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I. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL
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%aroan® | de Seguridad

ACUERDO INTERNO NUMERO 076-2026
Guatemala, O1 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 gestidon 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
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 4 del Decreto Nuimero 114-97 Ley del
Organismo Ejecutivo; 11 y 12 literal a) del Decreto Niimero 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 Informacion
Puablica, 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 Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad -STCNS- es un
instrumento técnico que tiene por objeto establecer los lineamientos
correspondientes para el funcionamiento de la Direccion Administrativa. Este
instrumento ha sido disefiado tomando en consideracién las funciones y
responsabilidades de la Secretaria Técnica, en el marco de sus competencias
legales vigentes, el Manual de Organizacion y Funciones -MOF-, los
macroprocesos y procesos institucionales.

Es un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, a través de un
compendio ordenado, secuencial y detallado de las operaciones realizadas por
la Unidad. Por otra parte, define las funciones y procedimientos a seguir por parte
del personal de la Direccidon Administrativa, las cuales deben desarrollarse en
estricto apego a lo dispuesto en el Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, articulo No. 11 “Creacion de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad”; Acuerdo Gubernativo No. 166-2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, articulo No. 26
“Unidad de Auditoria Interna”; Acuerdo Gubernativo No. 174-2012, Reformas al
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, de fecha 30 de mayo de 2011, Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

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 la
Direccion Administrativa.

La actualizacién del manual se trabajara de acuerdo con las necesidades de la
Direccion y/o a requerimiento de los Departamentos y Unidades, 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.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Establecer de forma ordenada, simplificada y sistematica las normas y
procedimientos de la Direccion Administrativa de esta secretaria, con la finalidad
de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan; presentar un
instrumento que oriente en cada una de las actividades, que facilite y garantice
en un momento determinado la verificacién de los procedimientos adecuados

para el cumplimiento de las funciones de manera ordenada y transparente.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Normar los pasos, procesos y procedimientos de las actividades de la

Direccion Administrativa.

b. Simplificar los procesos y procedimientos de la Direccion Administrativa.

c. Contar con una herramienta de consulta y capacitacion para el personal que

integre la Direcciéon Administrativa.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

A.

Numero de publicacion Guatecompras, son utilizados en compras de
baja cuantia.

Numero de operacion Guatecompras, Son utilizados para eventos
competitivos (Compra Directa, Cotizacién, Licitacion, entre otros).

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
publicas.

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.

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.

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

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

VII. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual contiene las normas y procedimientos integrados el cual sera
socializado con el personal de la Jefatura de Compras y Contrataciones,
Servicios Generales y Almacén, Unidad de Informacion Publica y Archivo
General, para el funcionamiento de la Direccién Administrativa en apoyo a las
demas Direcciones que integran la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

VIIl. 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.

Las actualizaciones que se realicen al Manual, deberan de notificarlas a la
Direccion de Planificacién para su revisidon e incorporacion en el Manual
aprobado.

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

IX. BASE LEGAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

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

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.

e Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012.
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e Leyes, reglamentosy demas disposiciones aplicables a la
administracion publica.

e Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.

X. SIMBOLOGIA

DESCRIPCION

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

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

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

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

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

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

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material
0 equipo.

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

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.

Xl. RED DE MACROPROCESOS

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Compendio de procesos y procedimientos

\'[o)

Objetivo: Establecer el ordenamiento légico de los procesos y
procedimientos del Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccién Administrativa.

Normas Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su

especificas: Reglamento, Decreto 18-2008. Ley de Contrataciones del
Estado-LCE- y su Reglamento, Ley Organica del
Presupuesto, Normas para el uso del Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS-

Responsable: Direccion Administrativa

Proceso Descripcion del procedimiento Cdédigo
Recepciodn, clasificacion y digitalizaciéon

de Expediente 11
1 ARCHIVO Certificacion Documentacion 1.2
GENERAL —
Consulta Documentacion 1.3
Depuracion de Archivo 1.4
Informe Mensual a las Comisiones de
A Probidad, de Finanzas Publicas vy 2.1
INFORMACION ’ -
2 PUBLICA Moneda, del Congreso de la Republica.

Integracién y elaboracién del Informe

Cuatrimestral de Rendicion de Cuentas. 2.2

Informes, preliminar y final a la
Secretaria Ejecutiva de Acceso a la 2.3

Informacioén Publica.
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Gestion de las solicitudes de informacion

e 24
publica.
Compra de baja cuantia 3.1
Compra Directa 3.2
Cotizacion 3.3
Licitacion 3.4
Arrendamiento de bienes inmuebles 3.5
Negociaciones entre entidades del 36
sector publico '
Subasta electrdnica inversa 37
COMPRAS Y Adquisicic P
CONTRATACIONES quisicion con proveedpr unico 3.8
Adquisicion en el extranjero 3.9
Adquisicion por medio de Contrato 3.10
abierto '
Casos de excepcion 3.11
Contratacion de servicios profesionales y
técnicos subgrupo 18 (Art. 44 literal “e” 3.12
LCE)
Integracion y Publicacién del Plan Anual 313
de Compras en Guatecompras '
Elaboraciéon y conciliacion de cuentas 41
para pago de servicios. '
Elaboracion y/o  actualizacién de
normativas de los procesos
SERVICIOS administrativos (telefonia, combustible, 4.2
GENERALES caja chica, asignacién de parqueo, plan
institucional de respuesta)
Administracion de PNC, Guardianes y
Monitoreo de las camaras de seguridad 4.3

de la Institucion.
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Asignacion de vehiculos para diligencia

normal o comision y Asignacion de 4.4
Conductor.
Resguardo, entrega de vales vy
abastecimiento de combustible de los 4.5
vehiculos de la institucion
Inspeccion, control y mantenimiento de 46
vehiculos de la institucién. '
Tramite en caso de colision de vehiculo 4.7
0 motocicleta. :
Asignaciéon de parqueo, control de
ingreso y egreso de vehiculos y visitas a 48
las instalaciones de la Secretaria '
Técnica.
Mantenimiento preventivo y correctivo de
instalaciones  (eléctricas, drenajes, 4.9
tuberias de agua potable, aire '
acondicionado y edificio).
Limpieza de instalaciones y mobiliario 410
dentro de la Secretaria Técnica '
Recepcion y entrega de correspondencia 411
interna y externa '
Recepcion y Registro de Bienes, 51
Suministros e Insumos '
Registro de Bienes, suministros e 59
insumos
Identificacion de Bienes, suministros e 53
insumos.

ALMACEN
Inventarios de suministros e Insumos 54
Requisicion de Almacén 5.5
Actualizacibn de  existencias de 56

suministros e insumos
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Xll. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
AT, Nombre del procedimiento:
5 & “ | Recepcion, clasificacion y digitalizacion de Expediente.
& Objetivo del procedimiento:
* Garantizar el resguardo, control y acceso oportuno de los
NOGORAL S expedientes. Codigo: 1.1

Normas especificas:
Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia documentacion en orden cronoldgico, engrapado, sin folder y Direcciones o
1 | foliado con tinta roja. En oficio adjunto describe los documentos que Unidades
traslada y en la Forma AR-001 detalla cada uno de los documentos. de la STCNS.
Revisa que la documentacion cumpla con los requerimientos para
ser recibidos. Si todo esta en orden continda el proceso al Paso 3.| Encargado de la
2 Dicha revision tiene un tiempo de respuesta, la cual dependera del d U_nldad
. - e Archivo General
volumen de expedientes recibidos.
Recibe la documentacién, firma y sella el oficio y lo entrega al Encargado de la
3 |interesado. Unidad
de Archivo General
Clasifica y depura la documentacion para su resguardo. Encargado de la
4 Unidad
de Archivo General
Ingresa a la base de datos, la informacién de la documentacion Encargado de la
5 |recibida. Unidad
de Archivo General
Digitaliza la documentacion recibida para su posterior consulta. Encargado de la
6 Unidad
de Archivo General
Archiva los documentos fisicos en el area correspondiente. Encargado de la
7 Unidad
de Archivo General
) o Encargado de la
g |Elabora el informe mensual de los documentos recibidos y Unidad
archivados, para ser presentado al Director Administrativo. de Archivo General
Revisa y aprueba el informe mensual de los expedientes y )
9 |documentacidn que fue recibida para el resguardo en la Unidad de D!rgctor_
) Administrativo
Archivo General.
Archiva el informe mensual de los expedientes y documentacion que
fue entregada para el resguardo en la Unidad de Archivo General. Encargado de la
10 Unidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Archivo General
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MNombre del procedimiento: Recepcidn, clasificacion y
digitalizacion de Expediente.

1.1

Elaborado por: Encargado de la Unidad de Archivo General.

Encargado de la Unidad de Archivo Director Administrativo

Direcciones o Unidades de la STCNS
General

Inicio

1.Envia documentacion 2. Revisa gque la

en orden cronolégico, documentacién cumpla
engrapado, sin folder yw con los requerimientos
foliado con tinta roja. para ser recibidos.

Y

27 Recibe, firma y s=lla®
aficio ¥ lo entrega al
imteresado.

4_ Clasifica vy depura la
documentacion para
su resguardo.

5. Ingresa a la base de
datos, la informacidn de
la documentacidn.

!

5. Digitaliza la
documentacion recibida
para su posterior
consulta.

l

7. Archiva los
documentos fisicos en
el drea correspondiente

8. Elabora el informe a. Revisa v aprueba el

mensual para ser informe mensual.
presentado al Director
Administrativo.

10. Archiva el informe
semanal de los
expedientes y

documentacion.
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T Nombre del procedimiento:
5§ “ | Certificacién Documentacion.
@ - [Objetivo del procedimiento:
5 * Garantizar la autenticidad, control y entrega oportuna de los
NI S documentos y expedientes. Caodigo: 1.2

Normas especificas:
Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

Solicita constancia de los documentos archivados, por via telefénica,

RESPONSABLE

Direcciones o

correo electrénico u oficio, especificando si requiere de certificacion Unidades
fisica o copia electrénica. de la STCNS.
Ubica y revisa la documentacion resguardada en los archivos o base Encargado de la
de datos. 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 electronico y firma de conforme en
libro de actas de la Unidad de Archivo General.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la
Unidad
de Archivo General
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Nombre del procedimiento: Certificacion Documentacion.
12

iDirecciones o Unidades de la STCNS

Encargado de la Unidad de Archiva
General

Inicio

Y

documentos archivados,
por via telefonica, correo
electronico u oficia.

1. Solicita constancia de los

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

Y

3. Reproduce y certifica la
documentacion solicitada.

h 4

4. Entrega el documento
certificado o segln se
solicite lo envia por correo
electronico.

r
5. Recibe documento fisico
o carreo electronico y firma
de conforme en libro de
actas de la Unidad de
Archiva General.
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Nombre del procedimiento:
o Consulta Documentacion.
/ ( | Objetivo del procedimiento:
W - | Mantener el acceso controlado y la adecuada conservacion
4 * de los expedientes. Cadigo: 1.3

Normas especificas:
Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

Elabora oficio describiendo los documentos que desea consultar y

RESPONSABLE

Direcciones o

1 |llena la forma AR-002 con el detalle de la informacién requerida. Unidades
de la STCNS.
Ubica y revisa en archivo la documentacion requerida por la| Encargado de la
2 | Direccion solicitante. Unidad
de Archivo General
Llena informaciéon del VALE en el apartado para uso exclusivo del Encargado de la
3 | Departamento de Archivo. Unidad
de Archivo General
Entrega la documentacién original al interesado de la Direccion |  Encargado de la
4 | solicitante; en dicho proceso el tiempo de respuesta dependera del Unidad
volumen de documentacién solicitada. de Archivo General
Firma de responsable por la documentacion recibida. Encargado de la
5 Unidad
de Archivo General
Utiliza la documentaciéon para los fines indicados y procede a Encargado de la
6 |devolver el / los expedientes. Unidad
de Archivo General
Recibe documentacién trasladada por la Direccién Solicitante llena Encargado de la
7 |el reporte de VALE. Unidad
de Archivo General
) ) Encargado de la
g |Elabora el informe mensual para ser presentado al Director Unidad
Administrativo. de Archivo General
Revisa y aprueba el informe mensual de los expedientes y ]
9 |documentacion que fue entregada para consulta por la Unidad de D!rc_actor_
. Administrativo
Archivo General.
Archiva el informe semanal de los expedientes y documentacion que
10 fue entregada para consulta por la Unidad de Archivo General. Encaag?godde la
nida

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Archivo General
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Nombre del procedimiento: Consulta Documentacion.

