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I. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL
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gy de Seguridad

ACUERDO INTERNO NUMERO 076-2026
Guatemala, 01 de julio de 2026

EL COORDINADOR DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que, para el cumplimiento de la misién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que contengan las
actividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las distintas Direcciones y
Unidades que la conforman, permitiendo, ademas, la induccién, formacién y capacitacién
de su personal.

CONSIDERANDO:

Que, conforme a la Ley, la Coordinacién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad debera aprobar las normas y procedimientos de asesoria en materia de
desarrollo institucional para el fortalecimiento de la gestién técnica y administrativa, asi
como los instrumentos técnicos necesarios para su funcionamiento, como los manuales

de procedimientos.
POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 4 del Decreto Nimero 114-97 Ley del
Organismo Ejecutivo; 11 y 12 literal a) del Decreto Nimero 18-2008 del Congreso de la
Republica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 18, 19 al 26, y 29 del Acuerdo
Gubernativo Nimero 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011, Reglamento de la Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacién de los “Manuales de Normas y Procedimientos”
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad: Despacho Superior, Direccién
Administrativa, Direccién Financiera, Direccién de Monitoreo y Comunicacién, Direccién de
Politica y Estrategia, Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Asuntos Juridicos, Direccién
de Planificacién, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Género, Unidad de Informacién
Publica, los cuales serviran de instrumentos de apoyo en el funcionamiento institucional a
través de un compendio ordenado secuencial y detallado de los procesos que realizan los

servidores publicos.

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo.
ARTICULO 3. El Presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE

Ismael Aleja ifuentes Bustamante
Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Seguridad

3a Calle 4-08 zona 1, Guatemala, Guatemala Teléfono: (502) 2504 4800

WWW.STCNS.GOB.GT
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Despacho Superior de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, tiene como objeto, servir de
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, a través de un
compendio ordenado, secuencial y detallado de las operaciones realizadas de
las gestiones administrativas.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, plasmados en el presente manual y es obligacién de cada una de las
Unidades Administrativas la elaboracion y las actualizaciones cuando asi lo
ameriten.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misién del Despacho Superior, la estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, describe
los procesos operativos, administrativos, y expone en una secuencia ordenada
las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo.

Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria
de las distintas operaciones, e incluye las instancias administrativas que
intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.
Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo
establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo
establecido implicara responsabilidad personal y profesional.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada,
secuencial y detallada los pasos a seguir, responsables de la ejecucion de las
actividades de los procedimientos y las responsabilidades legales en su
actuacion.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A. Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional;
B. Conocer la secuencia légica de las etapas de cada procedimiento;

C. Contar con una descripcion grafica de cada procedimiento, como asegurar
la continuidad en los procedimientos.
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V. REGISTRO DE REVISIONES Y/O ACTUALIZACIONES

Pagina L
= Descripcion

revisada

Persona
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Consejo Nacional de

Seguridad

Equidad de Género

Evaluacion

Género

Mision

Organo 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.

Principio que garantiza un trato justo entre
mujeres y hombres, considerando sus diferencias,
necesidades y condiciones. Implica adoptar
medidas compensatorias o diferenciadas cuando
sea necesario para asegurar igualdad real de
oportunidades, acceso y participacion.

Proceso de analisis sistematico que determina la
pertinencia, eficiencia, eficacia y calidad de
actividades, programas, proyectos o politicas.
Permite valorar resultados, identificar mejoras y
retroalimentar la planificacion institucional.

Categoria de analisis que se refiere a los roles,
responsabilidades, oportunidades y relaciones
construidas socialmente entre mujeres y hombres.
Facilita identificar desigualdades vy orientar
acciones institucionales para promover la igualdad
y no discriminacion.

Expresa la razon de ser de la institucion, su
propdsito fundamental en términos de las
necesidades que satisface, a quiénes se dirige su
accion y como lo hace. La base para su definicion
se encuentra en el instrumento legal de su
creacion y puede ser complementada con otros
elementos como por ejemplo leyes marco y leyes
especificas relacionadas con la institucion.
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Programas

Seguimiento

Sistema Nacional de
Seguridad

Vision

Actividades, proyectos o acciones con objetivos
definidos. Permiten asignar recursos, ejecutar
intervenciones y medir resultados dentro del
marco de la planificacion institucional.

Proceso sistematico de verificacion del avance de
actividades, decisiones, compromisos o)
proyectos. Implica monitorear plazos,
cumplimiento, calidad y resultados para asegurar
el logro de los objetivos institucionales.

Conjunto articulado de instituciones, normas,
politicas y mecanismos destinados a garantizar la
seguridad del Estado y la poblacion. Es
coordinado por el Consejo Nacional de Seguridad
segun la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad.

Expresa la imagen objetivo de largo plazo — 10
afos — que la institucién espera en las condiciones
de la poblacion que constituye su clientela. La
vision  también expresa el compromiso
institucional y el valor agregado que la institucion
espera aportar para mejorar las condiciones de su
poblacion objetivo.
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VIIl. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera aprobado por el Coordinador de
la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, conforme lo
establece la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para el
fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa de las direcciones,
jefaturas y unidades.

Las actualizaciones que se realicen del Manual o de alguno de sus apartados
deberan ser justificadas técnicamente considerando las recomendaciones de
ONSEC y la asesoria en materia de desarrollo institucional de la Direccién de
Planificacion.

La Coordinacién y la Subcoordinacién son responsables de dirigir, supervisar
y garantizar la correcta aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos,
emitir las directrices necesarias para su cumplimiento y autorizar las
actualizaciones que correspondan, velando porque las direcciones, jefaturas
y unidades observen las disposiciones establecidas. El Manual entra en vigor
a partir de su aprobacién mediante Acuerdo Interno de la Maxima Autoridad,
correspondiendo al Despacho Superior asegurar su adecuada
implementacion. Las direcciones, jefaturas y unidades deberan cumplir con
lo dispuesto en este instrumento y mantener su contenido actualizado
conforme a las recomendaciones de la ONSEC y a los lineamientos
institucionales vigentes.

IX. BASE LEGAL DEL DESPACHO SUPERIOR

La Direccion de Planificacion para la realizacién de sus funciones se basa en
la normativa legal siguiente:

A. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

B. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Numero 18-
2008;

C. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011;
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D. Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012;

E. Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a

administracion publica.

X. SIMBOLOGIA

Se pretende normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos, se busca evitar
que diferentes usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios simbolos
para representar procesos o diagramas de flujo. No obstante, la simbologia
utilizada para la elaboracion de diagramas de flujo es variable y se selecciona
segun criterio discrecional de cada institucion. En este contexto, diversas
organizaciones han establecido diferentes tipos de simbologias para graficar
diagramas de flujo, siendo las mas reconocidas y utilizadas las que se detalla a

continuacion:

‘ DESCRIPCION

0 proporciona informacion.

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

involucradas en el procedimiento.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las personas

utilice, se genere o salga del procedimiento.

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se

donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

0 permanente.

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal

<> DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en




CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
04-2024
APROBADO:
29DI1C2024
MANUAL DE NORMAS Y
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 7

‘ DESCRIPCION

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

|:> TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

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

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continue la recuenta del procedimiento.
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Seguimiento alas acciones
emitidas por el responsable
de la CAP.

Proceso

Seguimiento a las acciones

derivadas de las decisiones,
opiniones o] dictamenes
emitidos por el responsable de
la CAP.

1.1

Convocatorias, elaboracion
de agenda de reuniones,
actividades del
Coordinador de la CAP.

Convoca, elabora agenda de
reuniones, memorias, e integra
documentos del responsable de
la CAP.

2.1

Gestion de adquisiciones.

Gestion de adquisiciones para
el desarrollo de actividades.

3.1

Administracion de los
insumos de la CAP.

Distribucion, control correcto y
administracion de los recursos
materiales, logisticos y equipo.

4.1

Manejo de correspondencia
interna-externa y su
resguardo.

Recibir, registrar, clasificar,
distribuir vy archivar la
correspondencia.

5.1

Redaccion de documentos
oficiales de la CAP.

Redactar los documentos que
sean requeridos por el
responsable de la CAP.

6.1

Proponer, coordinar y
planificar actividades de la
Unidad de Género.

Proponer, coordinar y planificar
actividades de la Unidad de
Género.

7.1

Seguimiento a respuestas
de requerimientos externos
e internos.

Seguimiento a respuestas de
requerimientos externos e
internos.

8.1
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Proceso

. . . Asistencia a convocatorias
Asistencia a convocatorias de
. iee s 9 |de Mesas 9.1
Mesas Interinstitucionales. .
Interinstitucionales.
Divulgacién y Sensibilizacion Divulgacion y Sensibilizacion
. N 10 : . 10.1
en Materia de Género. en Materia de Género.
Elaboracion de Informes 11 | Elaboracién de Informes 111
Planificacion y ejecucion de Planificacion y ejecucion de
actividades conmemorativas | 12 | actividades conmemorativas 121
de género. de género.
Elaboracion de la Agenda y Elaboracion de la Agenda y
convocatoria para llevar a | 13 | convocatoria para llevar a 13.1
cabo reuniones de alto nivel. cabo reuniones de alto nivel.
Redactar los documentos que Redactar los documentos
sean requeridos por el 14 | Que sean requeridos por el 14.1
Coordinador. Coordinador. '
Recibir, registrar, clasificar, Recibir, registrar, clasificar,

. L . 15 . 000 . 15.1
distribuir 'y archivar Ia distribuir 'y archivar la
correspondencia. correspondencia.

