro de Bienes, Suministros e
Insumos

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Registra los productos en la data-base electronica
autorizada el mismo dia de su ingreso.

Jefe de Almacén

Verifica fechas de vencimiento de los productos.

Jefe de Almacén

Clasifica los productos de acuerdo con su categoria (Bienes,
Fungibles, Servicios Generales y utiles y Libreria).

Jefe de Almacén

Organiza los productos de acuerdo con el sistema de
inventario PEPS

Jefe de Almacén

Realiza egreso inmediato de los Bienes (Grupo de gasto
300) e insumos adquiridos por la modalidad de Caja Chica
a solicitante

Jefe de Almacén

Recibe producto.

Solicitante

Registra egreso en Formato Digital de Requisicion de
Almaceén autorizado.

Jefe de Almacén

Ordena y ubica los productos de acuerdo con su
clasificacion donde corresponda.

Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:
Registro de Bienes, Suministros e Insumos. A 4 \(ﬁ)}
Cédigo: 1.2 * 2
No. De Paginas del Procedimiento: 1 R on A SIS

Elaborado Por: Jefe de Almacén B

Solicitante Jefe de Almacén

Inicio

Registralos productos
en la data-base
electrénica autorizada
el mismo dia de su
ingreso.

J

Verificafechasde
vencimiento.

’

Clasificalos productos

Il

Organizalos productos
de acuerdo con el
sistemade inventario
PEPS

d

Realiza egresoinmediato
Recibe Producto < de los Bienes einsumos
adquiridos porla
modalidad de Caja Chica

’

Registraegresoen
Formato Digital de
Requisicion de Almacén
autorizado.

!

Ordenay ubicalos
productos

!

Fin
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Nombre del procedimiento:
"! : Identificacion de Bienes, suministros e insumos.
@ 5
* | Trémite que origina del procedimiento: Cddigo: 2.1

Almacenaje y Control de Existencias

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

cuales requieren identificacion.

Posterior a la clasificacion de los productos, se establece

Jefe de Almacén

Elabora Etiqueta, por tipo de producto y cantidad contenida
en el empaque.

Jefe de Almacén

Imprime Etiqueta y adhiere al producto de manera tal que la
misma quede segura.

Jefe de Almacén

Ubica los productos ya identificados.

Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: TS
Identificacién de Bienes, uministros e Insumos \,‘Q’)

Cédigo: 2.1
No. De Paginas del Procedimiento: 1
Elaborado Por: Jefe de AlImacén

INAL OV

Jefe de Almacén

Inicio

Identificacién de
Productos

)

ElaboraEtiqueta, por
tipode productoy
cantidad contenidaen
empaque

'

Imprime etiquetay
adhiere al producto

'

Ubica los productos ya
identificados

|

Fin




.« | Almacenaje y Control de Existencias

ACTIVIDAD
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Nombre del procedimiento:
((! % Inventarios de suministros e Insumos
N @
* Tramite que origina del procedimiento: Cadigo: 2.2

RESPONSABLE

Genera reporte de Inventario de conformidad con la

clasificacion y periodicidad de los productos de la data base
electronica.

Jefe de Almacén

Verifica existencias contabilizando fisicamente cada uno de
los productos.

Jefe de Almacén

Identifica diferencias (faltante o sobrante) entre el reporte y
el producto fisico.

Jefe de Almacén

Informa vy justifica las diferencias al Director Administrativo
via correo electrénico.

Jefe de Almacén

Si, valida la justificacion, autoriza que se realicen los ajustes
necesarios.

No, rechaza la
administrativo.

justificacion, aplica procedimiento

Director
Administrativo

Realiza ajustes y verifica que los registros hayan sido
realizados correctamente.

Jefe de Almacén

Traslada reporte de inventario integrado, de forma mensual
via correo electronico.

Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:
Inventario de suministros e insumos
Cédigo: 2.2

No. De Paginas del Procedimiento: 1
Elaborado Por: Jefe de Almacén

Jefe de Almacén Director Administrativo

Inicio

Generareporte de
inventario

.

J

Verifica exitencias
contabilizando
fisicamente

Identifica diferencias

’

Informay justificalas Recibe y verificala
diferencias al Director > justificaciéon
Administrativo

<>

validalajustificacion, Rechazajustificacion,
autoriza ajustes aplica procedimiento
Administrativo

Realiza Ajustes,
verificalosregistros.

)

Envia correo
electréonicodel reporte
deinventario de forma

mensual.

!