Elaborado por: Encargado de la Unidad de Archivo General.

1.3

Encargado de la Unidad de Archivo

Direcciones o Unidades de la STCNS General

Director Administrativo

Inicio

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

2. Ubica y revisa en archivo
la documentacion
requerida por la Direccion

solicitante.

l

3. Llena informacién del
VALE en el apartado para
uso exclusivo del
Departamento de Archivo.

l

4_Entrega la
documentacién original al

interesade de la Direccion
solicitante.

l

5. Firma de respansable

por la documentacién
recibida.

!

6. Utiliza la documentacion

para los fines indicados y
procede a devolver el / los
expedientes.

l

7. Recibe documenta:

trasladada per la Direccién
Solicitante llena el reporte
de WALE.

l

8. Elabora el informe
mensual para ser

9. Revisa y aprueba el
informe mensual de los

presentado al Director
Administrative.

10. Archiva el informe
semanal de los expedientes |
-

expedientes y
documentacion entregada

v documentacién.

Fin
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Nombre del procedimiento:
Depuracion de Archivo
k § . |Objetivo del procedimiento:
* Mantener la revision y disposicion final de documentos Codigo:
6digo: 1.4

conforme a su vigencia administrativa.

Normas especificas:
Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informa a la Direccion correspondiente de la documentacion que
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

Direcciones o

la forma AR-003 indicando el motivo por el cual se depurara. 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 andlisis y

Encargado de la

Interna.

Autorizacion. Unidad
de Archivo General
Recibe y revisa el oficio, consulta la opinién de la Unidad de Auditoria Director

Administrativo

Recibe Oficio y documentacion a depurar por parte de la Direccion
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 Direccion

Administrativa y de la Unidad de Auditoria.

Encargado de la
Unidad
de Archivo General

Selecciona la documentacion 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 procedimiento: Depuracién de Archivo.

Elaborado por: Encargado de la Unidad de Archivo General.

1.4

Encargado de la Unidad de Archivo

General

Direcciones o Unidades de la STCNS

Inicio

1. Informa a |la Direc
correspondiente de Ia

2. Realiza oficio en el que
describe la documentacion
a depurar

documentacion que aplica
para el procesa de
depuracion.

3. Recibe oficio y entrega Ia

v llena la forma AR-003
indicando el motivo por el
cual se depurara.

documentacién a depurar,

h 4

4. Remite oficio a
Direccién Administrativa
para su analisis
vy Autorizacién.

!

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

h 4

6. Recibe Oficio y
documentacién a depurar
por parte de la
Direccién Solicitante.

h 4

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

l

8. Seleccionala
documentacién para
depurar confrontando

con la informacién descrita
en el oficio.

|

9. Procede a realizar la
depuracién de la
documentacion.




CODIGO:

transparencia, rendicion de cuentas y control del gasto
publico.

Normas especificas:
Articulo 17 Ter del Decreto 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

ACTIVIDAD

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150012026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS aginas
Nombre del procedimiento:
Informe Mensual a las Comisiones de Probidad, de
Finanzas Publicas y Moneda, del Congreso de la
ST, Republica.
@ . |Objetivo del procedimiento:
Garantizar el cumplimiento de las obligaciones de o
, * Cadigo: 2.1

RESPONSABLE

Solicita informacién a las Direcciones Financiera y de Recursos Encargado de la
1 Humanos y Enlace de INEES e IGSNS, cada 25 del mes. Esta Unidad
informacion se debe entregar al Congreso durante los primeros cinco de Informacion
dias habiles de cada mes. Publica
5 Traslada la informacion requerida al Encargado de la Unidad de Direcciones
Informacién Publica. Responsables
Integra la informacion y elabora informe para trasladarlo a las Direccion de
3 | Comisiones del Congreso de la Republica. Asuntos
Juridicos
Solicita numero de correlativo a Coordinacion para elaborar Encargado de la
4 |eloficio. Unidad
de Informacion
Publica
5 | Remite niumero de correlativo. Coordinacion
Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos el informe para Encargado de la
6 |revision. Unidad
de Informacion
Publica
Remite a Unidad de Informacién Publica el informe debidamente Direccion de
7 | revisado para firma de la Coordinadora. Asuntos
Juridicos
Encargado de la
Unidad
8 L
de Informacion
Traslada informe y oficio para firma de la Coordinadora. Publica
Remite informe y oficio debidamente firmado a la Unidad de L,
9 e e Coordinacion
Informacién Publica.
Encargado de la
10 ] ] o i Unidad
Envia a través de Mensajeria el informe al Congreso de la de Informacion
Republica, adjuntando copia extra para firma de recibido. Publica
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11

Saca fotocopia al Informe y a los oficios con el sello de
recibido de las Comisiones del Congreso y entrega una copia
a Coordinacion.

Encargado de la
Unidad

de Informacién
Publica

12

Archiva el Expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la
Unidad

de Informacién
Publica
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Encargado de la Unidad

de Informacién Piblica

Elaborado por:

ecciones Responsables

Encargado de la Unidad de Informacion Pablica.

Nombre del procedimiento: Informe Mensual a las Comisiones de Probidad, de Finanzas
Publicas y Moneda, del Congreso de la Reptiblica.

n de Asuntos

Inicio

Juridicos

Coordinacién

1. solicita informacién a las

Direcciones Financiera v de
Recursos v Enlace

2_Traslada la informacidn

de INEES e IGSNS, cada 25
del mes.

4. Solicita nimero de
correlativo a Coordinacisn
para elaborar el oficio.

requerida al Encargado de
Ia Unidad de Informacién

3. Integra la informacion v

elabora informe para

Publica

a lasComisiones
del Congreso de la
Republica

5. Remite nimero de
correlativo_

6. Traslada a la Direccion
de Asuntos Juridicos el
informe para revision.

7. Remite a3 Unidad de

8. Traslada informe v oficio
para firma de Ia
Coordinadora

Informacion Publica el
informe debidamente
revisado para firma de la
Coordinadora

10. Envia a través de
Mensajeria el informe al
Congreso de la Repiblica, |«
adjuntando copia extra
para firma de recibido

9. Remite informe y oficio

debidamente firmado a la
Unidad de Informacion
Publica.

A 4
Saca fotocopia al
Informe v a los oficios con

el sello de
recibido de las Comisiones
del congreso

11

¥ entrega una
copia a Coordinacién

12, Archiva el Expediente.
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Nombre del procedimiento:
Integracion y elaboracién del Informe Cuatrimestral de
= Rendicion de Cuentas.
/ ( . |Objetivo del procedimiento:
W ;| Garantizar la presentacion oportuna y transparente de la
4 * ejecucion presupuestaria, financiera y fisica. Cadigo: 2.2

Normas especificas:

Art. No. 38 del Decreto 5-2021 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Direccion 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 Rendicién
de Cuentas, que debera enviarse al Ministerio de Finanzas.

Solicita a la Direccion Financiera, Direccion de Politica y Estrategia y

Encargado de la
Unidad de
Informacién Publica

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

Encargado de la

Juridicos para su revision, previo a ser firmado por la Coordinadora. Unidad de
Informacion Publica
Remite el informe, con Visto Bueno para ser firmado por la Direccion de
Coordinadora. Asuntos
Juridicos
Traslada el informe al Despacho de la Coordinadora para firma. Encargado de la
Unidad de

Informacion Publica

Remite el informe a la Unidad de Informaciéon 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
Organica del Presupuesto.

Encargado de la
Unidad de
Informacioén Publica

Archiva el Informe, para posteriores consultas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la
Unidad de
Informacioén Publica
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MNombre del procedimiento: Integracion y elaboracidn del Informe Cuatrimestral de
Rendicién de Cuentas.

22

Elaborado por: Encargado de la Unidad de Informacién Publica.

Encargado de la Unidad Direccién de Asuntos . o
e o = Coordinacién
de Informacién Publica Juridicos
Inicio

v

1. solicitar los datos
correspondientes para
integrar el informe
Cuatrimestral

h 4

2 Recibe el informe, .
R ) 3. Remite el informe, con
verifica, integra y remite a
- T Visto Bueno para ser
la Direccién de Asuntos .
Juridi S firmado por
uridicos para su revisién. i
e la Coordinadora.

4_Traslada el informe al
Despacho de la -+
Coordinadora para firma

5. Remite el informe a la
Unidad de Informacién
PuUblica debidamente
firmada.

6. Reproduce el informe v
lo envia al Ministerio de
Finanzas, adjuntande copia |4
para que firmen de
recibido.

l

7. Publica el Informe en la
pagina web de |a
Secretaria.

l

8. Archiva el Informe, para
posteriores consultas.




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL-2026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS dginas
Nombre del procedimiento:
Informes, preliminar y final a la Secretaria Ejecutiva de
¥ Acceso a la Informacion Publica.
( . | Objetivo del procedimiento:
@ .| Garantizar la transparencia de la administracién publica y
* de los sujetos obligados y el derecho de toda persona a Cadigo: 2.3

tener acceso libre a la informacién publica.

Normas especificas:
Art. 48 y 49 Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto
57-2008.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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.

Secretaria Ejecutiva
dela
Comision de Acceso
ala
Informacioén Publica

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

Encargado de la
Unidad

de Informacion
Publica

Imprime la boleta que 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

Encargado de la

sistema, es el mismo tramite para los dos informes, Preliminar y Unidad
Anual. de Informacion
Publica
Archiva el expediente. Encargado de la
FIN DEL PROCEDIMIENTO Unidad

de Informacion
Publica
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Elaborado por:

Nombre del procedimiento: Informes, preliminar y final a la Secretaria Ejecutiva de
Acceso a la Infermacién Publica.

Encargado de la Unidad de Informacién Publica.

23

Secretaria Ejecutiva de la
Comisién de Acceso a la
Informacién Piblica

Encargado de la Unidad
de Informacién Piblica

Coordinaciéon

Inicio

r

1. Remite correo a la
Unidad de Informacién
Publica indicando las fechas
limite para presentar los
Informes Preliminar y
Anual.

2. Ingresa a la pagina web
de Ia PDH, con el usuario y
contrasefia y llena todos los
campos requeridos para
enviar Ia informacién.

3. Imprime Ia boleta g

genera el sistema v traslada
= Coordinacién para firma.

5. Envia a la PDH el informe
impreso v Ia bolets

generads por el sistema, es |

4_Remite a la Unidad de
Informacién Publica la
boleta debidamente
firmada

el mismo tramite para los
dos informes, Preliminar y
Anual.

6. Archiva el expediente.
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Nombre del procedimiento:
< Gestion de las solicitudes de informacién publica.
( . |Objetivo del procedimiento:
W Garantizar a toda persona individual sin discriminacion
: * alguna, el derecho a realizar solicitudes y tener acceso a la Caodigo: 2.4
WA S informacion publica.
Normas especificas:
Art. 38 Ley de Acceso a la Informacion Publica.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera solicitud a través de la pagina oficial de la Secretaria, de .
1 Solicitante

forma presencial, con formulario, llamada.

Elabora resolucion de tramite de solicitud de informacion y traslada
2 |a Asuntos Juridicos.

Encargada de la
Unidad de
Informacioén Publica.

3 | Evaluay emite opinién sobre la descripcion de a solicitud.

Asuntos Juridicos

4 | Determina el procedimiento a realizarse sobre la solicitud.

Coordinador

Elabora oficios o resolucién de entrega de informacion.

Encargada de la

5 Unidad de
Informacién Publica.
Se hace entrega través del medio indicado por el solicitante. Encargada de la
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO Unidad de

Informacion Publica.
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Elaborado por:

MNombre del procedimiento: Gestion de las solicitudes de informacién pablica.

Encargado de la Unidad de Informacién Publica.