Elaborar los documentos Elaborar los documentos
necesarios para los insumos | 16 | necesarios para los insumos 16.1
de la Coordinacion. de la Coordinacion.

Recibir y atender a los Recibir y atender a los
visitantes de la Coordinacién. | 17 | visitantes de la Coordinacion. 171
.y Llevar el control de los

Elaboracion de Agenda para . -
. 9 P 18 | correlativos solicitados a la 18.1
reuniones o
Coordinacion.
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Seguimiento y

Proceso

Dar seguimiento y velar por el

estricto cumplimiento de las

. 19 | disposiciones, directrices 'y 19.1
cumplimiento : . ,
lineamientos de trabajo
trasladados por la coordinacion.
Dirigir y coordlr’rar_ los Dirigir y coordinar los aspectos
aspectos técnicos, L2 - )
L . 20 | técnicos, administrativos y de 20.1
administrativos y de iy .
e politica de las Dependencias.
politica de las
Dependencias.
Dirigir y coordinar los
aspectos técnicos, Dirigir y coordinar los aspectos
administrativos y de técnicos, administrativos y de
res 21 iy . 21.1
politica de las politica de las Dependencias.
Dependencias.
Redactar los documentos Redactar los documentos que
que sean requeridos por el oo | S€an requeridos por el 29 1
Subcoordinador. Subcoordinador. '
Redactar los documentos Redactar los documentos que
que sean requeridos por el | 23 | sean requeridos por el 23.1
Subcoordinador. Subcoordinador.
Elaborar los documentos
- Elaborar los documentos
necesarios para los . .
. 24 | necesarios para los insumos de 241
insumos de la U
. ‘. la Subcoordinacion.
Subcoordinacion.
Recibir y atender a los _ ..
visitantes de la| 25 Recibir y atendgr alllos visitantes 25 1
. <. de la Subcoordinacion.
Subcoordinacion.
Llevar el control de los Llevar el control de los
correlativos solicitados a | 26 | correlativos solicitados a la 26.1

la Subcoordinacion.

Subcoordinacion.
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XIl. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMA

Nombre del procedimiento:

Seguimiento a las acciones derivadas de las

decisiones, opiniones o dictamenes emitidos por el

—— responsable de la CAP.

~ (. |Objetivo del procedimiento:

[ @ Dar seguimiento oportuno y documentado a las
* acciones derivadas de las decisiones, opiniones o

2 | dictamenes emitidos por el responsable de la CAP,

garantizando su cumplimiento y retroalimentacion

al Despacho Superior.

Norma especifica:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno

Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de la

Contraloria General de Cuentas.

Cadigo: 1.1

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsable de la

1 | Da instrucciones para seguimiento de decisiones. CAP
” Realiza las acciones necesarias para el cumplimiento de las | Gestor de la CAP
decisiones tomadas.
3 | Informa del avance de las gestiones realizadas. Gestor de la CAP
Aprueba las gestiones presentadas por el Gestor. Responsable de la
CAP
4

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a las acciones derivadas
de las decisiones, opiniones o dictdmenes emitidos por el
responsable de la CAP.

Elaborado por: Despacho Superior

1.1

Resonsable de la CAP

Gestor de la CAP

Inicio

1.Da instrucciones para
seguimiento de
decisiones.

4. Aprueba las
gestiones presentadas
por el Gestor.

v

2. Realiza las acciones
necesarias para el
cumplimiento de las
decisiones tomadas.

r

3. Informa del avance
de las gestiones
realizadas.
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Nombre del procedimiento:
Convoca, elabora agenda de reuniones,
memorias, e integra documentos del responsable
de la CAP.
Objetivo del procedimiento: Organizar y
documentar de manera eficiente las reuniones
( ' coordinadas por el responsable de la CAP, o
7 mediante la convocatoria, elaboracién de agenda, Codigo: 2.1

memoria y la integracion de documentos de
respaldo para asegurar la toma de decisiones
informada y oportuna.

Normas especificas: Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental
Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de
Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Establece los temas a tratar en la reunién y solicita al Gestor
convocar a reunion.

Responsable de la
CAP

Convoca a través de correo electrénico, a los integrantes de
la Comision a la reunién ordinaria y/o extraordinaria.

Gestor de la CAP

Discuten referente a los temas propuestos y realizan los
informes por ambito y factor.

Integrantes de la
CAP

Toma nota de los temas tratados en la reunion.

Gestor de la CAP

Integra los informes derivados de la reunion para trasladarlos
al responsable de la CAP para aprobacion.

Gestor de la CAP

Revisa y aprueba informes presentados por los integrantes.

Responsable de la
CAP

Elabora oficio para envio de informe a Coordinacion la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Gestor de la CAP

Elabora minuta de reunion para su seguimiento y la traslada
al Responsable de la CAP e integrantes de la comision.

Gestor de la CAP

Archiva documentos.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Gestor de la CAP
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Nombre del procedimiento: Convoca, elaborza agenda de reuniones, memorias,
e integra documentos del responsable de la CAP.

Elaborado por: Despacho Superior

21

Resonsable de la CAP Gestor de la CAP Integrantes de la CAP

Inicia

2. Convoca a través de
correo electronico, a los
- integrantes de la
Comision a la reunion

ordinaria y/o
extraordinaria.

1. Establece los temas a
tratar en la reunién v
solicita al Gestor
convocar a reunion

3. Discuten referente a
los temas propuestos y
realizan los informes
por ambito y factor.

4. Toma nota de los
temas tratados en la
reunion.

Y

5. Integra los informes
derivados de la reunién
para trasladarlos al
responsable de la CAP

para aprobacidn

6. Revisa y aprueba
informes presentados
por los integrantes.

7. Elabora oficio para
envio de informe a
Coordinacién la
Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de
Seguridad.

A 4
&. Elabora minuta de
reunién para su
seguimiento y la
traslada al Responsable
de la CAP e integrantes
de la comisidn_
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Nombre del procedimiento: Gestion de
adquisiciones para el desarrollo de actividades.
Objetivo del procedimiento: Realizar la gestion de
' adquisiciones necesarias para el desarrollo de
@‘Q; actividades institucionales, garantizando eficiencia, Codigo: 3.1

transparencia y cumplimiento del marco normativo
aplicable.

Normas especificas: Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental Acuerdo
A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita gestionar la logistica para llevar a cabo reuniones de

trabajo.

Responsable de la

CAP

Solicita al Asesor responsable de la actividad, la informacién
detallada de la misma para calcular la logistica necesaria para
la reunion.

Gestor de la CAP

Traslada la informacién detallada de la actividad a realizar.

Asesor
Responsable

Elabora la requisicion de compra, documentacion necesaria
para gestionar la logistica y solicita firmas de autorizacion de la
Direccion Financiera y Direccion Administrativa.

Gestor de la CAP

Elabora las cotizaciones y se presentan al Gestor de la CAP.

Direccion
Administrativa

Realiza visita a los lugares propuestos para la realizacion de la
reunion, con el Asesor Responsable y personal de la Direccion
Administrativa.

Gestor de la CAP

Analiza y selecciona la cotizacion que cumpla con las

requisiciones solicitadas de acuerdo al presupuesto.

Responsable de la
CAP

Devuelve a la Direccion Administrativa la cotizacion autorizada
para el respectivo tramite.

Gestor de la CAP

Conforma y traslada el expediente para pago de las facturas,
razonandolas de acuerdo a lo requerido por la Direccion
Financiera y adjuntando los listados originales de asistencia. (En
los casos que se requiere, después de la reunion se elaboran
las cartas de satisfaccién de servicios).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Gestor de la CAP
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Nombre del procedimiento: Gestién de adquisiciones para el desarrollo de

actividades.

Elaborado por: Despacho Superior.

31

Resonsable de la CAP

Gestor de la CAP

Asesor Responsable

Direccidn
Administrativa

Inicia

A

1. 5olicita gestionar la
logistica para llevar a
cabo reuniones de
trabajo.

2. solicita la informacion
detallada de la misma

7. Analiza y selecciona
la cotizacion que
cumpla con las

de acuerdo al
presupuesto

para calcular la logistica
necesaria para la
reunion.

Y

4_Elabora la requisicion
de compra,
documentacién ”

3. Traslada la
informacién detallada
de la actividad a realizar

necesaria para gestionar
la logistica.

5. Elabora las
cotizaciones y se

6. Realiza visita a los
lugares propuestos para |

"| presentan al Gestor de

la cAP.

la realizacion de la
reunion.

B By <+
requisiciones solicitadas

8. Devuelve ala
Direccion Administrativa

la cotizacion autorizada
para el respectivo
tramite.

8. Conforma y traslada
el expediente para
pago
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Nombre del procedimiento:
Distribucion, control correcto y administracion de
los recursos materiales, logisticos y equipo.
Objetivo del procedimiento: Asegurar la
ST correcta distribucion, uso, control y administracion
: \"ﬁ/f . |de los recursos materiales, logisticos y equipos Cédigo: 4.1
: i‘E s |asignados, garantizando su disponibilidad vy
<~/ | adecuado resguardo.
Normas especificas: Normas Generales y

Técnicas de Control Interno Gubernamental
Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de
Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 | Solicita insumos para el funcionamiento de su trabajo.