Fin
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Nombre del procedimiento:
¢ ' |Requisicion de Almacén
[ @

& [Tramite que origina del procedimiento: Cédigo: 3.1

Despacho y Registro de salidas de suministros e
insumos

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicitante requiere de forma verbal o via correo electronico

los suministros e insumos.

Solicitante

Verifica existencias
Si hay existencias, registra salida
No hay existencia, informa al solicitante de la inexistencia.

Jefe de Almacén

Si hay existencia registra salida en Formato de Requisicion
digital autorizado.

Jefe de Almacén

Recibe Producto

Solicitante

Imprime requisiciones el Gltimo dia habil de cada mes

Jefe de Almacén

Solicita las firmas de solicitante y jefe inmediato

Jefe de Almacén

Firma Requisicion

Solicitante

Autoriza Requisicion

Jefe de Almacén

Firma Requisicion de Vo.Bo.

Director
Administrativo

Archiva requisiciones originales en orden numérico
descendente.

Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: o
Requisicion de Almacén :
c6:igo: 3.1 &

No. De Paginas del Procedimiento: 1

Elaborado Por: Jefe de Almacén

Solicitante

Jefe de Almacén

Director Administrativo

>

!

Inicio

electrénicolos

Requiere de forma
verbal ovia correo

suministros e insumos

Verifica Existencias

\/

' '

<> o

Recibe Producto

'

RegistraSalida Informa Inexistencia

!

Imprime
Requisiciones el
ultimo dia habil del
mes

Solicitafirmade

Firma Requisicion

solicitantey jefe
inmediato

Autoriza Requsicién

Archiva

Y

Firma
Requisicion de
VoBo.

Requisicion <

!

Fin
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Nombre del procedimiento:
Actualizacion de existencias de suministros e
7 & X INSUMoS.
@ % .
* Tramite que origina del procedimiento: Codigo: 3.2
e s Despacho y registro de salidas de bienes, suministros
e insumos.

RESPONSABLE

Ingresa a Data-base de control de Almacén

Jefe de Almacén

Verifica que todos los ingresos y salidas de almacén se
2 hayan registrados correctamente.

Jefe de Almacén

De haber diferencias, imprime reporte para detectar el
3 |registro faltante.

Jefe de Almacén

Verifica Formas 1-H y Requisiciones de salida.

Jefe de Almacén

4
Identifica la causa de la Diferencia. Jefe de Almacén

5

6 Actualiza existencias Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: e
Actualizacion de Existencias de Bienes, suministros e Insumos. 5 &

Cédigo: 3.3 2 * 5
No. De Paginas del Procedimiento: 1 e e
Elaborado Por: Jefe de Almacén o

Jefe de Almacén

Inicio

Ingresaa Data-base de
control de Almacén

'

Verificalosingresosylas
salidasde almacen

'

De haberdiferencias
imprime reporte

Detectaregistro faltante
verificando Formas 1-Hy
Requsiciones

!

Identificayajustala
Diferencia

|

Fin
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

F * S REQUISICIéN DE COMPRA (BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)

Wil Forma: R-DA-01
Correlativo de Direccién: DIA MES ANO
Cédigo Unidad Ejecutora: 242 Fecha:

Nombre Unidad Ejecutora: SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Institucion Solicitante:
Direccién o Unidad:

CODIGO ) PARTIDA
No. | CANTIDAD U:’:EDI;DD:E DE PkiggﬁiggN DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO PRESUPUESTARIA
INSUMO PROG. ACT. RENGLON
1
2
JUSTIFICACION:
Sello y Firma Jefe de Presupuesto
Solicitante: Aprobacién:
Sello y Firma Selloy Firma
PARA USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE ALMACEN UNICAMENTE EN COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS
EXISTENCIA EN ALMACEN
Si
NO

Sello y Firma Jefe de Almacén 6 Inventarios

PARA USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
MODALIDAD DE COMPRA

Baja Cuantia Licitacién Arrendamiento
Compra Directa Por Excepcion Subaste Electronica
Cotizacion Neg. Entre Est. Otros

Sello y Firma Jefe de Compras y Contrataciones

Autorizacién

Sello y Firma Autoridad Superior
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P o &

Correlativo de Direccion:

e SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

REQUISICION DE COMPRA (ACTIVOS FIJOS Y BIENES FUNGIBLES)

Forma: R-DA-02

DIiA MES ANO

Cédigo Unidad Ejecutora: 242 Fecha:
Nombre Unidad Ejecutora: SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Institucion Solicitante:
Direcciéon o Unidad:

CODIGO s PARTIDA
No. | canTipap | UN'PAD DE DE CODIGODE | |\ s pipCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO PRESUPUESTARIA

MEDIDA PRESENTACION
INSUMO PROG. ACT. RENGLON

JUSTIFICACION:

Sello y Firma Jefe de Presupuesto

Solicitante:

Selloy Firma

PARA USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE ALMACEN UNICAMENTE EN COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS
EXISTENCIA EN ALMACEN

Sl

NO

Baja Cuantia

Compra Directa

Cotizacién

Licitacién
Por Excepcién

Neg. Entre Est.