24

Solicitante

Encargade de la Unidad
de Informacion Publica

Direccién de Asuntos Juridicos

Coordinador

Inicio

4

1. Genera solicitud a través
de Ia pagina oficial de la
Secretaria, de forma
presencial, con formulario,
llamada.

2_Elabora resolucidn de
tramite de solicitud de

5. Elabora oficios o
resolucién de entrega de
informacién.

informacion y traslada a
Asuntos Juridicos.

3. Evalua y emite opinion

sobre la descripcion de a
solicitud.

4. Determina el
procedimiento a realizarse
sobre la salicitud.

6.5Se hace entrega través
del medio indicado por el
solicitante.

s
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Nombre del procedimiento:
FOLEUN Compra de baja cuantia
i
2 @ : | Objetivo del procedimiento: Caédigo:
* Adquisicion directa de bienes, suministros, obras 3.1

y servicios, de Q.0.01 hasta Q.25,000.00

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion
adjuntando especificaciones técnicas, gestiona firmas, traslada a
Departamento de Compras.

Solicitante

Recibe y revisa la requisicion, especificaciones técnicas y firmas
completas,

Si: asigna requisicién para cotizar.

No: rechaza requisicidn, devuelve a solicitante.

Jefe de Compras

Inicia el expediente y cotiza por via electrénica y/o telefénica.

Analista de
Compras

Recibe oferta por parte de los proveedores y selecciona la que mas
conviene en precio y calidad, verificando el cumplimiento de las

Jefe de Compras
y/o Analista de

condiciones solicitadas al oferente, previo a ser adjudicado. Compras
Determina forma de pago; Acreditamiento: Emite Orden de Compra Analista de
TCI: Solicita asignacién de fondos Compras

Autoriza forma de pago;
Acreditamiento: Autoriza Orden de Compra
TCI: Firma oficio de solicitud de fondos

Jefe de Compras

Confirma y coordina con proveedor la entrega del bien o servicio.

Analista de
Compras
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Recibe el bien o servicio, verifica las caracteristicas y calidad

Jefe de almacén y/o

8 |solicitada. al
solicitante
Liquida expediente;
Acreditamiento: Registra NPG, emite Anexo OC, solicita 1-H y/o
carta de satisfaccion de servicio y firma en factura. )
9 |TCI: Realiza pago POS Y/O Visa link, registra NPG, solicita 1-H y/o Analista de
carta de satisfaccion de servicio y firma en factura. Compras
o ) . o ) Jefe de Compras
10 | Finaliza expediente y traslada a la Direccion Financiera. y/o Analista de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Elaborado por: Director Administrativo

Nombre del procedimiento: Compra de baja cuantia

3

Solicitante

Jefe de Compras y/o
Analista

Jefe de Almacén

Inicio ’

1. Establece la necesidad del bien
o servicio, realiza requisicidén
adjuntando especificaciones

2. Recibe y revisa la requisicién,
especificaciones

3. Inicia el expediente y cotiza
por via electronica y/o telefénica

v

4. Recibe oferta por parte de los
proveedores y selecciona la que
mas conviene en precio y calidad

y

S. Determina forma de pago;
Acreditamiento: Emite Orden de
Compra TCi: Solicita asignacién
de fondos

y

6. Autoriza forma de pago yasea
por Acreditamiento 6 por TCI
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Nombre del procedimiento: Compra de baja cuantia
39

Solicitante

Jefe de Compras y/o
Analista

Jefe de Almacén

7. Confirmay coordina con
proveedor la entrega del bien o +—]}
servicio

o

8. Recibe el bien o servicio, verifica
las caracteristicas y calidad
solicitada

9. Liquida expediente;

Por Acreditamiento 6 por
TCI

y

10. Finaliza expediente y
traslada a la Direccién
Financiera
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Nombre del procedimiento:
Compra Directa
G TEy Objetivo del procedimiento:
5 /’/. Adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a L
&l W 2 |través de una oferta electronica en el sistema Cédigo:
/ , ;‘7, GUATECOMPRAS, prescindiendo de los 3.2
,;,;,’,i,,,“\\\, > L procedimientos de licitacion o cotizacién cuando la
Yo o> adquisicion sea por montos mayores a Q25,000.01 y

gue no supere los Q90,000.00

Norma especifica:

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion, gestiona
firmas, traslada a Departamento de Compras adjuntando:
e Especificaciones generales y técnicas
e Justificacién de la compra o contratacién
e Disposiciones especiales
o Estudios, disefios y planos si se tratare de obras cuando
aplique.

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe y revisa la requisicion, especificaciones técnicas y firmas
completas, revisando los plazos de acorde a la LCE y su reglamento y
mecanismos formales para que el proveedor pueda corregir o

2 — - - Jefe de Compras
completar documentacion faltante antes de continuar el proceso;
Si: Asigna requisicion para iniciar proceso.
No: Rechaza requisicién, devuelve a solicitante.
Jefe de Compras
3 | Elabora los términos de referencia y adjunta especificaciones técnicas. y/o Analista de
Compras
4 Prepara los documentos y genera el NOG en el sistema Analista de
GUATECOMPRAS. Compras
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Publica el concurso publico en el portal Guatecompras, en un plazo no

Jefe de Compras

5 y/o Director
mayor de 48 horas. Administrativo
Abre las ofertas recibidas, analiza y hace las consultas pertinentes; Si
fuera el caso que no se presentara ningun oferente se prorrogara por | Jefe de Compras

6 |1 dia habil, (Nota. En caso de no recibir ofertas en la prérroga del y/o Analista de
concurso publico se procedera a contratar directamente por ausencia Compras
de ofertas).

Elabora cuadro de adjudicacion, evaluando la mejor oferta de acuerdo | Jefe de Compras

7 |con los criterios y condiciones que debe cumplir el oferente, firma y y/o Analista de
sella de elaborado. Compras

8 Firma de Vo.Bo. en la esquina inferior derecha del cuadro de Coordinador y/o
adjudicacion. Subcoordinador

9 Publica cuadro de adjudicacién, cambia el estatus del evento y finaliza Jefe/g%ﬁgcr:?grras
concurso en Guatecompras. yro U\ X

Administrativo
Elabora Contrato y/o Acta de Negociacion, segun corresponda, solicita Jefe de C_ompras
10 | ¢ . : y/o Analista de
fianzas cuando aplique y publica los documentos en el NOG. C
ompras
Jefe de Compras
11 | Elabora orden de compra en SIGES. y/o Analista de
Compras
Recibe el bien o servicio, verifica las caracteristicas y calidad | jofe de almacén y/o

12 | solicitada. solicitante
Liquida expediente;

Publica factura en NOG, emite Anexo OC, solicita 1-H y/o carta de Analista de

13

satisfaccion de servicio y firma en factura.

Compras
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14

Finaliza expediente y traslada a la Direccion Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras
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Nombre del procedimiento: Compra Directa
=39

Elaborado por: Director Administrativo
- Jefe de Compl'aS y/0 -~ Coordinador y/o Subcoordinador,
Solicitante Analista Jefe de Almacén Director Administrativo

‘ Inicio

1.Establece la necesidad del bien > 2. Recibe y revisa la requisicion,
o servicio, realiza requisicién especificaciones

A 4

3. Elabora los términos de
referenciay adjunta
especificaciones técnicas

v

4. Prepara losdocumentos y
genera el NOG en el sistema
GUATECOMPRAS

A 4

5. Publica el concurso publico en
el portal Guatecompras, en un
plazo no mayor de 48 horas

6. Abre las ofertas recibidas,
analiza y hace las consultas
pertinentes; Sifuera el caso que
no se presentara ningln oferente
se prorrogara por 1 dia habil,

2
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Elaborado por: Director Administrativo

Nombre del procedimiento: Compra Directa

32

Jefe de Comprasy/o

Solicitante %
Analista

Jefe de Almacén

Coordinador y/o Subcoordinador,
Director Administrativo

7.Elabora cuadro de
adjudicacion, evaluando la
mejor oferta de acuerdo con
los criterios y condiciones

8.Firmade Vo.Bo.en la

que debe cumplir el
oferente, firmay sella de
elaborado

9. Publica cuadro de
adjudicacién, cambia el

»| esquinainferior derecha del
cuadro de adjudicacién

estatus del evento y finaliza
concurso en Guatecompras

A
10. Elabora Contrato y/o
Acta de Negociacién, segin
corresponda, solicita fianzas
cuando aplique y publica los
documentos en el NOG

A
11 Elabora orden de compra 22
en SIGES g

12. Recibe el bien o servicio,
verifica las caracteristicas y
calidad solicitada

13. Liquida expediente;

Plblica factura en NOG, emite

A

Anexo OC, solicita 1-H y/o carta
de satisfaccion de servicioy
firma en factura

A

14. Finaliza expediente y
traslada a la Direccién
Financiera




CODIGO:
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3
S

of 7
{35RIDAD *

por un monto de Q90,000.01 a Q900.000.00

S

<

1

CoNd ¢ —3e 4 g
CGaINAL 22 Norma especifica:

A DE G\

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion,
Especificaciones técnicas y completa documentacioén siguiente:

Justificaciéon de la compra o contratacién
Especificaciones generales
Especificaciones técnicas
Disposiciones especiales
e Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
En esta modalidad la requisicion llevara firma de autorizacion por parte
de la Coordinacion de STCNS.

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS éginas
Nombre del procedimiento:
GPMA TR Cotizacion
17 {‘Q, . [Objetivo del procedimiento: Codigo:
4 Realizar compras de bienes, suministros y servicios 33

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe y revisa la requisicion, especificaciones técnicas y firmas
completas;

2 Si- asi C _ Jefe de Compras
i: asigna requisicion para iniciar proceso.
No: rechaza requisicion, devuelve a solicitante.
. . S . Jefe de Compras
Revisa y analiza la documentacion, inicia el expediente con la .
3 . o y/o analista de
elaboracion del proyecto de bases de cotizacion.
compras
Crea el concurso publico de cotizacion en Guatecompras, publica el Jefe de C
4 proyecto de bases por 3 dias, para obtener comentarios de los posibles e/e e I.o,:n%ras
proveedores. y/o analista de
compras
Elabora los oficios de solicitud de dictamenes técnico, juridico y
presupuestario, y envia a la Direccién Administrativa para visto bueno. | Jefe de Compras
5 y/o analista de

compras
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Revisa y firma de visto bueno los oficios emitidos y regresa a Compras Director
6 para su traslado. Administrativo
STCNS
Jefe de Compras
Envia los oficios de solicitud de dictamen juridico, técnico y y/o analista de
7 presupuestario a las Direcciones que corresponden. compras
Recibe dictamenes, los registra en el NOG, elabora oficio para solicitar | Jefe de Compras
la resolucion de aprobacion de bases de cotizacion a Coordinacion. y/o analista de
8 compras
Recibe, revisa y firma de visto bueno el oficio emitido y traslada a Director
g |coordinacion con el expediente completo. Administrativo
STCNS
Traslada expediente a Compras con resolucién de aprobaciéon de Coordinador
10 | bases o rechaza y solicita modificaciones segun corresponda (Art. 40 STCNS
LCE).
Si recibe Resolucién, publicas bases de cotizacion en el portal de | Jefe de Compras
11 | Guatecompras (Art. 39 LCE), en caso de rechazo con oficio finaliza el y/o analista de
proceso. compras
Elabora oficio de solicitud de nombramiento de la Junta de Cotizacién | Jefe de Compras
12 |con Vo. Bo. de la Direccion Administrativa y traslada a Coordinacion.
Nombra por medio de resolucién a la Junta de Cotizacion (Art. 11 LCE), Coordinador
13 | notifica a cada profesional nombrado entregando copia de las bases STCNS
de Cotizacion y traslada el expediente a compras.
Abre plicas en acto publico, elabora el acta de recepcién; En caso de | Junta de Cotizacién
ausencia de ofertas, notificara a la autoridad superior para que amplie
14 1 gl plazo para recibir ofertas. (Art. 41 LCE)
Jefe de Compras
Publica acta de recepcion y apertura de plicas en el portal y/o analista de
15 | Guatecompras. compras
Callifica las ofertas y adjudica, elabora el acta correspondiente y Junta de Cotizacion
16 | traslada a compras para publicacion.
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17

Publica el acta de correspondiente

Guatecompras.

adjudicacion en

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

18

Resuelve de conformidad con lo establecido, si se presentan
inconformidades, deberan dar respuesta en Guatecompras.