Responsable de la
CAP y Asesores de
la CAP

o | Verifica si hay en existencia o no.

Gestor de la CAP

3 Solicita a Almacén de la STCNS los suministros.

Gestor de la CAP

4 |Realiza entrega de los suministros.

Jefe de Almacén

Entrega insumos a Asesores CAP.

S FIN DEL PROCEDIMIENTO

Gestor de la CAP
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Nombre del procedimiento: Distribucion, control correcto y
administracion de los recursos materiales, logisticos y equipo.
41

Responsable de la CAP y

5. Entrega insumos a
Asesores CAP -

Gestor de la CAP Jefe de Almacén
Asesores de la CAP
1. Solicita insumos para el
funcionamiento de su
trabajo.
h 4
2. Verifica =i hay en
existencia o no.
Y
3. solicita a Almacén de la
STCNS los suministros
[
A A

4. Realiza entrega de los
suministros
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Nombre del procedimiento:
Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la
correspondencia.
Objetivo del procedimiento: Garantizar el
SEEH; manejo organizado, oportuno y seguro de la
v i correspondencia institucional mediante  su o
\Z recepcion, registro, clasificacion, distribucion y Caodigo: 5.1

archivo, asegurando trazabilidad y acceso a la
informacion.

Normas especificas: Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental
Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de
Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 | Recibe, registra y traslada la correspondencia.

Gestor de la CAP

Revisa la correspondencia y la margina.

Responsable de la
CAP

3 |Entrega a cada responsable de la comision.

Gestor de la CAP

Archiva y resguarda la correspondencia.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Gestor de la CAP
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Nombre del procedimiento: Recibir, registrar, clasificar, .
distribuir y archivar la correspondencia. 5 1

Gestor de la CAP

Responsable de la CAP

Inicio

1. Recibe, registra y
traslada la

correspondencia.

3. Entrega a cada
responsable de la

Y

2_Revisa la
correspondencia y la
margina.

comision.

4. Archiva
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Nombre del procedimiento:
Redactar los documentos que sean requeridos
por el responsable de la CAP.
Objetivo del procedimiento: Elaborar de
SEHATE manera oportuna, precisa y conforme a la
\"[/f normativa vigente los documentos solicitados por Cédigo: 6.1

el responsable de la CAP, garantizando claridad,
formalidad y respaldo institucional.

Normas especificas: Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental
Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de
Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Gira instrucciones para la redaccién de los documentos
(oficios, memorandum, etc.) indicando los distintos destinos
y asuntos.

Responsable de la
CAP

Realiza los oficios solicitados, y lleva el control de los
correlativos que deben de utilizar.

Gestor de la CAP

Revisa documentacion y otorga Visto Bueno.

Responsable de la
CAP

Sella y traslada la documentacién para el envio.

Gestor de la CAP

Procede a la entrega de la documentacion correspondiente
segun sea el caso.

Gestor de la CAP /
Mensajero

Recibe copia del documento entregado y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Gestor de la CAP
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&P . : 1"", Nombre del procedimiento: Redactar los documentos que sean
- NZ -| requeridos por el responsable de la CAP.
6.1

Responsable de la CAP

Gestor de la CAP

Gestor de la CAP /
Mensajero

Inicio

A

1. Gira instrucciones para
la redaccion de los
documentos indicando los
distintos destinos y
asuntos.

h 4

3. Revisa documentacion y
otorga Visto Buena.

2. Realiza los oficios
solicitados, y lleva el
control de los correlativos
que deben de utilizar.

Y

4_3sella y traslada la
documentacion para el
envio.

5. Procede a la entrega de
la documentacian

> . .
correspondiente segln sea

el caso.

6. Archiva
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Nombre del procedimiento:

Proponer, coordinar y planificar actividades de la
Unidad de Género.

Objetivo del procedimiento: Promover la
difusién y sensibilizacion institucional en materia
de igualdad y equidad de género, mediante

@ - lacciones informativas y formativas que Caodigo: 7.1
3 * . |fortalezcan el enfoque de género en el Despacho

Superior y sus areas de apoyo.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo
Numero 260-2013, Acuerdo Interno Numero 78-
2013. Acuerdo Gubernativo Numero 63-2024 y
Acuerdo Interno Numero 073-2024.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora propuesta de temas relacionados con la Unidad de| Encargada de la

1 | Género para su socializacion. Unidad de Género
Traslada propuesta a la Coordinacion. Encargada de la
2 Unidad de Género

Evalua y aprueba temas y la devuelve a la Unidad de

3 | Género. Coordinador

Realiza la logistica para la exposicion, de acuerdo con la| Encargada de la
4 | programacion. Unidad de Género

Desarrolla la actividad. Encargada de la

S FIN DEL PROCEDIMIENTO Unidad de Género
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MNombre del procedimiento: Proponer, coordinar y planificar
actividades de la Unidad de Género.

Elaborado por: Despacho Superior

T

Encargada de la Unidad
de Género

Coordinador

Inicio

1. Elabora propuesta de
temas relacionados con la
Unidad de Género para su

socializacidn_

w

2. Traslada propuesta a la
Coordinacion

4. Planifica y gestiona la
logistica necesaria para la
ejecucion de la actividad.

h

3. Evalda v aprueba temas
v la devuelve a la Unidad
de Género.

l

5. Desarrolla la actividad.

6. Archiva
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PROCEDIMIENTOS 2071
Nombre del procedimiento:
Seguimiento a respuestas de requerimientos externos
e internos.
Objetivo del procedimiento: Atender de manera
ST oportuna, documentada y conforme a la normativa
@‘Q; vigente los requerimientos externos dirigidos al Codigo: 8.1

Despacho Superior, garantizando respuestas claras,
formales y dentro de los plazos establecidos.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo Niumero
260-2013, Acuerdo Interno Numero 78-2013. Acuerdo
Gubernativo Numero 63-2024 y Acuerdo Interno
Numero 073-2024.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe, revisa, elabora y traslada la propuesta de respuesta a

solicitudes recibidas de mesas

instancias.

interinstitucionales u oftras

Encargada de la
Unidad de Género

Recibe propuesta y traslada con cambios sugeridos.

Coordinador

Recibe la propuesta y realiza los cambios para ser trasladados
nuevamente a Coordinacion para ser aprobados.

Encargada de la
Unidad de Género

Revisa documento y oficio trasladado.
Si aprueba, contintia con paso 5.
No aprueba, regresa a paso 3.

Coordinador

Recibe y envia documento aprobado con oficio de traslado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la
Unidad de Género
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a respuestas de
requerimientos externos e internos.
81

Encargada de la Unidad

. Coordinador
de Género

1. Recibe las solicitudes
enviadas por las distintas
mesas interinstitucionales.

Y

2. Recibe propuesta v
traslada con cambios
sugeridos.

3. Recibe la propuesta,
realiza cambios para ser
trasladado a Coordinacion [«
para aprobacion.

| 4.Revisa documento vy
oficio trasladado.

5. Recibe y envia
documento aprobado con |
oficio de traslado.
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PROCEDIMIENTOS b
Nombre del procedimiento:
Asistencia a convocatorias de Mesas
Interinstitucionales.
Objetivo del procedimiento:
Participar de manera coordinada, oportuna vy
: \((Q) . documentada en las Mesas Interinstitucionales, Codigo: 9.1
: * e garantizando la representacion institucional y el
“o, ' = |cumplimiento de los compromisos derivados.
“Sapn 0vF” Normas especificas: Acuerdo Gubernativo NUmero
260-2013, Acuerdo Interno Numero 78-2013. Acuerdo
Gubernativo Numero 63-2024 y Acuerdo Interno
Numero 073-2024.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe convocatoria en la Recepcién y traslada a Coordinacion.

Recepcionista

Traslada convocatoria a Coordinacion para ser marginada a donde
corresponde.

Asistente Ejecutiva de

Coordinacion

Margina Convocatoria y gira instrucciones para ser entregada a
donde corresponde.

Coordinador

Si corresponde procede con la entrega de la convocatoria, si no
corresponde continda con paso 5.

Asistente Ejecutiva de

Coordinacion

Archiva documentos.

Asistente Ejecutiva

de Coordinacion

Recibe, procede a confirmar y asiste a convocatoria.

Encargada de la
Unidad de Género

Comunica a Coordinacién sobre lo tratado en la convocatoria.

Encargada de la
Unidad de Género

Archiva informacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la
Unidad de Género
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2 Nombre del procedimiento: Asistencia a convocatorias de
Mesas Interinstitucionales.

TRLER

. Elaborado por: Despacho Superior

9.1

Asistente Ejecutiva de

Coordinacion ErEdiisiny

Recepcionista

Encargada de la Unidad
de Género

Inicio

2. Traslada convocatoria a 3. Margina Convocatoria y
Coordinacion para ser o | Eira instrucciones para ser
marginada a donde | entregada a donde
corresponde.

1. Recibe convocatoria en
recepcion y traslada a g
Coordinacién.

corresponde.