Aprobacién:

Sello y Firma

Arrendamiento

Subaste Electronica

Otros

Sello y Firma Jefe de Almacén 6 Inventarios

PARA USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
MODALIDAD DE COMPRA

Selloy Fi

rma Jefe de Compras y Contrataciones

Autorizacién

Sello y Firma Autoridad Superior




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CcODIGO:
PE-PL-FO-01

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
152/161

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
DIRECCION ADMINISTRATIVA

FORMULARIO PARA ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

FECHA

No. DE DOCUMENTO.

CON CARGO A:

QUE PERTENECE A:

SECRETARIA TECHICA DEL CONSEJO NACIONAL DE

SEGURIDAD

CANTIDAD DE CUPONES

100

DEL AL

MONTO DE LOS CUPONES

100

| TOTAL

OBSERVACIONES

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA

NOMBRE DE QUIEN RECIBE

FIRMA DE QUIEN ENTREGA

FIRMA DE QUIEN RECIBE

=
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

&
5 * : FORMULARIO DE SOLICITUD DE
VEHICULOS

Nombre del Solictante:

Coordinacion Direccion de Recursos Humanos

subcoordinzcicn Direccion de Asuntos Juridicos

Direccidn Administrativa Direccion de Planificacion

Direccidn Financiera unidad de Auditoria Interna

Direccidn de Monitoreo y Comunicacion Comisicn de Asesoramiento y Planificacion

Direccion de Politica y Estrategia otro:

TIPFO DE AREA METROPOLITARA

COMISION INTERIOR [DE L& REFUBLICA

ZOMAC DEPARTAMENTO:

FECHA: HORA DE SALIDA:

Firma y Sello de Solictmnte Firma y Sello de Jefe | i

A izawion: Firma y Sello de la Direccicn Administrativa

FEFEXEFEFFEXR SRR XF FEXFEXE N ¥ Jony, Fuclusivo Direccion Administrativa ¥F* #5555 53 55X kX F X F X FE XX E R RS

MNOMBRE DE PILOTO:

PILOTO ¥
VEHICULOS ASIGNADD: TOYOTACOROLLA: [] TOVOTAHILUX: []HYUNDAI TUCSON- [] OTRO: |-

VEHICULD
ASIGNADD

PLACAS:




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-01
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
150CT2020
MANUAL DE NORMAS Y s
PROCEDIMIENTOS 154/161
e Forma Autorizada 1-H de Ingreso a Almacén y a Inventario.
' LA L J K2 v . T ™
*‘ = CGORERNG DE GUATEMAL & FORMNA 1
(& CONTRALGRIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALOFIA SENERAL OF CUENTAS /f\\' b "
. B \gpj ) No. 076

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

| OEPENDENCA
PROGRAMA
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e Requisicion de Almacén.

BECHETANIA TECMCA DEL CONIEMI NACMONAL DE SEOLUMNIAD ({w
Camemis C A
SECCIKON DE ALMACEN <ov ek
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¢ Distribucion de Espacio fisico del Almacén, segun clasificacion por categorias,
Capacidad Instalada del Departamento de Almacén: 24 metros cuadrados.
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b. Categoria: Servicios Generales/Alimentos g1

Entrada
EXTINTOR

d. Categoria: Fungibles

usoewW |y 2p ajar

6 mts. De largo
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a. Categoria: Servicios Generales/suministros de limpieza
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£
B DETECTOR
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DETECTOR
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¢. Categoria: Utiles y Librerfa
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Plano Departamento de Almacen
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Etiquetas para la identificacion suministros e insumos en stock.

BOLSA GRANDE PANTERA

CAJA DE 10 UNIDADES

Sello para identificar los expedientes de ingreso que ya fueron operados.

Registio de Ingresc & Almacen

————— - ———

Registro de ingreso & Almincen \
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Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
3ra. calle 4-08, zona 1. Ciudad de Guatemala.
Telefono: (502) 2504-4800

WwWW.stcns.gob.gt

~wnBRIA T
P ey

'i\‘ . fr.
) ' 4
S |
o -
Fa o
) Ja

P j‘ ‘ 'E Ay
b A Ly
Sl G

e T
%=t OWAL Dt
P =