Junta de Cotizacion

19

Traslada acta de adjudicacion a Coordinacion de la STCNS junto con
el expediente para resolucion de aprobacion o prescindir la
adjudicacion.

Junta de Cotizacién

20

Aprueba o prescinde del proceso y traslada a donde corresponde
segun la decision.

Coordinador
STCNS

21

Confirma o modifica la decision de la adjudicacion por medio de acta.

Junta de Cotizacién

22

Publica lo resuelto por Coordinacion de la STCNS en Guatecompras y
traslada a Direccion de Asuntos Juridicos el expediente para emision
de Contrato.

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

23

Emite contrato y traslada a compras para gestionar firma de
coordinacién y de proveedor adjudicado.

Director de Asuntos
Juridicos

24

Solicita firmas en contrato y fianza de cumplimiento correspondiente y
lo adjunta a expediente.

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

25

Traslada expediente a Coordinacién de la STCNS, con solicitud de
nombramiento de la Comisidon Receptora.

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

26

Nombra por medio de resolucién a la Comision Receptora, notifica a
cada profesional nombrado y traslada el expediente a compras.

Coordinador
STCNS

27

Elabora orden de compra en SIGES y notifica al proveedor adjudicado.

Jefe de Compras
y/o analista de
compras
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Recibe bien, suministro o servicio, realiza acta de recepcion, traslada
a compras para publicar en Guatecompras el acta de recepcion parcial
o total segun corresponda y liquidacion. Si fueren bienes y/o| Juntareceptoray
28 suministros los reciben juntamente con el encargado del almacén y de | Jefe de Almacén y/o
inventarios para emitir forma 1-H, en los casos que aplique. Inventarios.
Publica acta de recepcion y liquidacion en Guatecompras. Jefe de Compras
29 y/o analista de
compras.
Finaliza expediente y traslada a la Direccion Financiera. Jefe de Compras
30 y/o Analista de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Compras
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Nombre del procedimiento: Cotizacion

Elaborado por: Director Administrativo

3.3

Solicitante

Jefe de Compras y/o
Analista

Junta de Cotizacién / Junta
Receptora

Coordinador y/o Subcoordinador,
Director Administrativo

‘ Inicio

A

1. Establece la necesidad del
bien, suministro o servicio

A 4

2. Recibe y revisa

A
3. Jefe de Compras
. Elabora Proyecto de
Bases
A

4. Publica proyecto de bases
por 3dias

A

5. Elabora oficios solicitud de
dictamenes juridico, técnico y
presupuestarios

6. Director Administrativo firma

7. Envia los oficios de solicitud
de dictamen juridico, técnico y
presupuestario a las
Direcciones que corresponden

de Vo.Bo. Oficio y traslada

A 4

A

8. Recibe dictamenes, los
registraen el NOG, elabora
oficio para solicitar la
resolucion de aprobacion de
bases de cotizacién a
Coordinacion

9. Recibe, revisa y firma de
visto bueno el oficio emitido y

traslada a coordinacion con el
expediente completo
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Nombre del procedimiento: Cotizaciéon

3.3
Elaborado por: Director Administrativo
solicit " Jefe de Compras y/o Junta de Cotizacion / Junta Coordinador y/o Subcoordinador,
olicitante Analista Receptora Director Administrativo

11 Sirecibe Resolucién,
publicas bases de cotizacion en
el portal de Guatecompras =

10. Traslada expediente a
Compras con resclucién de
aprobacion de bases o rechaza

(Art. 39 LCE), en caso de
rechazo con oficio finalizael
proceso

A 4

12. Elabora oficio de solicitud
de nombramiento de laJunta

y solicita modificaciones segin
corresponda (Art. 40 LCE)

13. Coordinacién Nombra por
medio de resolucién a laJunta
de Cotizacion (Art. 11 LCE),

Y

de Cotizacién con Vo. Bo. de la
Direccion Administrativa y
traslada a Coordinacién

15. Publica acta de recepcion y

14. Abre plicas en acto publico, |

notifica a cada profesional
nombrado

apertura de plicasen el portal |«
Guatecompras

elabora el acta de recepcién;

16. Califica las ofertas y
adjudica, elabora el acta

>
7| correspondiente y traslada a

compras para publicacion.
18. Resuelve de conformidad

17. Publica el acta de con lo establecido, si se

adjudicacién correspondiente en ¥ presentan inconformidades,

Guatecompras. deberan darrespuestaen

Guatecompras
v

19. Traslada actade

20. Aprueba o prescinde del
»| procesoy traslada a donde

adjudicacién a Coordinacion de
laSTCNS

corresponde segun la decisidn
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Nombre del procedimiento: Cotizacién

/ Elaborado por: Director Administrativo

33

Solicitante

Jefe de Compras y/o

Junta de Cotizacién / Junta

Coordinador y/o Subcoordinador, Director
Administrativo / Director Juridico

Analista Receptora
21. Confirma o modifica la
decision de la adjudicacién por
medio de acta
A

22. Publica lo resuelto por
Coordinacion de la STCNS en
Guatecomprasy trasladaa
Direccién de Asuntos Juridicos el
expediente para emisién de
Contrato

24. Solicita firmas en contrato y
fianza de cumplimiento
correspondiente y lo adjuntaa
expediente

23. Emite contrato y traslada a
compras para gestionar firma de
coordinacion y de proveedor
adjudicado

v

25. Traslada expediente a
Coordinacion de la STCNS, con
solicitud de nombramiento de la
Comisidon Receptora

26. Nombra por medio de
resolucién a la Comisién
Receptora, notifica a cada

profesional nombrado y traslada
el expediente a compras

I

v

27. Elabora orden de compraen
SIGES y notifica al proveedor
adjudicado

v

29. Publica acta de recepcidén y
liquidacién en Guatecompras

A

28. Recibe bien, suministro o
servicio, realiza acta de
recepcion, traslada a compras
para publicar en Guatecompras

yr

30. Finaliza expediente y
traslada a la Direccion
Financiera
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¢ @Q) ﬁ Objetivo del procedimiento: o
o : | Realizar compras de bienes, suministros y servicios Codigo:
X o~ por un monto de Q900,000.01 en adelante 3.4

[ C — \
G LONAL D2

S/

1

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicion,
Especificaciones técnicas y completa documentacioén siguiente:

Justificaciéon de la compra o contratacion
Especificaciones generales
Especificaciones técnicas
Disposiciones especiales
o Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
En esta modalidad la requisicion llevara firma de autorizacién por parte
de la Coordinacion de STCNS. (Art. 18 LCE)

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe y revisa la requisicion, especificaciones técnicas y firmas
completas;

Si: asigna requisicidn para iniciar proceso.

No: rechaza requisicidn, devuelve a solicitante.

Jefe de Compras

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

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

Revisa y analiza la documentacion, inicia el expediente con la
elaboracion y publicacion del proyecto de bases de licitacion.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o
Analista de
Compras

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

Jefe de Compras
y/o analista de
compras
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Revisa y firma de visto bueno los oficios emitidos y regresa a Compras Director
para su traslado. Administrativo
6 STCNS
Jefe de Compras
Envia los oficios de solicitud de dictamen juridico, técnico y y/o analista de
7 | presupuestario a las Direcciones que corresponden. compras
Recibe dictamenes, los registra en el NOG, elabora oficio para solicitar | Jefe de Compras
la resolucién de aprobacion de bases de Licitacion a Coordinacion. y/o analista de
8 compras
Recibe, revisa y firma de visto bueno el oficio emitido y traslada a Director
coordinacién con el expediente completo. Administrativo
9 STCNS
Traslada expediente a Compras con resolucién de aprobaciéon de Coordinador
bases o rechaza y solicita modificaciones segun corresponda (Art. 21 STCNS
10 | LCE).
Recibe Resolucion, publica base de licitacion en el portal de| Jefe de Compras
Guatecompras (Art. 23 LCE) y tramita la publicacién en el Diario de y/o analista de
11 | Centroamérica en caso de rechazo con oficio finaliza el proceso. compras
Elabora oficio de solicitud de nombramiento de la Junta de Licitacion | Jefe de Compras
con Vo. Bo. de la Direccién Administrativa y traslada a Coordinacion. y/o analista de
12 compras
Nombra por medio de resolucién a la Junta de Cotizacion (Art. 11 LCE), Coordinador
notifica a cada profesional nombrado entregando copia de las bases STCNS
13 | de licitacion y traslada el expediente a compras.
Recibe y abre plicas en acto publico, elabora el acta de recepcién; En | Junta de Licitacion
caso de ausencia de ofertas, notificara a la autoridad superior para que
14 | amplie el plazo para recibir ofertas. (Art. 23 LCE)
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15

Recibe y publica acta de recepcion y apertura de plicas en el portal
Guatecompras.

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

16

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

Junta de Licitacion

17

Recibe y publica el acta de adjudicacion correspondiente en
Guatecompras.

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

18

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

Junta de Licitacion

19

Traslada a Coordinacion STCNS expediente para resolucion de
aprobacion de adjudicacion.

Junta de Licitacion

20

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

Coordinacion
STCNS

21

Ratifica o rectifica la decision de la adjudicacion por medio de acta.

Junta de Licitacion

22

Recibe y publica lo resuelto por el Coordinador STCNS en
Guatecompras y traslada a Direccion de Asuntos Juridicos el
expediente, para emisién de contrato.

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

23

Realiza las gestiones hasta su aprobacién, envia y solicita a Compras
la publicacién de la copia del Contrato y de la notificacion a la CGC.

Director de Asuntos
Juridicos

24

Publica el contrato y sus anexos en Guatecompras. Elabora oficio de
solicitud de nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora con
Vo.Bo. de la Direccidon Administrativa y traslada a Coordinacion
STCNS

Jefe de Compras
y/o analista de
compras

25

Nombra por medio de resolucion a la Comisidon Receptora, notifica a
cada profesional nombrado y traslada el expediente a compras.

Coordinador
STCNS

26

Elabora orden de compra en SIGES vy notifica al proveedor adjudicado.

Jefe de Compras
y/o analista de
compras
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Recibe bien, suministro o servicio, realiza acta de recepcion, traslada
a compras para publicar en Guatecompras el acta de recepcion parcial | Junta receptora y
o total segun corresponda y liquidacién. Si fueren bienes y/o | Jefe de Almacén y/o
27 | suministros los reciben juntamente con el encargado del almacén y de Inventarios.
inventarios para emitir forma 1-H, en los casos que aplique.