4. 5i corresponde procede
con la entrega de la
convocatoria, si no -

corresponde continda con

paso 5.

5. Archiva documentos.

}

6. Recibe, procede a
confirmar y asiste a
convocatoria.

v

7. Comunica a
Coordinacion sobre lo
tratado en la convocatoria.

l

Archiva
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relacionados con igualdad, equidad, derechos

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
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29DIC2024
MANUAL DE NORMAS Y
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 3371
Nombre del procedimiento:
Divulgacion y Sensibilizacion en Materia de
B Género
,L\’\\\»\“"‘r" N Objetivo del Procedimiento:
A Promover la sensibilizacion institucional
i Q//) 3 mediante la difusion de informacion y materiales Codigo: 10.1

humanos y prevencion de violencia.

Normas especificas:  Acuerdo Gubernativo
Numero 260-2013, Acuerdo Interno Numero 78-
2013. Acuerdo Gubernativo Numero 63-2024 y
Acuerdo Interno Numero 073-2024.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora el documento, material visual o audiovisual para ser
L . R e Encargada de la
1 |socializado mediante correo electrénico institucional, material fisico, . .
. ; Unidad de Género
pagina web u otro medio.
2 |Traslada el material para aprobacion de Coordinacion Encargada de la
' Unidad de Género
3 | Aprueba el material previo a su socializacién y difusion. Coordinador
4 Realiza los tramites y logistica correspondiente en caso de ser Encargada de la
necesaria la adquisicién de insumos, para la divulgacion. Unidad de Género
Socializa y archiva informacion.
5 Encargada de la
FIN DEL PROCEDIMIENTO Unidad de Género
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Mombre del procedimiento: Divulgacidn y Sensibilizacion en Materia de
Genero.
dp -

I Elaborado por: Encargada de la Unidad de Género

10.1

Encargada de la Unidad de

= Coordinador
Genero

Inicio

1. Elabora el documento,
para ser socializado
mediante correo
electrénico institucional,
material fisico, pagina
web u otro medio.

h 4
2. Traslada el material 3. Aprueba el material
para aprobacion de | previo a su socializacidn
Coordinacion. v difusion

4. Realiza los trémites y
logistica
correspondiente en caso
de ser necesaria la
adquisicion de insumaos,
para la divulgacion.

r

5. Socializa v archiva
informacian.
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PROCEDIMIENTOS 2
Nombre del procedimiento:
Elaboracioén de Informes
RRIAT; Objetivo del Procedimiento:
& ¢ }’?7 Recopilar, sistematizar y presentar informacion
& (Q/) 2\ técnica relacionada con la gestion de la Unidad o
z 5 de Género, para la toma de decisiones y Cédigo: 11.1
'“ \ . :\_ cumplimiento de requerimientos institucionales.
s ToNAL DY Normas especificas:  Acuerdo Gubernativo
= Numero 260-2013, Acuerdo Interno Numero 78-
2013. Acuerdo Gubernativo Numero 63-2024 y
Acuerdo Interno Numero 073-2024.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza la recoleccion de informacion y pide a otras direcciones
segun el informe que sea requerido.

Encargada de la
Unidad de Género

Elabora informe de trabajo y traslada al Coordinador para revision
y visto bueno.

Encargada de la
Unidad de Género

Revisa el informe y si aprueba, da el visto bueno al oficio de del
informe requerido y traslada a la Encargada de la Unidad de
Género. Contintua con el paso 4.

En caso considere emitir observaciones y/o cambios al informe,
devuelve a la Encargada de la Unidad de Género y regresa al paso
2.

Coordinador

Revisa los documentos y gestiona el traslado del informe a la
instancia solicitante.

Encargada de la
Unidad de Género

Archiva el informe emitido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la
Unidad de Género
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Mombre del procedimiento: Elaboracion de Informes.

l Elaborado por: Encargada de la Unidad de Género

Encargada de la Unidad de
Género

Coordinador

v

Inicio

1. Realiza la recoleccion
de informacion y pide a
otras direcciones segin
el informe que sea
requerido.

v

2. Elabora informe de
trabajo y traslada al
Coordinador para
revision y visto buenao.

3. Ewalda. Siaprueba,
o | continia con paso 4. No

4. Revisa los
documentos y gestiona
el traslado del informe a

la instancia solicitante.

-
aprueba, regresa a paso
2.

v

5. Archiva el informe
emitido.
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PROCEDIMIENTOS 37/71
Nombre del procedimiento:
Planificacion y ejecucion de actividades
) conmemorativas de género.
& PRSI N Objetivo del Procedimiento:
7 @) Desarrollar actividades institucionales en
1 | fechas conmemorativas relevantes, orientadas Cédigo: 12.1

N
ASRIDAD »

reconocimiento de derechos.

XN
N
pa
1

Normas especificas:  Acuerdo Gubernativo
Numero 260-2013, Acuerdo Interno Numero 78-
2013. Acuerdo Gubernativo Numero 63-2024 y

Acuerdo Interno Numero 073-2024.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Identifica fechas relevantes del calendario anual (Dia de la Muijer,
Dia del Hombre, Dia de la Madre, etc.).

Encargada de la
Unidad de Género

Elabora propuesta de actividad y traslada propuesta al Coordinador
para autorizacion.

Encargada de la
Unidad de Género

Revisa la propuesta y si aprueba, da el visto bueno y traslada a la
Encargada de la Unidad de Género para proceder con el paso 4

En caso considere emitir observaciones, cambios o mejoras en la
propuesta, devuelve a la Encargada de la Unidad de Género y
regresa al paso 2.

En caso no considere oportuna la realizacion de la actividad
procede a paso.

Coordinador

Ejecuta la logistica (salén, invitaciones, materiales, apoyo

institucional o interinstitucional).

Encargada de la
Unidad de Género

Desarrolla la actividad.

Encargada de la
Unidad de Género

Archiva material y/o documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargada de la
Unidad de Género
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Mombre del procedimiento: Planificacion y ejecucion de actividades
conmemorativas de género.

l Elaborado por: Encargada de la Unidad de Género

121

Encargada de la Unidad de

= Coordinador
Género

Inicio

1. Identifica fechas
relevantes del
calendario anual {Dia de
la Mujer, Dia del
Hombre, Dia de la
Madre, etc.).

A 4
2. Elabora propuesta de
actividad y traslada
propuesta al
Coordinador para

autorizacion.
T

3. Ewalda. 5i aprueba,
o | continda con paso 4. No
"| aprueba, regresa a paso
2.

4. Ejecuta la logistica
[salon, invitaciones,
materiales, apoyo -
institucional o
interinstitucional).

5. Desarrclla la
actividad.

6. Archiva documentos
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PROCEDIMIENTOS T
Nombre del procedimiento:
Elaboracién de la Agenda y convocatoria para
llevar a cabo reuniones de alto nivel.
T Objetivo del procedimiento:
/ ( Planificar y coordinar de manera ordenada y e
@ - |oportuna la elaboracion de agendas y la emision Codigo: 13.1
* | de convocatorias para reuniones de alto nivel.
G ToRAT ST Normas especificas:
Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de Ia
Contraloria General de Cuentas.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia correo a Directores de la STCNS para solicitar los
temas de interés a tratar en la préxima reunion.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Evalua que temas se abordaran en la préxima reunion.

Coordinador

Realiza la agenda de reunién la cual debe incluir los
siguientes datos: fecha, lugar, nombre de participantes,
temas a discutir y duracién.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Autoriza la agenda a desarrollarse en reunion.

Coordinador

Traslada convocatoria e imprimir la agenda a distribuir en la
reunion.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Proporciona listado de asistencia de participantes.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Toma nota de los temas tratados en la reunion.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacioén

Elabora minuta de decisiones encomendadas para su
seguimiento y lo traslada al Coordinador.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Archiva documentos.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion
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CURRIA T

MNombre del procedimiento: Elaboracidon de la Agenda y
convocatoria para llevar a cabo reuniones de alto nivel.

13.1

Asistente Ejecutiva de
Coordinacion

Coordinador

Inicio

1. Envia correo a
Directores de la STCNS
para solicitar los temas de
interés a tratar en la
proxima reunion.

2. Ewalia gue temas se
abordarén en la proxima

3. Realiza la agenda de
reunion la cual debe incluir
los siguientes datos: fecha,

lugar, nombre de

participantes, temas a

discutir y duracion.

reunion.

4. Autoriza la agenda a

5. Traslada convocatoria
e imprimir la agenda a
distribuir en la reunion.

desarrollarse en reunidn.

}

6. Proporciona listado de
asistencia de participantes.

}

7. Toma nota de los temas
tratados en la reunidn.

}

8. Elabora minuta de
decisiones encomendadas
para su seguimiento y lo
traslada al Coordinador.

!

9. Archiva

Fim
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Nombre del procedimiento:
Redactar los documentos que sean requeridos
por el Coordinador.
Objetivo del procedimiento:
Elaborar de forma oportuna, precisa y conforme a
: \‘(Qf © [la normativa vigente los documentos solicitados Codigo: 14.1
: i.i s |por el Coordinador, garantizando claridad,
Y =/ |formalidad y respaldo institucional.

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

(oficios, memorandum, etc.) indicando los distintos destinos
y asuntos.

Gira instrucciones para la redaccion de los documentos

Coordinador

Realiza los oficios solicitados, tomando en cuenta el
correlativo que debe de utilizar.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Revisa, corrige, la documentacion trasladada si no contiene
errores procede con la firma de los mismos.

Coordinador

Sella, traslada la documentaciéon para el envio
correspondiente.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Procede a la entrega de la documentacion correspondiente.

Mensajero

Recibe copia del documento entregado y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Asistente Ejecutiva
de Coordinacioén
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Nombre del procedimiento: Redactar los documentos que sean

requeridos por el Coordinador.
14.1

/ Elaborade por: Despacho Superior

" Asistente Ejecutiva de "
Coordinador rdinacion Mensajero

Inicio

r
1. Gira instrucciones para
la redaccion de los
documentos indicando los
distintos destinos y
asuntos.

2. Realiza los oficios
solicitades, tomando en
cuenta el correlativo que

debe de utilizar.

Y

3. Revisa, corrige, la
documentacion trasladada
=i no contiene errores o
-t

procede can la firma de los
mismas.

4. Sella, traslada la
documentacion para el
envio correspondiente.

5. Procede a la entrega de
la documentacidn
correspondiente.

6. Archiva
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Nombre del procedimiento:

Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar la
correspondencia.

Objetivo del procedimiento:

Garantizar el manejo organizado, seguro y

P . |oportuno de la correspondencia institucional Cédigo: 15.1
- s |mediante su recepcion, registro, clasificacion,
. ‘ ~ . |distribucion y archivo.

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la correspondencia. Asistente Ejecutiva
1 de Coordinacién
Registra, clasifica y traslada a la Coordinacion. Asistente Ejecutiva
2 de Coordinacion
Revisa la correspondencia y margina para trasladar a donde Coordinador

3 |corresponda.

Anota en el libro de control y traslada la correspondencia de
acuerdo a la instruccion recibida. Asistente Ejecutiva
4 de Coordinacién

FIN DE PROCEDIMIENTO




correspandencia.

h 4
3. Revisa la
2. Registra, clasifica v correspondencia y margina
traslada a la Coordinacidn. "| para trasladar a donde
corresponda.

4. Anota en el libro de
control y traslada la
correspondencia de _

acuerde a la instruccion

recibida.

Fin

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
04-2024
APROBADO:
29DIC2024
MANUAL DE NORMAS Y
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Py
, Nombre del procedimiento: Recibir, registrar, clasificar,
i distribuir y archivar la correspondencia.
- I ‘i Elaborado por: Despacho Superior 15.1
Asistente Ejecutiva d .
Inicio
¥
1. Recibe |a
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Nombre del procedimiento:
Elaborar los documentos necesarios para los
insumos de la Coordinacion.
T Objetivo del procedimiento:
/ ( Elaborar de manera oportuna, precisa y conforme e
© @ - |alanormativa vigente los documentos que sirven| ~ Codigo: 16.1
* . |como insumo para la Coordinacion.
G ToRAT ST Normas especificas:
Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de Ia
Contraloria General de Cuentas.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Consulta la existencia de insumos y procede a solicitar a
Almaceén, de no haber en existencia se procedera a realizar
la solicitud de compra.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Entrega los insumos solicitados.

Jefe de Almacén

Elabora la solicitud de compra y traslada para firma.

Asistente Ejecutiva
de Coordinador

Firma solicitud de compra y la traslada para tramite
correspondiente.

Coordinador

Traslada a Direccion Administrativa para realizar las

gestiones correspondientes.

Asistente Ejecutiva
de Coordinador

Traslada los materiales y / o suministros solicitados.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Direccion
Administrativa
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PROCEDIMIENTOS g

Nombre del procedimiento: Elaborar los documentos necesarios
para los insumos de la Coordinacion. 16.1

Elaborado por: Despacho Superior.

Asistente Ejecutiva de

a Jefe de Almacén Coordinador Direccion Administrativa
Coordinacion

Inicio

v

1. Consulta la existencia de
insumos y procede a
solicitar a Almacén, de no 2. Entrega los insumos

haber en existencia se solicitados.
procedera a realizar la
solicitud de compra.

v

3. Elabora la solicitud de
compra y traslada para |
firma.

4. Firma solicitud de
compra y la traslada para
tramite correspondiente.

\ 4

5. Traslada a Direccion
Administrativa para
realizar las gestiones

correspondientes.

6. Traslada los materiales
[ y / 0 suministros
solicitados.

Fin
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Nombre del procedimiento:
Recibir y atender a los visitantes de Ila
Coordinacién.
Objetivo del procedimiento:
@, Brindar una atencion oportuna, cordial y eficiente Cédigo: 17.1

a los visitantes de la Coordinacion.

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informa a la Asistente Ejecutiva de la Coordinacion sobre la
presencia de personas requiriendo audiencia con
Coordinador (solicita asunto).

Recepcionista

Procede a verificar agenda e informa al Coordinador sobre
el visitante y asunto, de acuerdo con la disponibilidad se
procedera a recibirlos o se programara audiencia.

Asistente Ejecutiva

de Coordinacion

Traslada instrucciones sobre el procedimiento para atender
a la visita.

Coordinador

Recibe a las personas en el area de recepcion e ingresa a la
persona a la sala de reuniones.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Asistente Ejecutiva

de Coordinacion
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/j QQ , Nombre del procedimiento: Recibir y atender a los visitantes def
: la Coordinacién.
/ Elaborade por: Despacho Superior. 17.1

Recepcionista

Asistente Ejecutiva de
Coordinacion

Coordinador

Inicio

Y

1. Informa sobre la
presencia de personas
requiriendo audiencia con
Coordinador (solicita
asunto).

h 4

2. Procede a verificar
agenda e informa

al Coordinador sobre el
visitante y asunto.

¥

3. Traslada instrucciones
sobre el procedimiento
para atender a la visita.

4. Recibe a las personas
en el drea de recepcion e

ingresa a la personaala |
sala de reuniones.

Fin
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PROCEDIMIENTOS pryi
Nombre del procedimiento:
Llevar el control de los correlativos solicitados a la
Coordinacion.
T Objetivo del procedimiento:
Vo © Registrar y controlar de manera ordenada,
s W - | precisa y oportuna los correlativos asignados por odigo: To.
* + [la Coordinacion.
NeGToNAL 52 Normas especificas:
Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de Ia
Contraloria General de Cuentas.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Requiere a la Asistente Ejecutiva de Coordinacion el nimero . .
Direcciones

correlativo de oficio indicando los siguientes datos: Persona
e Institucién a quien se dirigira el documento y asunto.

Administrativas

Indica numero correlativo de oficio solicitado.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Realiza el oficio y traslada a la Coordinacion para su visto
bueno.

Direcciones
Administrativas

Revisa y refrenda el documento o solicita modificaciones.

Coordinador

Traslada el oficio a la Direccion Administrativa debidamente
sellado para su envio.

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion

Procede a la entrega de la documentacion correspondiente.

Mensajero

Recibe copia del documento entregado, lo reproduce y
devuelve a la Coordinacion el oficio con sello de recibido.

Direcciones
Administrativas

Recibe oficio y archiva documento.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Asistente Ejecutiva
de Coordinacion
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. Elaborado por: Despacho Superior

Nombre del procedimiento: Llevar el control de los correlativos
solicitados a la Coordinacion.

18.1

Direcciones
Administrativas

Asistente Ejecutiva de
Coordinacion

Direcciones
Administrativas

Coordinador

1. Reguiere a la Asistente

Ejecutiva de Coordinacion

el nimero correlativo de
oficic.

2. Indica ndmero

Y

correlative de oficio
solicitado.

Y

3. Realiza el oficio y

traslada a la Coordinacion
para su visto bueno.

Y

4. Revisa y refrenda el
documento o solicita
maodificaciones.

5. Traslada el oficic a la
Direccion Administrativa

su envio.

h 4

6. El mensajero entrega de
documentacion
correspondiente.

debidamente sellado para |

o | reproduce y devuelve a la

8. Recibe oficio y archiva
documento.

Ll - - ..
Coordinacién el oficio con

7. Recibe copia del
documento entregado, lo

sello de recibido.

A
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AT Nombre del procedimiento:
( ”/,‘y Dar seguimiento y velar por el estricto
(Q) cumplimiento de las disposiciones,
5 directrices y lineamientos de trabajo
O * trasladados por la Coordinacion.
ONAL S Objetivo del procedimiento:
o Asegurar el cumplimiento oportuno vy 19.1

adecuado de las disposiciones, directrices y
lineamientos emitidos por la Coordinacion,
mediante un seguimiento continuo y
documentado.