Jefe de Compras

28 | Publica acta de recepcion y liquidacion en Guatecompras. y/o analista de
compras.
Finaliza expediente y traslada a la Direccion Financiera. Jefe de Compras
29 y/o Analista de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Compras
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Nombre del procedimiento: Licitacién

Elaborado por: Director Administrativo

3.4

Solicitante

Jefe de Compras y/o Junta de Licitacién / Junta
Analista Receptora

Coordinador y/o Subcoordinador,
Director Administrativo

l Inicic

1. Establece la necesidad del
bien, suministro o servicio

2. Recibe y revisa la requisicién,
> especificaciones técnicasy
firmas completas

v
3. Revisa y analiza la
documentacion, iniciael
expediente con la elaboracién
del proyecto de bases de
Licitacion

4. Revisa y analiza la
documentacioén, iniciael
expediente con la elaboracién y
publicacién del proyecto de
bases de licitacién

A 4

5. Elabora los oficios de

solicitud de dictdmenes
técnico, juridico y

presupuestario, y enviaa la
Direccién Administrativa para
visto bueno

7. Envia los oficios de solicitud
de dictamen juridico, técnico y

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

A

presupuestario a las
Direcciones que corresponden

8. Recibe dictamenes, los
registraen el NOG, elabora
oficio para solicitar la

resolucion de aprobacion de
bases de Licitacion a
Coordinacion

9. Recibe, revisa y firma de
visto bueno el oficio emitido y
traslada a coordinacién con el

expediente completo
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AT

Nombre del procedimiento: Licitacion

Elaborado por: Director Administrativo

3.4

Solicitante

Jefe de Compras y/o Junta de Licitacién / Junta
Analista Receptora

Coordinador y/o Subcoordinador,
Director Administrativo

11. Recibe Resolucidn, publica
base de licitacién en el portal de
Guatecompras (Art. 23 LCE) y
tramita la publicacién en el

A

Diario de Centroamérica en caso
de rechazo con oficio finaliza el
proceso

y
12. Elabora oficio de solicitud de
nombramiento de la Junta de

10. Traslada expediente a
Compras con resolucion de
aprobacién de bases o rechazay
solicita modificaciones segin
corresponda (Art. 21 LCE)

Licitaciéon con Vo. Bo. de la
Direccién Administrativay
traslada a Coordinacién

14 Recibe y abre plicasen acto

15.Recibe y publica actade publico, elabora el acta de

13. Nombra por medio de
resolucién a laJunta de
Cotizacion (Art. 11 LCE), notifica
a cada profesional nombrado
entregando copia de las bases
de licitacién y traslada el
expediente a compras

recepcion y apertura de plicas |<€—
en el portal Guatecompras

A

recepcion

l

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

17. Recibe y publica el acta de
adjudicacion correspondiente en [«
Guatecompras

18 Resuelve de conformidad
con lo establecido.

\ 4

N
19. Traslada a Coordinacién
STCNS expediente para
resolucion de aprobacion de
adjudicacion

20. Aprueba, imprueba o
prescinde del proceso y traslada
adonde corresponde segln la
decisién. Si no aprueba continua
el paso 26, caso contrario
continua pasoc 29

[
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Nombre del procedimiento: Licitaciéon

Elaborado por: Director Administrativo

3.4

Jefe de Comprasy/o Junta de Licitacién / Junta

Solicitante %
Analista Receptora

Coordinador y/o Subcoordinador, Director
Administrativo / Director Juridico

22. Recibe y publica lo

resuelto por el Coordinador
STCNS en Guatecomprasy 21. Ratifica o rectifica la
traslada a Direccién de <€ decision de la adjudicacién
Asuntos Juridicos el por medio de acta
expediente, para emisién de
contrato

24. Publica el contrato y sus
anexos en Guatecompras.
Elabora oficio de solicitud de
nombramiento de la Comision

A

23. Realiza las gestiones hasta
su aprobacién, envia y solicita

Receptora y Liquidadora con
Vo.Bo. de la Direccién
Administrativa y traslada a
Coordinacion STCNS

a Compras la publicacién de la
copia del Contrato y de la
notificacion a laCGC

26. Elabora orden de compra
en SIGES y notifica al <

v

25. Nombra por medio de
resolucién a la Comisién
Receptora, notifica a cada

proveedor adjudicado

l

27. Recibe bien, suministro o
servicio, realiza acta de
L= recepcién, traslada a compras
para publicaren
Guatecompras el acta de
recepcion

28. Publica acta de recepcidon
y liquidacién en
Guatecompras

v

29. Publica acta de recepcién
v liquidacién en
Guatecompras

v

30. Finaliza expediente y
traslada a la Direccién
Financiera

profesional nombrado y
traslada el expediente a
compras




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS Sginas
Nombre del procedimiento:
RTA T Arrendamiento de bienes inmuebles
& ( S Objetivo del procedimiento: Cédigo:
3 (_'_/’ sl |Arrendamiento de bienes muebles o equipo se go:
\2) d< - |sujetaran a la modalidad de contratacién que 3.5
“ou. 1 <%/ |corresponda, segun el monto a contratar
e op gur™ Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe, revisa la requisicion, términos de referencia y la justificacion

Jefe de Compras

2 del arrendamiento y traslada la documentacién al Director y/o Analista de
Administrativo. Compras.
Solicita requisitos legales para suscribir contrato y/o Acta de Director

3 |arrendamiento a la Direccion de Asuntos Juridicos. Administrativo,

Director de Asuntos

4 | Entrega listado de requisitos al Director Administrativo. Juridicos
Identifica inmueble que cubra las necesidades de conformidad a la

5 documentacion presentada, traslada y solicita aprobacion al Director
Coordinador de la STCNS. Administrativo
Coordinador recibe;

6 Si a_prueba el inmueble, traslada al Director Administrativo, quien lo Coordinador STCNS
remite al Jefe de Compras.

No aprueba el inmueble, regresa a paso 5.
Recibe expediente y solicita propuesta al arrendatario y documentos Jefe de Compras

7 y/o Analista de
legales. C

ompras.
Recibe los documentos por parte del arrendatario, solicita dictamen | Jefe de Compras
8 |[técnico al Director Administrativo y dictamen presupuestario al y/o Analista de

Director Financiero.

Compras.
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Director

9 Contrataciones o Jefe de Compras. .Admmlsfcratlvq y
Director Financiero.
. . Lo . Jefe de Compras
Solicita dictamen juridico y anteproyecto de contrato a Director de :

10 . y/o Analista de

Asuntos Juridicos. C
ompras.
Crea y publica el NOG en Guatecompras, traslada expediente con| Jefe de Compras

11 |Vo.Bo. de Director Administrativo solicitando resolucion de y/o Analista de
adjudicacioén a coordinador de la STCNS. Compras.

12 | Emite resolucion de adjudicacion y traslada expediente. Coordinador STCNS
Adjudica y publica en Guatecompras la Resolucion, integra el | Jefe de Compras

13 |expediente y envia a Director Administrativo (Incluyendo CD con y/o Analista de
expediente escaneado). Compras.

14 Recibe el expediente completo (incluyendo CD con expediente Director
escaneado) y traslada al Coordinador de la STCNS. Administrativo
Recibe expediente completo y solicita la delegaciéon de firma de .

15 contrato a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica. Coordinador STCNS
Recibe expediente de la Secretaria General de la Presidencia.

Si es providencia, remite al Director Administrativo para subsanar | Director de Asuntos

16 expediente. Juridicos
Si es resolucion tramita firma del contrato y solicita la garantia de
cumplimiento (fianza) y su certificacion al arrendatario.

Recibe expediente completo (incluyendo CD con expediente | Coordinador de la

17 |escaneado)y solicita aprobacion de contrato a Secretaria General de STCNS.
la Presidencia.

Recibe expediente de la Secretaria General de la Presidencia de la | Director de Asuntos

18 | Republica con el Acuerdo Administrativo de Aprobacion de Contrato Juridicos
y traslada al Coordinador de la STCNS.

Traslada expediente completo al Director Administrativo quien recibe | Jefe de Compras
y entrega a Jefe de Compras quien notifica copia de contrato y y/o Analista de
19 |acuerdo de aprobacion al arrendatario. Compras.
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20

Envia expediente completo a la Direccion Financiera para tramite de

pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras.
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Nombre del procedimiento: Arrendamiento de

bienes inmuebles

Elaborado por: Director Administrativo

35

Solicitante

Jefe de Comprasy/o
Analista

Director Administrativo / Director
Financiero / Director Juridico

Coordinador y/o Subcoordinador

Inicio

1. Establece la necesidad del
bien, suministro o servicio

2. Recibe, revisa la requisicién,
términos de referenciay la
justificacién del arrendamiento
y traslada la documentacién al
Director Administrativo

3. Solicita requisitos legales para
suscribir contrato y/o Acta de
arrendamiento a la Direccién de
Asuntos Juridicos

4._Entrega listado de requisitos
al Director Administrativo

N

5. Director Administrativo
identifica inmueble que cubra
las necesidades

6.Siaprueba el inmueble,
traslada al Director
Administrativo, quien lo remite
al Jefe de Compras.

|

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

8. Recibe los documentos por
parte del arrendatario, solicita
dictdmenes

9. Emite dictamen técnico y
traslada a Jefe de Comprasy
Contrataciones o Jefe de

Compras

10. Solicita dictamen juridico y
anteproyecto de contrato a
Director de Asuntos Juridicos

11 Crea y publica eINOG en
Guatecompras

12. Emite resolucion de

adjudicacion y traslada
expediente
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Nombre del procedimiento: Arrendamiento de

bienes inmuebles

Elaborado por: Director Administrativo

3:5

Solicitante

Jefe de Comprasy/o
Analista

Director Administrativo / Director
Financiero / Director Juridico

Coordinador y/o Subcoordinador

13. Adjudica y publicaen

14 Recibe el expediente
completo y traslada al

Guatecompras la Resolucion

Coordinador de la STCNS

- completo y solicita la

15. Recibe expediente

delegacion de firma

|

16. Recibe expediente de la
Secretaria General de la
Presidencia.

Sies providencia, remite al
Director Administrativo

17. Recibe expediente
completo y solicita aprobacion

de contrato a Secretaria
General de la Presidencia

19. Traslada expediente
completo al Director
Administrativo quien recibe y

notifica copia de contrato y
acuerdo de aprobacion al
arrendatario

entrega a Jefe de Compras quien

-

18. Director Juridico recibe
expediente de la Secretaria
General de la Presidencia de

F— laRepublicacon el Acuerdo

Administrativo de Aprobacién
de Contrato y traslada al

Coordinador de la STCNS

A

20. Envia expediente
completo a la Direccién
Financiera para tramite de
pago
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Nombre del procedimiento:
Negociaciones entre entidades del sector publico
Objetivo del procedimiento:
RA T Adquisicion de bienes, servicios personales y no
;“\ ( 3 '/,, personales y de suministros entre las dependencias de Cédigo:
Q/) los organismos del Estado y entre estas y las entidades 36

SNOD &

3
> \/
S

descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras y
&/ | las municipalidades, las cuales se regulan conforme lo

(s ’r,“ 3%
Qe lONAL D¢ establezca el reglamento de la LCE Art. 2.

A DE G\

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza requisicién, bases

técnicas y cualquier otra documentacion que respalde lo requerido.

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe, revisa la requisicion y la autorizacion del Coordinador STCNS
y ssolicita cotizacion de acuerdo con especificaciones
establecida en la requisicién autorizada.

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras.

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

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras.

Crea el NOG en la plataforma Guatecompras he ingresa la
documentacién de respaldo si aplica o genera Orden de Compra en
SIGES por la modalidad de Negociacion entre entidades del sector
publico y notifica a la dependencia adjudicada.

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras.

Recibe el bien o servicio, verifica las caracteristicas y calidad
solicitada.

Jefe de almacén y/o

solicitante
Liquida expediente, registra NPG, emite Anexo OC, solicita 1-H y/o Analista de
Compras

carta de satisfaccion de servicio y firma en factura.

Finaliza expediente y traslada a la Direccion Financiera.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras
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Nombre del procedimiento: Negociacién entre entidades

del sector publico

Elaborado por: Director Administrativo

3.6

Solicitante

Analista

Jefe de Compras y/o

Jefe de Almacén

Coordinador y/o Subcoordinador /
Direccion Financiera

Inicio

A

1. Establece la necesidad del
bien o servicio, realiza
requisicién, bases técnicas

2. Revisa la requisicién y la
t» autorizacién del Coordinador.

y

3. Analiza las cotizacionesy se
confirma a la dependencia a
adjudicar

A

4.Crea el NOG en la plataforma
Guatecompras he ingresa la
documentacion de respaldo

5. Recibe el bien o servicio,
verifica las caracteristicas y
calidad solicitada

>

6. Liquida expediente, registra
NPG, emite Anexo OC, solicita

servicio y firma en factura

1-H y/o carta de satisfaccion de |

A

7. Finaliza expediente y traslada
a la Direccion Financiera

FIN
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Nombre del procedimiento:
Subasta electronica inversa
Objetivo del procedimiento:
T Adquisicion de obra publica,
( S construcciones por contrato, bienes vy
g Q)’ servicios estandarizados u homologados,
* /5 |dinamica, operada en el sistema e
R X7 GUATECOMPRAS, en la cual los postores Cédigo:
habilitados pujan de forma publica, 37

electronica y en tiempo real, durante un
plazo preestablecido, con base a un precio
de referencia de conocimiento publico
previo al evento, el cual servira como techo
de partida para el proceso.

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

ACTIVIDAD

la necesidad del realiza

Establece
requisicion, bases técnicas y completa la documentacion.

bien o servicio,

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe, revisa la requisicidbn, bases técnicas, previa
publicacién en Guatecompras.

Jefe de Compras
y/o Analista de

el expediente al Jefe de Compras.