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control
Interno  Gubernamental Acuerdo A-039-
2023 de la Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Traslada requerimiento de determinada tematica que requiera
seguimiento o directrices especificas para su ejecucion. .
1 9 P P ) Coordinador
Recibir documentacién para su analisis respectivo. .
2 P P Subcoordinador
Informa a la Asistente Ejecutiva de Subcoordinacion para
3 | programar la reunién con el personal involucrado. Subcoordinador
Convoca a reunion a las Direcciones responsables de acuerdo _ o
4 | con la programacion. Asistente Ejecutiva
de Subcoordinacion
Delega la responsabilidad para la elaboracion y traslado de la
5 |informacion. Subcoordinador
6 ?I':caslada. a Iart_As.lsttente Ejecutiva de Subcoordinacion la Direcciones
informacién pertinente. Administrativas
Recibe la informacion y la traslada a la Subcoordinacion. , , ,
7 Asistente Ejecutiva
de Subcoordinacion
8 |Revisa la informacion trasladada, si es correcta la refrenda de
lo contrario la regresa para sus correcciones. Subcoordinador
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Presenta a Coordinacion la informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subcoordinador
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MNombre del procedimiento:

Elaborado por: Despacho Superior.

Dar seguimiento y velar por el
estricto cumplimiento de las disposiciones, directrices y
lineamientos de trabajo trasladados por la Coordinacion.

19.1

Coordinador

Subcoordinador

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacion

Direcciones
Administrativas

Inicio

1. Traslada requerimiento
de determinada tematica
gue reguiera seguimiento
o directrices especificas
para su ejecucion.

> P .
para su analisis respectivo.

2. Recibir documentacion

v

3. Informa a la Asistente
Ejecutiva de

4. Conwvoca a reunién a las
o | Direcciones responsables
-

Subcoordinacion para
programar la reunion con
el personal involucrado.

de acuerdo con la
programacion

v

5. Delega la
responsabilidad para la

elaboracion y traslado de
la informacidn

8. Rewvisa la informacion
trasladada, si es correcta la
refrenda de lo contrario la

7. Recibe la informacion y

6. Traslada a la Asistente
Ejecutiva de
Subcoordinacion la
imformacion pertinente

A

la traslada a la
Subcoordinacion.

regresa para sus
correcciones.

v

1= Presenta a
Coordinacidn la
informacion.
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Nombre del procedimiento:
Dirigir y coordinar los aspectos técnicos,
administrativos y de politica de las Dependencias.
Objetivo del procedimiento:
Orientar y coordinar los aspectos técnicos,

v \c‘@ . |administrativos y de politica de las Dependencias, Cédigo: 20.1
- i.i = |asegurando el cumplimiento de los objetivos
=/ | estratégicos.

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe propuestas de las Direcciones Administrativas en

1 |temas de fortalecimiento institucional. Subcoordinador

Evalua propuesta, realiza observaciones y traslada a las

2 | Direcciones Administrativas. Subcoordinador

Realiza las enmiendas respectivas y presenta propuesta Direcciones
3 | definitiva. Administrativas

Recibe propuestas, define lineamientos y convoca a las
4 | Dependencias del Consejo para su socializacion. Subcoordinador

Evalua conjuntamente con las Dependencias de Consejo la
procedencia de la propuesta presentada en caso de existir
consenso se traslada para su implementacién, caso contrario| Subcoordinador
se realizaran las modificaciones y/o archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7 Elaborade por: Despacho Superior
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Uv“" Y Nombre del procedimiento: Dirigir y coordinar los aspectos
, d&; (- técnicos, administrativos y de politica de las Dependencias.
7 20.1

Subcoordinador

Inicio

h 4

Direcciones
Administrativas

1. Recibe propuestas de las
Direcciones
Administrativas en temas
de fortalecimiento
institucional.

A

2.Evalua propuesta, realiza

observaciones y traslada a
las Direcciones
Administrativas.

3.Realiza las enmiendas
respectivas y presenta
propuesta definitiva.

Y

4. Recibe propuestas,
define lineamientos y
convoca a las

Dependencias del Consejo |

para su socializacion.

A

5. Ewvalua la propuesta
presentada.

Fin
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Nombre del procedimiento:
Dirigir y coordinar los aspectos técnicos,
administrativos y de politica de las Dependencias.
Objetivo del procedimiento:
Coordinar y orientar de manera efectiva los
£ © aspectos técnicos, administrativos y de politica de o
© @ - |las Dependencias, asegurando la alineacion Codigo: 21.1
. & |institucional y el cumplimiento de los objetivos

oo | estratégicos.

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Envia correo a Directores de la STCNS para solicitar los

temas de interés a tratar en la préxima reunion.

Asistente Ejecutiva de

Subcoordinacion

Evalua que temas se abordaran en la préxima reunion.

Subcoordinador

Realiza la agenda de reunién la cual debe incluir los
siguientes datos: fecha, lugar, nombre de participantes,
temas a discutir y duracién.

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacion

Autoriza la agenda a desarrollarse en reunion.

Subcoordinador

Traslada convocatoria e imprimir la agenda a distribuir en la
reunion.

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacién

Proporciona listado de asistencia de participantes.

Asistente Ejecutiva
de Subcoordinacion

Toma nota de los temas tratados en la reunion.

Asistente Ejecutiva
de Subcoordinacion

Elabora minuta de decisiones encomendadas para su
seguimiento y lo traslada al Subcoordinador.

Asistente Ejecutiva
de Subcoordinacion

Archiva documentos.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacion
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Nombre del procedimiento: Dirigir y coordinar los aspectos técnicos,
administrativos y de politica de las Dependencias.

Elaborado por: Despacho Superior

211

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacién

Subcoordinador

1. Envia correc a
Directores de la STCNS
para solicitar los temas de
interés a tratar en la
préxima reunion

2. Evalua gue temas se

3. Realiza la agenda de
reunion la cual debe incluir
los siguientes datos: fecha,

lugar, nombre de

participantes, temas a

discutir v duracién.

# abordardn en la préxima
reunidn

4. Autoriza la agenda a

5. Traslada convocatoria e
imprimir la agenda a
distribuir en la reunidgn

Y

desarrollarse en reunién._

6. Proporciona listado de
asistencia de participantes

l

7. Toma nota de los
temas tratados en la
reunidn.

!

8_Elabora minuta de
decisiones encomendadas
para su seguimiento y lo
traslada al Subcoordinador

Archiva
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Nombre del procedimiento:

Redactar los documentos que sean requeridos
por el Subcoordinador.

Objetivo del procedimiento:

Elaborar de manera oportuna, clara y conforme a

oy \c‘@ la_normativa institucional los documentos Codigo: 22.1
: ¢ |solicitados por el Subcoordinador, garantizando
. ‘ S & calidad, precision y respaldo administrativo.

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Gira instrucciones para la redaccién de los documentos
1 | (oficios, memorandum, etc.) indicando los distintos destinos Subcoordinador
y asuntos.

Realiza los oficios solicitados, tomando en cuenta el

o | correlativo que debe de utilizar. Asistente Fjecutiva de

Subcoordinacion

Revisa, corrige, la documentacién trasladada si no contiene

3 i . Subcoordinador
errores procede con la firma de los mismos.

Sella, traslada Ila documentacibn para el envio|Asistente Ejecutiva de
4 | correspondiente. Subcoordinacion

Procede a la entrega de la documentacion correspondiente. Mensajero

Recibe copia del documento entregado y archiva.
Asistente Ejecutiva de

6 FIN DE PROCEDIMIENTO Subcoordinacioén
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Mombre del procedimiento:
requeridos por el Subcoordinador.

Elaborade por: Despacho Superior.

Redactar los documentos que sean

221

Subcoordinador

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacion

Mensajero

Inicio

1. Gira instrucciones para
Ia redaccion de los
documentos indicando los
distintos destinos y
asuntos.

2. Realiza los oficios
solicitados, tomando en

3. Revisa, corrige, la
documentacion trasladada
si no contiene errores
procede con la firma de los
mismos.

A

cuenta el correlativo que
debe de utilizar.

A

4. 5ella, traslada la

# documentacion para el
envio correspondiente

5. Procede a la entrega de
la documentacion
correspondiente




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
04-2024
APROBADO:
29DIC2024
MANUAL DE NORMAS Y
Paginas:
PROCEDIMIENTOS P

Nombre del procedimiento:

Redactar los documentos que sean requeridos
por el Subcoordinador.

Objetivo del procedimiento:

nd @, Elaborar de manera oportuna y precisa los Cédigo: 23.1
: i.E s | documentos solicitados por el Subcoordinador.
| Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental Acuerdo A-039-2023 de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la correspondencia. Asistente Ejecutiva de

1 Subcoordinacion
Registra, clasifica y traslada a la Subcoordinacion. Asistente Ejecutiva de

2 Subcoordinacion

Revisa la correspondencia y margina para trasladar a donde Subcoordinador
3 |corresponda.

Anota en el libro de control y traslada la correspondencia de

acuerdo a la instruccion recibida. Asistente Ejecutiva de

Subcoordinacion
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Redactar los documentos que sean
requeridos por el Subcoordinador.
23.1

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacion

Subcoordinador

Inicio

1. Recibela
correspendencia.

2. Registra, clasifica y
traslada a la
Subcoordinacion.

3. Revisa la

| correspendencia y margina

4. Anota en el libro de
control y traslada la
correspondencia de

para trasladar a donde
corresponda.

F Y

acuerdo a la instruccidn
recibida.

Fin
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ARIA T, Nombre del procedimiento:
& ¢ @ Elaborar los documentos necesarios para los
{Q) insumos de la Subcoordinacion.
&\ 5 Objetivo del Procedimiento:
L7 Elaborar de manera oportuna y precisa los o
S documentos que sirven como insumo parala|  Codigo: 24.1
Subcoordinacion.
Normas especificas:
Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental Acuerdo A-039-2023
de la Contraloria General de Cuentas.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Consulta la existencia de insumos y procede a solicitar a _ _ _
1 | Almacén, de no haber en existencia se procedera a realizar la | Asistente Ejecutiva
solicitud de compra. de Subcoordinacion
o | Entrega los insumos solicitados. Jefe de Almacén
3 Elabora la solicitud de compra y traslada para firma. Asistente Ejecutiva
de Subcoordinador
Firma solicitud de compra y la traslada para tramite| Subcoordinador
4 correspondiente.
Traslada a Direccion Administrativa para realizar las gestiones | Asistente Ejecutiva
5 correspondientes. de Subcoordinador
Traslada los materiales y / 0 suministros solicitados. Direccion
Administrativa
6 FIN DE PROCEDIMIENTO
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Elaborade por: Despacho Superior

Nombre del procedimiento: Recibir y atender a los visitantes de la
Subcoordinacion.

24.1

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacion

Jefe de Almacén

Subcoordinador

Direccion Administrativa

Inicio

Y

1. Consulta |z existencia de
insumos y procede a
solicitar a Almacén, de no
haber en existencia se
procederd a realizar la
solicitud de compra.

2. Entrega los insumos

3. Elabora la solicitud de

solicitados.

compra y traslada para %

firma.

4. Firma solicitud de
compra y la traslada

5. Traslada a Direccion
Administrativa para
realizar las gestiones

correspondientes.

h J

para tramite
correspondiente.

F 3

©. Traslada los materiales
v / 0 suministros

h 4

solicitados.
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Nombre del procedimiento:
/ ‘(IZ’ Recibir y atender a los visitantes de la
g ¥ Subcoordinacion.
* Objetivo del procedimiento: o
Brindar una atencion cordial, oportuna y| Codigo: 25.1

eficiente a los visitantes de Ila
Subcoordinacién, garantizando su adecuada
orientacion y el registro formal de sus
solicitudes.

[\ [o}

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental Acuerdo A-039-2023
de la Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informa a la Asistente Ejecutiva de la Subcoordinacién sobre
la presencia de personas requiriendo audiencia con
Subcoordinador (solicita asunto).

Recepcionista

Procede a verificar agenda e informa al Subcoordinador sobre
el visitante y asunto, de acuerdo a disponibilidad se procedera

Asistente Ejecutiva
de Subcoordinacién

FIN DE PROCEDIMIENTO

2 |arecibirlos o se programara audiencia.

Traslada instrucciones sobre el procedimiento para atender a| Subcoordinador
3 |lavisita.

Recibe a las personas en el area de recepcion e ingresa a la | Asistente Ejecutiva

persona a la sala de reuniones. de Subcoordinacién
4
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Nombre del procedimiento: Recibir y atender a los visitantes de la
Subcoordinacion.
25.1
Elaborado por: Despacho Superior
Inicio
¥

1. Informa a la Asistente
Ejecutiva de la
Subcoordinacidn sobre la
presencia de personas
requiriendo audiencia.

2. Verifica en agenda e
informa al Subcoordinador

sobre el visitante y asunto,
de acuerdo a
disponibilidad.

4. Recibe a las personas
en el drea de recepcion e

3. Traslada instrucciones
sobre el procedimiento
para atender a la visita.

ingresa a la persona ala
sala de reuniones.

Fin
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AT Nombre del procedimiento:
&7 ¢ © Llevar el control de los correlativos
Q/) = |solicitados a la Subcoordinacion.
e * 5 | Objetivo del procedimiento:
Rl Registrar y controlar de forma ordenada y
Keaprers oportuna los correlativos asignados por la Cédigo: 26.1

Subcoordinacion.

Normas especificas:

Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental Acuerdo A-039-
2023 de la Contraloria General de
Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

numero correlativo de oficio indicando los siguientes
datos: Persona e Institucion a quien se dirigira el
documento y asunto.

Requiere a la Asistente Ejecutiva de Subcoordinacion el

Direcciones
Administrativas

Indica nimero correlativo de oficio solicitado.

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacién

Realizar el oficio y traslada a la Subcoordinacién para su
Visto Bueno.

Direcciones
Administrativas

Revisa y refrenda el documento o solicita modificaciones.

Subcoordinador

Traslada el oficio a la Direccion Administrativa

debidamente sellado para su envio.

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacion

Procede a la entrega de Ila documentacion

correspondiente.

Mensajero

Recibe copia del documento entregado, lo reproduce vy
devuelve a la Subcoordinacion el oficio con sello de
recibido.

Direcciones
Administrativas

Recibe oficio y archiva documento.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Asistente Ejecutiva de
Subcoordinacion
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Nombre del procedimiento: Llevar el control de los correlativos
solicitados a la Subcoordinacién

Elaborade per: Despacho Superior

26.1

Direcciones Administrativas

Asistente Ejecutiva de

subcoordinacién Subcoordinador

Mensajero

Inicio

h 4

1. Requiere a la Asistente
Ejecutiva de

2. Indica nimero

Subcoordinacion el
numero correlativo de
oficio.

3. Realizar el oficio y
traslada a la

> correlativo de oficio
solicitado.

A

Subcoordinacién para su
Visto Bueno.

4. Revisa y refrenda el
» documento o solicita

7. Recibe copia del
documento entregado, lo |

modificaciones.

5. Traslada el oficio a la

Direccion Administrativa
debidamente sellado para |
su envio

4

6. Procede a |a entrega de
la documentacion
correspondiente.

reproduce y devuelve.

8. Recibe oficio y archiva
documento.
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XIll. ANEXOS

13.1 Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto 18-2008.

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

NALESH ¥ DOCUMENTACHIN JUDICIAL

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala establece que el Estado de
Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la familia y que su fin supremo es la
realizacion del bien comiin y se definen como deberes del mismo garantizar a los habitantes
de la Repiiblica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la
persona.

CONSIDERANDO:

Que es obligacion del Estado organizarse para garantizar la satisfaccion total de las
necesidades de seguridad integral de sus habitantes y asi proveer el marco legal necesario y
asegurar el funcionamiento coordinado, eficaz y eficiente de los Organismos del Estado, sus
instituciones y dependencias responsables para el logro de una politica nacional de
seguridad.

CONSIDERANDO:

Que los riesgos y amenazas que enfrenta la seguridad plantean una mayor complejidad, por
lo que es necesario fortalecer y estrechar la coordinacion entre las instituciones competentes
en el ambito de seguridad, asumiendo un acercamiento programatico focalizado en
seguridad y justicia, como una totalidad comprensiva e integrada, a fin de dotar al Estado de
las herramientas indispensables para el cumplimiento de sus obligaciones constitucionales.

CONSIDERANDO:

Que el esfuerzo por construir un Sistema Macional de Seguridad, que cumpla con los
objetivos establecidos en la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala no se ha
logrado concretar e implementar, existiendo solamente un conjunto de leyes dispersas, una
institucionalidad debilitada y un escaso aprovechamiento de los profesionales y especialistas
en la materia.

CONSIDERANDO:
Que resulta de particular importancia que el Sistema Nacional de Seguridad esté sustentado

en los principios y normas contenidos en el Tratado Marco de Seguridad Democratica en
Centroamérica, para dar viabilidad al cumplimiento de los compromisos asumidos en los
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13.2 Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo 174-2012.
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13.3 Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo 174-2012.
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MINISTERIO DE GOBERNACION

ARPARS ALACUEREO G
2= 2011, REGLAMED: T 2 GE LA LEY SaRe

ACUERDO GUBERNMIVO NUMERO 174-2012
Cuclemaio, 3 de epose de 2073
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que la Conslituckin Paifica de la Repdbica do Guatemala establece cue of Estado deoe
orgarizarss paca prctager a la petsona v a la famiia, tenlendo como fin supreno ls reaizacidn
del bien comdn, 88l como garantizar a los hatilsries de la Repunica 13 vida, 1a liberad, 18
psticiy, la segurdad. 2 pez y & deesrmale integral de 1a parsons.

CONSIDERANDO:

Que 13 Lay Marco dal Sistema Nasonal do Seguridad, liere por cbjeta “aralacer 13
coardinacian & mas ato nivel o las inslilucianes gubermamertals srcarpadas de la segundad
de la Nacidn, nara enfrancar combalir y cortrarressar de major manera los fesgoy, amenazas y
wunevabliduces ccasicnadas por A 0elinCuenta y que afecta a Ios habitantas do |8 Regikica;
asmisme, la sdecLazion o2 las astnucturas organicas de las inslitucianes croadas an 16 Lay
Marco del Sistema Naciora de Segunidac. obligsn a refermar el respective Regaments, para
cud dete emitirse @ dispesician legal que en daracha Comespance

POR TANTO:

En gjorccio de Iss funcicnes que ke confiere el Aticulo 183, fteral ] de la Constitucion Folltica
da k3 Replitiica 0e Guatemals,

ACUERDA:
Emilir las sguiantes.