Compras
Crea y prepara el concurso publico en el portal Guatecompras, Jefe de
adjuntado las especificaciones técnicas y traslada el expediente. Compras
Recibe y publica el concurso publico en el portal
Guatecompras, en un plazo no mayor de 48 horas, traslada 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/o Analista de
Compras

Revisa, analiza y hace las consultas pertinentes sobre las
ofertas recibidas, evaluando a los proveedores vy
escogiendo los que llenen los requerimientos técnicos,

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:-
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15UL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Aginas

7 |Establece el tiempo de puja por parte de los proveedores | Jefe de Compras
el cual no deberd ser menor de 30 minutos, inicia el| Y/oAnalistade
proceso de puia. Compras

8 | Confirma al proveedor ganador del evento y notifica en la| Jefe de Compras
plataforma Guatecompras por medio de puja electrénica. y/o Analista de

Compras
9 [Adjudica y termina el evento y procede a solicitar la Jefe de
papeleria aplicable, formando el expediente de compra. Compras
Jefe de Compras
10 | Traslada para pago por acreditamiento y/o Analista de
Compras

11 |Elabora orden de compra y notifica al proveedor | Jefe de Compras

adjudicado. y/o Analista de
Compras

12 |Recibe el bien o servicio por parte del proveedor|Jefe de Almacén
adjudicado. y/o Solicitante
Liquida expediente, registra NPG, emite Anexo OC, solicita|  Analista de

13 | 1-H y/o carta de satisfaccion de servicio y firma en factura. Compras
Finaliza expediente y traslada a la Direccion Financiera. Jefe de Compras

14

FIN DEL PROCEDIMIENTO

y/o Analista de
Compras
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Nombre del procedimiento: Subasta electrénica inversa

Elaborado por: Director Administrativo

3.7

Jefe de Compras y/o

Solicitante 3 Director Administrativo
Analista
Inicio
A
1. Fstable:g lra necesxdacf {:iel N 2 Recibe y revisa
bien, suministro o servicio
A

3. Crea y prepara concursc < < s

publico en Guatecompras, 1 A:Recthe expedientely pu.bhca
2 concurso, traslada expediente

traslada expediente

5. Recibe expediente, da

seguimiento a preguntas,

solicita al INE costo limite.
Revisa, analizay hace consultas

N

6. Revisa, analizay hace las
consultas pertinentes sobre las
ofertas recibidas

v

7.Establece eltiempo de puja
de los proveedores

N

8. Confirma al proveedor
ganador del evento

A

9. Adjudicay termina el evento

y procede a solicitar la papeleria
aplicable, formando el
expediente de compra.
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64/124
Nombre del procedimiento: Subasta electrénica inversa
3.7
Elaborado por: Director Administrativo
Solici Jefe de Compras y/o Director Administrativo / Jefe de
olicitante Analista Almacén / Direccién Financiera

10. Traslada para pago por
acreditamiento

A

11 Elabora orden de compra
y notifica al proveedor
adjudicado

A

12. Recibe el bien o servicio
por parte del proveedor
adjudicado

A

13. Liquida expediente,
registra NPG, emite Anexo
OC, solicita 1-H y/o carta de
satisfaccion de servicio y
firma en factura

N

14. Finaliza expediente y
traslada a la Direccién
Financiera

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del procedimiento:
Adquisicion con proveedor unico
Objetivo del procedimiento:
‘ @, Adquisicion en la que el bien, servicio, Cédigo:
Q/) producto o insumos a adquirir, por su 38

naturaleza y condiciones, solamente puede
2 ser adquirido de un solo proveedor

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza Solicitante
requisicion, especificaciones técnicas y completa la

Recibe, revisa la requisicion, especificaciones técnicas, y Jefe de
procede a informar a la autoridad superior para que| Compras y/o
autorice la publicacion en el Diario Oficial y otra en el diario Analista de
de mayor circulaciéon en el pais y en Guatecompras. (Art. Compras
Recibe y revisa el expediente y autoriza las publicaciones| Coordinador
correspondientes. STCNS
Recibe autorizacion y traslada a compras para realizar las

publicaciones, teniendo el cuidado de especificar las Director

caracteristicas de lo que se desea adquirir, en un plazo no
mayor de 5 dias habiles a partir de la ultima publicacion.

Administrativo

Publica el evento en Guatecompras e invitaciones a ofertar
y solicita a la autoridad superior para que nombre a la
comision receptora formada por 3 miembros.

Jefe de
Compras y/o
Analista de
Compras

Recibe expediente, nombra y notifica a los 3 miembros de

Coordinador

la Junta receptora. STCNS
Se constituyen el dia y hora sefalada para recibir ofertas, Junta de
si a la hora sefalada no incurrieren interesados o0 se Receptora

presenta solo uno, se hara constar en acta de recepcion y
notifica a la autoridad superior.
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8 |Recibe y publica acta de recepcién, publica en| Jefede Cpmpras
Guatecompras e informa a la autoridad maxima. y/o Analista de
Compras
9 | Si se presentd un solo oferente autoriza la contratacion con
el unico proveedor. Coordinador
Si se presenta mas de un oferente, instruira se realice la STCNS
modalidad de adquisicion que corresponda.
Segun corresponda aplica el procedimiento de Compra | Jefe de Compras
10 | por Cotizacion y Licitacion Publica del presente Manual. y/o Analista de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Nombre del procedimiento: Adquisicién con proveedor tnico

Elaborado por: Director Administrativo

3.8

Shhctanta Jefe de Compras y/o Director Administrativo / Coordinador y/o
Analista Junta Receptora Subcoordinador
( inicio
A 4
% 3. Recibe y revisa expediente y
1:Establece anecesidad del . 2. Recibe y revisa > autoriza las publicaciones

bien, suministro o servicio

correspondientesy traslada

|

6. Recibe expediente, nombra
y notifica a 3 miembros de la
juntareceptora

|

5. Publicaelevento en
Guatecompras e invitaciones a 4. Recibe autorizacion y traslada
ofertar y solicita a la autoridad < para publicaciones K
superior
7.LaluntaReceptora, senala el

8. Recibe e invita a ofertar en diay la hora para recibir ofertas,
Guatecompras, solicita nombrar [«€— hace constar en acta los <

comisién receptora, traslada oferentesy notificaa la

autoridad superior
10. Segln corresponda aplica
<

procedimiento de compra
respectivamente

9. Autoriza la contratacion de
proveedor Unico o si se presenta
mas de un oferente, instruye la
modalidad de adquisicién que
corresponda

FiN




CODIGO:

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

ACTIVIDAD

1 |Establece la necesidad del bien o servicio, realiza
requisicion, especificaciones técnicas y completa la

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026

PROCEDIMIENTOS Paginas:

Nombre del procedimiento:
& “ Adquisicion en el extranjero
( )’) E\ ~cl T .
* s | Objetivo del procedimiento: Cadigo:
“,~ 1= &%/ | Adquisicion directa en el extranjero 3.9

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe, revisa la requisicion, especificaciones técnicas, y
2 |procede a informar a la autoridad superior para que
autorice Adquisicidon en el extranjero con base en el (Art.
44 literal “c”).

Coordinador
STCNS

3 |Realiza adquisicion directa y rinde informe y documentos
que respalden la adquisicién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras
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Elaborado por: Director Administrativo
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Pagi :
PROCEDIMIENTOS Aginas
Nombre del procedimiento: Adquisicién en el extranjero
3.9

Solicitante

Jefe de Compras y/o
Analista

Director Administrativo

Coordinador y/o
Subcoordinador

Inicio ;

A

. Establece la necesidad del
bien, suministro o servicio

> 2. Recibe, revisa expediente y

autorizay traslada

!

3. Recibe y realiza adquisicién
directa y rinde informe y
documentos que respalden la
adquisicién

FIN
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Nombre del procedimiento:
Adquisicién por medio de Contrato Abierto
Objetivo del procedimiento:
Adquisicion coordinada por el Ministerio de
Finanzas Publicas, a través de la Direccion
¢ General de .y .
© @ |Adquisiciones del Estado, con el objeto de Codigo:
* - |seleccionar proveedores de bienes, suministros 3.10

y servicios de uso general y constante, o de
considerable demanda, previa calificacion y
adjudicacién de los distintos rubros que se
hubieren convocado a concurso publico.

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del
reglamento.

Estado y su

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza Solicitante
requisicion, especificaciones técnicas y completa la
Recibe y revisa la requisicion, especificaciones técnicas y
firmas completas, Jefe de
Si: asigna requisicion para cotizar. Compras
No: rechaza requisicién, devuelve a solicitante.
Inicia el expediente verificando precio de referencia
publicados por el Instituto Nacional de Estadistica -INE- y .

. . . o g i Analista de
deja constancia de dicha verificacion para garantizar que, C

. . . ompras

en el mercado, los precios de los bienes a adquirir son
iguales o mayores a los de contrato abierto.
Elabora orden de Compra en la modalidad de Contrato Analista de
Abierto en SIGES Compras
Notifica Orden de Compra a Proveedor y coordina la Analista de

entrega del bien y/o servicios.

Compras
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS aghas

Recibe el bien o servicio, verifica las caracteristicas y
calidad solicitada.

Jefe de almacén
y/o solicitante

Liquida expediente;

Publica factura en NPG, emite Anexo OC, solicita 1-H y/o| Analista de
carta de satisfaccion de servicio y firma en factura. Compras
o . , e , Jefe de
Finaliza expediente y traslada a la Direccion Financiera. Compras y/o
Analista de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Pagi :

PROCEDIMIENTOS aginas
Nombre del procedimiento: Adquisicién por medio de contrato
abierto 3.10

Solicitante

Jefe de Compras y/o

Jefe de Almacén

Direccién Financiera

Analista
‘ Inicio I
1. Establece la necesidad del L1yl 2. Recibe y revisa

bien, suministro o servicio

3. Analista de compras inicia
expediente verificando precios
en el INE y compara

4. Analista de Compras elabora
O.C. en SIGES

5. Analista de Compras notifica
con O.C. al proveedory coordina
entrega de bien y/o servicio

6. Verifica caracteristicas y
calidad solicitada

7. Analista de Compras liquida
expediente, elabora NPG, emite

Anexo O.C., adjunta 1H y/o carta
de satisfaccion, traslada

A

8. Finaliza expediente y traslada
a la Direccion Financiera

FIN
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS ‘aginas
Nombre del procedimiento:
Casos de Excepcién
Obijetivo del procedimiento:
@Q) . |Se establecen casos de excepcion de Codigo:
5 * 5 |acuerdo con lo regulado el Art. 44, literales 3.11

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

Solicitante

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

Jefe de Compras
y/o Analista de
Compras

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

En el caso de correcciones regresa numeral 2.

Director
Administrativo

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

Jefe de Compras

Recibe y publica el concurso de casos de excepcion en el
portal Guatecompras, en un plazo no mayor de 48 horas.

Director
Administrativo

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

Jefe de Compras
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS ‘4ginas
Revisa, analiza y si se considera necesario, consulta Director

sobre las ofertas recibidas. De NO presentarse ningun
oferente se prorrogara por 1 dia habil, (Nota. De no recibir

Administrativo

7 |ofertas en la prérroga del concurso se procedera a
contratar directamente con ausencia de ofertas).
8 |Elabora cuadro de adjudicacion, lo firma y traslada| Jefe de Compras
Director Administrativo para su visto bueno. y/o Analista de
Compras
Revisa las ofertas y adjudica, continta con el proceso y Director
9 |traslada el expediente. Administrativo
Elabora orden de compra en SIGES. Jefe de Compras
10 y /o Analista de
Compras
Autoriza orden de compra en SIGES, firma y sella. Director
11 Administrativo
Recibe el bien o servicio, verificando las caracteristicas y | Jefe de Compras
12 |calidad solicitada. y/o Analista de
Compras
Elabora anexo de orden de compra (liquidacion) en |Jefe de Compras
13 |SIGES
Autoriza anexo de orden de compra (liquidacion) en Director
14 | SIGES, firma y sella. Administrativo
Recibe orden de compra, la firma y sella y notifica via| Jefe de Compras
15 | electrénica al proveedor. y/o Analista de
Compras
Envia a la Direccion Financiera de la STCNS expediente | Jefe de Compras
16 | completo para procesar pago. y/o Analista de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Nombre del procedimiento: Casos de excepcién

311

Solicitante

Jefe de Compras y/o
Analista

Director Administrativo

Inicio ;

N

1. Establece la necesidad del
bien, suministro o servicio

2. Recibe y revisa

3. Revisa documentacién previa
publicacién en Guatecompras,
traslada a Jefe de Compras

4. Crea y prepara concurso
publico en Guatecompras,
traslada expediente

y

5. Recibe y publica el concurso
en Guatecompras

y

6. Recibe expediente da
seguimiento a preguntas,
queda a la espera del cierre

A

7. Revisa, analiza ofertas, de no
recibir procedera a contratar
directamente

v

8. Elabora cuadro de
adjudicacién, y traslada

>

9. Revisa las ofertas y adjudica,
continla con el proceso y
traslada el expediente

v

10. Elabora orden de compra
en SIGES

11 Autoriza orden de compra
en SIGES, firmay sella

v

12. Recibe el bien o servicio,
verificando las caracteristicas y
calidad solicitada
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Nombre del procedimiento: Casos de excepcién

Elaborado por: Director Administrativo 2dt

Jefe de Comprasy/o

< Director Administrativo
Analista

Solicitante

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

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

!

15. Recibe O.C. y notifica via
electrénica al proveedor

A
16. Envia a la Direccién
Financiera de la STCNS

expediente completo para

procesar pago
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PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del procedimiento:
Contratacién de Servicios Profesionales y
— Técnicos subgrupo 18 (Art. 44 Literal “e”
& %, |LCE)
@ - |Objetivo del procedimiento: Cédido:
* s |Contratacion de manera directa de go:
K =27 |servicios  técnicos y  profesionales 3.12

individuales en general.

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

Contrataciones, adjuntando: Solicitante
o Requisicién de Compra.
o Términos de referencia debida mente firmados.
Forma No.1 Contratacion de servicios técnicos vy
profesionales renglon 180-189.
Recibe la documentaciéon para efectos de realizar el Jefe de
contrato y solicita documentacion del candidato. Compras
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PROCEDIMIENTOS Pégins:
Presenta propuesta de candidato para prestar los servicios
profesionales y técnicos adjuntando la documentacion del
candidato.
e Curriculum Vitae (con fotografia reciente vy
firmado)
o Fotocopia de DPI (ambos lados).
« RTU Actualizado Solicitante
e Solvencia Fiscal no mayor a un mes de emitida.
o Boleto de Ornato (Copia).
« Constancia de carencia de Antecedente Penales
y Policiacos Vigente en original (no mas de 6
meses).
o Copia de titulo universitario de ambos lados (para
el caso de contratacion de servicios técnicos o
profesionales).
o Certificacidon de colegiado activo.
o Constancias laborales.
o Fotocopia del Inventario de cuenta (MINFIN)
e Declaracion jurada
o Constancia y resolucion de Habilitacion en el
registro de proveedores del estado. (REGAE)
Genera minuta y la traslada a la Direccién de Asuntos Jefe de
Juridicos para revision. Compras
Verifica que la minuta cumpla las disposiciones de la Direccion de
normativa vigente, si existe alguna correccion regresa al Asuntos
paso 5, si todo esta en orden continua al paso 7. Juridicos
Solicita numero de oficio a Coordinacion para realizar Jefe de
Solicitud de Delegacion de Firma para elaborar contrato. Compras
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PROCEDIMIENTOS Pégins:
Recibe Visto Bueno de la Direccion de Asuntos Juridicos
7 y envia a la Secretaria General de la Presidencia para
solicitar Delegacion de Firmas adjuntando a |la
documentacion del candidato:
e Minuta del Contrato. Jefe de
R _ Compras
« Solvencia Fiscal vigente del Contrato.
o Expediente debidamente foliado.
« CD que contenga los documentos anteriores
debidamente foliado y escaneado.
Recibe expediente, verifica que cumpla con los Secretaria
8 |requerimientos y remite a la Direccién de Asuntos Juridicos| General de la
adjuntando la Delegacion de Firmas. Presidencia
9 |Recibe la documentacion y la traslada al Jefe de Compras| Direccién de
y Contrataciones o Jefe de Compras. Asuntos
Juridicos
10 | Comunica al proveedor de servicios que debe presentarse Jefe de
a firmar el contrato y solicita fianza y certificado de fianza. Compras
11 | Firma contrato y presenta fianza y certificado de esta. Proveedor
12 | Traslada a Coordinacion el expediente completo para Jefe de
Firmas. Compras
13 |Firma y aprueba el expediente y lo remite a la Secretaria| Coordinacién
General de la Presidencia. STCNS
14 | Aprueba el contrato e indica la fecha en la que el proveedor Secretaria
iniciara a prestar sus servicios. Remite al Jefe de compras| General de la
y Contrataciones o Jefe de Compras. Presidencia
15 | Notifica al proveedor la fecha en la que inicia a prestar Jefe de
Sus servicios. Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Contratacién de servicios
profesionales y técnicos subgrupo 18 (Art. 44 literal “e” LCE)

3.12

Solicitante

Jefe de Comprasy/o
Analista

Direccion de Asuntos
Juridicos / Coordinacion

Secretaria General de la Presidencia

Inicic )

A

Establece la
necesidad del
servicio

Requisicién

> Recibe y revisa

Correcto

Términos de
referencia

Recibe documentos

lefe de compras

para para
correccion

elabora minuta de

Direccién de Asuntos
Juridicos, recibe y verifica la

contrato, traslada

minuta de contrato, solicita
correcciones, de lo contrario
traslada

2

Recibe y solicitaa
Coordinacién la delegacion

Recibe expediente,
verifica que cumpla
con los

de firma para elaborar
contrato

Comunica al
proveedor de
servicios que debe

Recibe expediente y

A

firmar contrato y
presentar fianza,
traslada

requerimientos,
adjunta delegacion
de firma, traslada

A

traslada

Firma y aprueba

Notifica a proveedor
fecha en la que

Aprueba contrato e
indica la fechaen

7| expediente y remite

que inicia a prestar
servicios, remite

inicia a prestar sus
servicios

FIN
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PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del procedimiento:
Integracion y Publicacion del Plan Anual de
7 & Compras en Guatecompras.
@ 2 Caédigo:
) * s | Objetivo del procedimiento: )
o <%/ |Integrar y publicar el PAC 3.13

Norma especifica:
Ley de Contrataciones del
reglamento.

Estado y su

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Establece la necesidad de cada Direccién de la Secretaria

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, Instituto| __ Todaslas
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad e| Direcciones de
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, de la STCNS,
acuerdo con proyecciones anuales, caracteristicas y precios INEES e IGSNS
de mercado. Dichas compras son evaluadas vy justificadas

previo a la integracién del PAC.

Descarga el formato de Plan Anual de Compras en la Jefe de
plataforma Guatecompras (Plan Anual de| Compras y/o
Compras/Preparacion de Plan Anual de Analista de
Compras/Cargar/Descargar el formato). Compras
Integra el Plan Anual de Compras en el formato descargado Jefe de

en la plataforma Guatecompras, incluyendo todas las| Compras y/o
compras mayores de Q25,000.00 a realizarse en el periodo Analista de
fiscal que corresponda, con periodos establecidos. Compras
Descarga la Guia Excel Plan de Compras en la plataforma Jefe de
Guatecompras (Plan Anual de Compras/Preparacion de Plan| Compras y/o
Anual de Compras/Cargar/Descargar Guia de usuario). El cual Analista de
detalla el proceso a realizar para cargar el Plan Anual de Compras

Compras al sistema) o bien realizar la carga de forma Manual.
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS “Sginas
Ubica en la pantalla principal la opcion “Seleccionar archivo”
para poder cargar el documento preparado con los bienes, Jefe de
obras y servicios programados. Se presiona el boton cargar| Compras y/o
archivo y el sistema iniciara con el proceso de validacién de Analista de
la informacién y su posterior carga. 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

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 registro, podra realizar las modificaciones
correspondientes, para su posterior presentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director
Administrativo
STCNS
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3.13

Nombre del procedimiento: Integracién y Publicacién del Plan
Anual de Compras de Guatecompras

Elaborado por: Director Administrativo
Jefeide Cor.npras y/o Director Administrativo
Analista

Todas las Direcciones de
la STCNS, INEES é IGSNS

Inicio ’

A

1. Establece la necesidad de cada
Direccion de la STCNS, INEES é
IGSNS

o | 2. Recibe y revisa, descarga el
formato del PAC

N

3. Integra el PAC, compras
mayores a Q.25,000.00

N

4. Descarga la guia del PACen
la plataforma de
Guatecompras

A 4
5. Ubica en la pantalla
principal “Seleccionar
archivo”, cargael archivo e
inicia el sistema la validacion

A
7.Vvalida archivo del PAC

6. Confirma la carga del
archivo para enviarlo a
revision

FIN
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Nombre del procedimiento:
Elaboracion y conciliacion de cuentas para pago

& "(\ ; de servicios.
@ - |Objetivo del procedimiento:
e Control de los Servicios Basicos Codigo: 4.1

Norma especifica:
Normas de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realiza requerimiento para solicitar el pago de los servicios. Jefe de Servicios
Generales
> Traslada el requerimiento al Jefe de Compras y Contrataciones. Jefe de Servicios
Generales
Recibe requerimiento Firma, sella el requerimiento y brinda Visto Jefe de Compras y
3 Bueno. Contrataciones
4 Traslada a Jefe de tesoreria requerimiento. Jefe de Compras y
Contrataciones
Recibe requerimiento y verifica los montos a pagar.
5 Jefe de Tesoreria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y conciliacién de cuentas para pago de servicios.

Elaborado por: Jefe de Servicios Generales 4.1

Jefe de Servicios Generales Jefe de Compras y Contrataciones Jefe de Tesoreria

Inicio

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

l

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

L 4

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

4_Traslada a3 Jefe de
tesoreria requerimiento.

5. Recibe requerimiento y
verifica los montos a pagar.




CODIGO:

Actualizacion de Normativas administrativas

Norma especifica:
Normas de Control presupuestario
gubernamental

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL-2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS “Sginas
Nombre del procedimiento:
Elaboracién y/o actualizacion de normativas de
los  procesos  administrativos  (telefonia,
‘( ; combustible, caja chica, asignacion de parqueo,
@ - |plan institucional de respuesta)
* Objetivo del procedimiento: Caodigo: 4.2

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

1

Revisa las normativas existentes de los diferentes procesos a su

Jefe de Servicios

cargo. Generales
> Presenta propuesta de normativas al Director Administrativo. Jefe de Servicios
Generales
Analiza legislacion nacional e institucional juntamente con la Director
3 Direccion Juridica para aplicarlo a normativas. Administrativo
Realiza las correcciones necesarias y remite al Jefe de Servicios | Director de asuntos
4 Generales. Juridicos
Recibe aprobacién y/o correcciones del Director administrativo para| Jefe de Servicios
5 realizacion de normativas. Generales
Realiza normativas de los procesos a su cargo. Si las normas no| Jefe de Servicios
6 existen sigue al paso 7, de lo contrario contintia a paso 8. Generales
7 Elabora los procesos y flujogramas de las nuevas normativas. Jefe de Servicios
Generales
Actualiza las normativas existentes de los procesos a su cargo. Jefe de Servicios
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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CODIGO:
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VERSION:
02-2026

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
15JUL2026

Paginas:
87/124

de respuesta).

Nombre del procedimiento: Elabaracién y/o actualizacién de normativas de los
administrativos (telefonia, combustible, caja chica, asignacién de parqueo, plan institucional

Elaborado por: Jefe de Servicios Generales

procesos

42

Jefe de Servicios Generales

Director Administrative

Director de asuntos Juridicos

Inicio

1. Revisa las normativas
existentes de los diferentes
procesos a su cargo

2. Presenta propuesta de

3. Analiza legislacién
nacional e institucional
juntamente con la

normativas al Director
Administrative.

5. Recibe aprobacion y/o
correcciones del Director

Direccién Juridica para
aplicarlo a normativas

4. Realiza |as correcciones
necesarias y remite al lefe
de Servicios Generales.

administrativo para
realizacion de normativas.

.