REFORMAS AL ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 166-2011, DE FECHA 30 DE MAYQ
DE 2011, REGLAMENTO DE LA LEY MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

ARTICULO 1. Se refarma al Articula 1 &l cual queda a8

‘Articio 1. Obfeto. Este Seplamenta fiens pOr oljels desarodar bos praceplcs da la
Ley Marco ds' Sistama Nacional de Seguidad, sn amonis con fas Minidarios dn
Estado, a3 Sacretarns og la Prasidencia, f& Frocuraduids Genevsl ds 18 Neoide y
Coordnadam Macvma! para b Reducoidn de Desastes, aue canforman & Slstema
Nacanal do Segundad y su relacidn con (85 depencencias sstablaaidss an 'a céade Loy
aanfre e sus respectizas compalencias.”
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ACUERDO NUMERO A 039 2023
CONTRALOR CENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO

Que Gotide & la importancis del Gaeho que of comtmuyente inclups en s
Constmucion Poltica de ' Repiblica como parte S L estructers y orpastzacién
tatal on ol capliule dernmnads “Rigimen de Cortrol y Piscalimacdn del
Estado”, inttuyd o b Contralors Coneral de Coentas, como usa eonsdad thonica
Para epercer la referida competencia de conformided con of articuls 232 det
txte corstitucicnsl. otorpandele descentralaacon y huachenes especialastis
fiscabzadorss Gt W03 INEesos, egresss y en general de tndo mterés hacendarss
e los crpanicmon del Estade, los municipios, entilades descestralizadas y
sutbmomas; sl como de cuslguier perona que recibs y sdminisire recersos ded
E5100 0 haga cofectas poublicas. Reguld ademis, ol articule 237 del refersta trmoe
constitucnnal 1 relaconado ¥ presipeesto general de ingresos y egresos det
Estado, con ko cusl estard sugets a los controbes y Ascalizackin de los Segancs
correspondientes del Estado

CONSIDERANDO

Que los Acsmrdan de Pax Prmme y Duraders siscritos of 29 de diciembee de 1996
0 Gastemsla, denire de se sie estratigen de modernsacon del Extade
Sromacranics mcayendo, of fortaledmients de s Gpacdades de partopecén
murdd la medermamcde de b grwnds piblica y poltca  fscal
comprometstadose o Estado & reformar, fortalecer y modersizar a la
Contraierts Geseral de Cuentas.

CONSIDERANDO

Que of articsdo 1, ltersd 1) sumeral 2 de la Loy Orginica del Presspuoso
reAponsataina 3 L MTONANE Sperisr Oe (ads organiamo ¢ entadades del sectar
poblice, pars l inplementaion y mantesimiento de un eficente y oficar
LS B€ COMIO] IIMEr™0 Nor hatrvo, finunciere, cousdmice y de gestita. sobre
s Progias Operaciones. SOEANIES0 €n base 3 a5 normas geserales emitdas
por la Contraloris Ceneral do Cosntar. en commecuencia, b correspende 3 esta
MsUtucKin. nocmear de maters general of control nterne Inwscional y I
PSDA0 de Las Porsonas SHHCLIs 3 Se COMPEtENCAL & efecto do contribuls con su
funcsn wenica, emtwrdo sarmas gresrabes y procedimienos eficientes y
efxaces gae contribieyar con o estrico control del destinn y «30 d¢ bou recuruan
POdICes y patrimonio del Estade

CONMIDERANDO

Que los articulos S y 6 del Docrets 312002 del Congrens de ' Repiblica e
Guasemala, Ley Orginica de 1a Contratoria General de Cuertas, extableces of
contrel puternamental que desarrola y eperce b Contraiona General de Cucntas,
tenendo L putestad ks Institucoe, de corfarmidad con of arviculs 4, Ineral a)
para gue. & traves del Contralor Coneral de Cuentas, emits ks Saposicines,
poliicas y precedimienion dentro del MmiNto de se CoOmpetencl, (00
otwervanca y Cumpl o oblys de todos los g de Tstade,
ertatades descentralaats, withsomes y demis personss & qae s refiere of
articuls 2 de la mimma Ley. Por se parte o Acverdo Gabersatrvo 962019
Reglamento de ls Ley Orglaica de s Contralorta General de Coentas, determing
e princgios, componestes, defiicin y  clasificacde & Costrol
Gubersamental. establocends que pars b efectivided, en o proseste case,
PN nard a 113w Co bon MeCanismon fropgeos el control inter e

Por tanto:

Con lundaments en los articelos ctados y 1o regalado on Jos articelos 1 Meral 1),
rumersl ) Gel Decreto 10197 del Congrese de ks Repdbiica, Ley Orphaics del
Pronupsento; srticuon 1, 2, 3 terales ), cL g) b) @ i), 4 Iiterales 3) )y n) 5. 6
y 13 lneral g) Gl Decreto 31.2002 del Congrese de b Repéblica, Ley Orginica
e la Contratorts Gemeral de Dseatas y articalos 41, 44, 45, 46 y €7 del Acwerdo
Gabernative 96- 2019 Regiaments de 1 Ley Orginica de 'a Contralecta General
G Conntas

Acwerds

APROBAR LAS NORMAS GENERALES ¥ TECNICAS DE CONTROL INTERNO
CURFRNAMENTAL

ARTICULO 1. OBJETO. Las Normus Cererales y Técrics de Control lmterno
Guternamental tienms como sbieto Crear procedimientos, (omponentes y
mtablecer  responubiidades  reacosadss  con o comtrol  loterso
Buternamernal cor e fmalitad de asegurar lon otwtrros fundamerraies de cads
ntidad seieta  contrel gebernamental y fscalmacsin de la Cortraioris Ceneral
de Cuentan

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Las Gsposicines que conforman lis
Nocrmn Gemerades y Téonicas o Control Interns Gebermamental son de
Naturabees covmentomente onias de obnervascis pesersl y cumphmento
para tas personas » las que se reflere of articuls 2 de b Ley Ovginica ¢e la
Contraloria General de Corntan, con ol propéuto de fortalocer y condysvar con
o3 contredes aternos de Cada AL

ARTICULO 3. CAPACITACION. L Contraloria General So Cumntan, lus snidiades

de seditonia mterna y s mdmas autondades de (342 enhdad s jetas 3 (ontrol

pbernamental y fucalizacién, cads sns dentro del Amitto de vs COmpEtInC ¥

de maners independiente, reslaarie un precese contius de difsaién y

soCalaascdn de las presemes Normas Cererales y Técncs O Control Interne
- Gabernanentad

ARTICULO 4. ACTUALIZACION La Contrs

PeriOdic amente y por adio & 1 dependescis repetiva, estsdiard. anelaerd

>\ ¥ Odservard e un marco de reference, 1 necesitad de actualizar s Normas

\ Generales y Técnicas de Control Materno Gaberramental & las necesidades,

prictica, realitades y expeciencis de Jos procesos de control gubernamental y

CHIZICHO. 50 Oesar de olmervar ks estindares tinicos internaconales de
coetrol interro, e b que Muere aplicable

G General de  Osentas,

ARTICULO 5. INTERPRETACION. Los cason 50 previsnos y b dudes qoe
pusdun wrgit wbve b ioterpeetacon, slcance y apicacko de las Normas
Coneralen y Tionicas de Comtrol Interne Gubernamental, serdn conocias y
resielias por ol Contralor Ganeral de Comatas 0 3 quien delegun e of Jmbito de
" cumpetencia. con 1 previa conseseria o conesitarta del Auditor letersn

AKTICULO 6. SURROGATORIA Lis normativas snisdas por bis persomes
supetas 4 fiscalieacsin de contormidad com of articuls 2 de b Ley Orginica de la
Contralorta Ceneral de Caentan, s (oMo las emiides por evta destituciin,
fundamentadss con base en o “Satema Nockeal e Control Intermo
Cutwrnamental (SINACIG)", deten sebrogarse » las “Nacmas Gemerales y
Técnxcas de Control Interno Gabernamental” que se sprochan 3 traves del
preweses Acueedo

ARTICULD 7. TRANSITORIO. Toda scciéen « sanisiin que mpiigee viokscon de
oormative © procedimientos detectades en of process de awdtorks deberd
apicarse la Comttucitn Puitica de W Replblics de Cuatemals, b ley
regiimentos y ks normas pemersies de control terne gebernamental, de
acuaerdo 2 la facha en gue 5o GOron s defciencias encontradas en las entidades
3 que se refiere of artioulo 2 de 1a Ley Orginica de s Contraloria General de
Cuentas.

Tods 2cain 4 Omisain que Imphque Walacds de DIrMmAtva © procrdimientos
detectaces en o proceso de sudtoria, & partic de b suspensido provisone
emitica por bs Carte de Constitucionaladad o Acuerdo A-28-202) del Contrator
Ceveral de Coerias y mi postenor derogatons. Seter in splicare pars elecios de
corerol imerso, 2 Constmecidin Politca de ls Repatilca de Guanernala, la Jey
regmenton y b Tormas OIS e itidies por las entidades & gue e refiere o
arviculs 2 de ki Ley Orginica de la Contraiorts General de Cuentas

tre otran

ARTICULO 8 VIGENCIA. E) prwente Acserds y las Normas Generades y Técmicss
de Contrel Interno Gubcrnamental entrarks en vignacts o & siguience Oe s
publicacisn en ol Diarto de Centro América

Dado en b chudad de Gaaemata of 24 e mayo e 2
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