6. Realiza normativas de los
procesos a su cargo. Silas
normas no existen sigue al
paso 7, de lo contrario
continia a paso 8

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

L

8. Actualiza las normativas
existentes de los procesos a
su cargo.




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150012026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS ginas
Nombre del procedimiento:
S Administracion de PNC, Guardianes y Monitoreo de las
e " camaras de seguridad de la institucion.
@ Objetivo del procedimiento:
* Resguardar el edificio y personal de la Secretaria Técnica. Cadigo: 4.3

Normas especificas:
Normas de Control Interno Gubernamental de Ila
Contraloria General de Cuentas

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Jefe de Servicios
Generales

Revisa que el equipo de cédmaras y monitoreo se encuentre

Jefe de Servicios

funcionando en 6ptimas condiciones. Generales
Crea periodos y turnos de vigilancia para el personal. Jefe de Servicios
Generales
Asigna posiciones de vigilancia para los elementos de la PNC y| Jefe de Servicios
Guardiania. Generales

Indica funciones a los elementos dependiendo de su posicion de
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 cdmaras y
reportadas por los elementos de seguridad y lo entrega al Jefe de
Servicios Generales.

Supervisor de
Guardianes

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

Jefe de Servicios
Generales
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Nombre del procedimiento: Administracién de PNC, Guardianes y Monitoreo de las cdmaras

de seguridad de la institucién.

Elaborado por: Jefe de Servicios Generales

43

Jefe de Servicios Generales Supervisor de Guardianes

Inicio

idad

1. verifica la disponi
de los elementos de
seguridad de PNC
v Guardiania

l

2. Revisa que el squipo de
camaras y monitoreo se

encuentre funcionando en
Sptimas cond

3. Crea periodos y turnos
de vigilancia para el
personal.

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

5. Indica funciones a los
elementos dependiendo de
su posicién de vigilancia.

l

6. Asigna horarios de

comida y rondas a los

elementos de PNC y
‘Guardiania_

l

B 8. Realiza reporte diario de
7. Asigna el monitorear el P
> ! novedades detectadas en
exterior e interior de las :
. - . las cdmaras y reportadas
instalaciones a través de las
* por los elementos de
camaras v de velar por el .
i seguridad v lo entrega al
cumalimiento. y
= Jefe de Servicios Generales.

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

Y
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MANUAL DE NORMAS Y 150012026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS Sginas
Nombre del procedimiento:
; Asignacion de vehiculos para diligencia normal o comision
" y Asignacién de Conductor.
@ - |Objetivo del procedimiento:
\ * Resguardar el edificio y personal de la Secretaria Técnica. Cddigo: 4.4
Normas especificas:
Normas de control interno gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza llenado del formulario “Solicitud de vehiculos” y lo entrega .
1 Solicitante

al Jefe de Servicios Generales.

Recibe solicitud de transporte para cumplimiento de diligencias o

Jefe de Servicios

2 .
comisiones. Generales
3 Verifica la disponibilidad de los vehiculos. Jefe de Servicios
Generales
4 Identifica 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
6 |institucién, cumpliendo con la normativa de uso del uso vehiculo. Conductor

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Asignacién de vehiculos para diligencia normal o comisién y Asignacidn de

Conductor.

Elaborado por: Jefe de Servicios Generales

4.4

Solicitante

lefe

de Servicios Generales

Conductor

Inicio

k.

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

Y

2. Recibe solicitud de
transporte para
cumplimiento de diligendias
o comisiones.

3. Verifica la disponibilidad
de los vehiculos

4. dentifica que vehiculo se
adapta 5 las necesidades
del solicitante.

h 4

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

Y

6. Realiza la diligencia o
comisién y regresa a las
instalaciones de la
institucién, cumpliendo con
la normativa de uso del uso
vehiculo




CODIGO:

Normas especificas:
Normas de control interno gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS Sginas
Nombre del procedimiento:
; Resguardo, entrega de vales y abastecimiento de
‘ g combustible de los vehiculos de la institucion.
\Z Objetivo del procedimiento:
Control y custodia de vales de combustible Cadigo: 4.5

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

1

Entrega vales de combustible al Jefe de Servicios Generales para
su despacho.

Director
Administrativo

Recibe vales del Director Administrativo y anota los nimeros de

Jefe de Servicios

2 .
registro. Generales
3 Resguarda los vales recibidos para su posterior despacho. Jefe de Servicios
Generales
Revisa los niveles de combustible de los vehiculos y lo notifica al
4 - Conductor
Jefe de Servicios Generales.
Determina la cantidad de combustible que necesita cada vehiculo| Jefe de Servicios
5 para atender solicitudes de vehiculos. Generales
Despacha vales de combustible y reproduce una copia para| Jefe de Servicios
6 adjuntarlo al expediente. Generales
7 Asigna a conductor para abastecer el vehiculo. Jefe de Servicios
Generales
8 | Abastece de combustible el vehiculo y regresa a las instalaciones. Conductor
Verifica que el vehiculo haya sido abastecido y finaliza el expediente. | Jefe de Servicios
9 FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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Elaborado por: Jefe de Servicios Generales

Nombre del procedimiento: Resguardo, entrega de vales y abastecimiento de combustible de
los vehiculos de la institucién.

45

Director Administrativo

Jefe de Servicios Generales

Conductor

Inicio

1. Entrega vales de
combustible al Jefe de

2. Recibe vales del Director
Administrativo v anota los

Servicios Generales para su
despacho.

numeros de registro.

3. Resguarda los vales

recibides para su
despacho.

5. Determina la cantidad de
combustible que necesita |

lefe de Servicios Generales.

4. Revisa los niveles de
combustible de los
vehiculos y lo notifica al

cada vehiculo para atender |
solicitudes de vehiculos.

.

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

7. Asigna a conductor para

¥

abastecer el vehiculo

5. Verifica que el vehiculo
haya sido abastecidoy |

8. Abastece de combustible
el vehiculo y regresa a las
instalaciones.

finaliza el expediente.




CODIGO:

Normas especificas:
Normas de control interno gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas

ACTIVIDAD

Inspecciona periddicamente el estado de los vehiculos (pintura,

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150012026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS -aginas
Nombre del procedimiento:
S Inspeccion, control y mantenimiento de vehiculos de la
& " institucion.
@ Objetivo del procedimiento:
* Control de vehiculos Codigo: 4.6

RESPONSABLE

Jefe de Servicios

suspension, llantas). Generales
> Revisa niveles de lubricantes y fluidos de cada vehiculo. Jefe de Servicios
Generales
3 Revisa nivel de combustible para cumplimiento de diligencias. Jefe de Servicios
Generales
4 | Revisa bitacora de kildbmetros recorridos por cada diligencia. Conductor
5 Ordena y archiva las solicitudes de transporte atendidas. Jefe de Servicios
Generales
Verifica frecuentemente controles y normativas concernientes al Jefe de Servicios
6 uso de vehiculos. Generales
Verifica el estado general del vehiculo y el kilometraje para
compararlo con la bitacora de servicios de motor o saber si necesita | Jefe de Servicios
/ mantenimiento correctivo. Si necesita servicio o reparacién sigue al Generales
paso 8.
Realiza requerimiento para solicitar pago de servicios Yy | Jefe de Servicios
8 mantenimiento de vehiculos. Generales
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 o . Conductor
mantenimiento del motor y del vehiculo en general.
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 o
12 | posteriores consultas y/o controles. Jefe de Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Generales
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Nombre del procedimiento: Inspeccién, control y mantenimiento de vehiculos de la

Jefe de Servicios Generales Conductor

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

l

2. Revisa niveles de
lubricantes y fluidos de
cada vehiculo.

l

piaraprtichpiiois 4. Revisa biticora de

combustible para 4 >

cumplimiento de recerridos por
cadad

5. Ordena v archiva las
solicitudes de transporte
atendidas._

l

6. Verifica frecuentemente

controles y normativas

concernientes al use de
vehiculos

I}

7. Verifica el estado
general del vehiculo v el
kilometraje para
compararlo con |a bitécora
de servicios de motor.

l

8. Realiza requerimiente
para solicitar pago de
servicios v mantenimiente
de vehiculos.

!

9. Asigna conductor para

10. Traslada vehiculo al
centro de servicios indicado

trasladar el automévil al o
) para =l del
centro de servicios para su .
- motory del vehiculo en
mantenimiento.
general

11. verifica el trabajo
realizado en el centro de
servicios de vehiculos

l

12. Consigna datos del
servicio o reparacién v lo
archiva para posteriores
consultas y/o controles.




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS Sginas
Nombre del procedimiento:
”( Q Tramite en caso de colision de vehiculo o motocicleta.
@ : |Objetivo del procedimiento:
Caodigo: 4.7

* Control de vehiculos
; : Normas especificas:
Normas de control interno

gubernamental

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Conductor

Indica al conductor que permanezca en el lugar, se apersona al

Jefe de Servicios

lugar del percance. Generales
Solicita el apoyo de la aseguradora para una opinién técnica de Jefe de Servicios
los dafios. Generales
Evalla los dafios ocasionados y los posibles costos. Aseguradora
Traslada reporte de dafos y deducibles. Aseguradora

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

Jefe de Servicios
Generales

Traslada el vehiculo al Centro de Servicios para reparacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios
Generales
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Nombre del procedimiento: Tramite en caso de colision de vehiculo o motocicleta.

Elaborado por: Jefe de Servicios Generales

47

Conductor Jefe de Servicios Generales Aseguradora

Inicio

1. Inspecciona
periodicamente el estado
de los vehiculos
{pintura, suspensidn,
llantas).

2. Revisa niveles de
lubricantes y fluidos de
cada vehiculo

A 4

3. Revisa nivel de

combustible para

cumplimiento de
diligencias.

4. Revisa bitdcora de
kilometros recorridos por
cada diligencia.

h 4

6. Verifica frecuentemente
controles y normativas "
concernientesal uso de |

vehiculos.

5. 0rdena y archiva las
solicitudes de transporte
atendidas.

k.

7. Verifica el estado
general del vehiculo y el
kilometraje para
comparario con la bitadcora
de servicios de motor.
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL-2026
PROCEDIMIENTOS Pégin:
Nombre del procedimiento:
Asignacién de parqueo, control de ingreso y egreso de
ST, vehiculos y visitas a las instalaciones de la Secretaria
@ . | Técnica.
* Objetivo del p’rocedimiento: Cédigo: 4.8
Control de vehiculos U
Cabnovs Normas especificas:
Normas de control interno gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Verifica las dimensiones del espacio disponible. Jefe de Servicios
Generales
> Determina el nimero de vehiculos que pueden ser ingresados. Jefe de Servicios
Generales
Asigna los espacios disponibles al personal que tiene autorizacion Jefe de Servicios
3 para utilizar el parqueo. Generales
Brinda instrucciones de la normativa de ingreso y egreso al personal | Jefe de Servicios
4 de seguridad. Generales
Asigna posiciones al personal de seguridad para controlar el ingreso. .
5 | Si el Guardia se encuentra en recepciéon continla a paso 6, si se Jefe de Servicios
. Generales
encuentra en parqueo sigue a paso 8.
Escanea al visitante con dispositivo Garrett, posteriormente le hace
6 |pasar a través del detector de metales y si es necesario realiza un Guardian
registro superficial.
Identifica al visitante, solicita documento de identificacion, entrega o
7 .. Recepcionista
gafete de visitante y le traslada a la sala de espera.
Identifica al Conductor, consigna niumero de placa, institucion de la .
8 . . Guardian
que procede y a quien visita.
Asigna un lugar para estacionar el vehiculo durante su permanencia .
9 o Guardian
en la Secretaria Técnica.
10 |Indica al Conductor el area en la que puede permanecer. Guardian
Ordena a cada elemento del personal el resguardo de la informacion .
11 | obtenida para posteriores consultas. Jefe de Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Generales
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MANUAL DE NORMAS Y ul
PROCEDIMIENTOS Paginas:

n de parqueo, control de ingreso y egreso de vehiculos y

Nombre del procedimiento:Asigna:
visitas a las instalaciones de la Secretaria Técnica.

Elaborado por: lefe de Servicios Generales

os Generales Guardisn Recepcionista

1. verifica las dimensiones
del espacio disponible.

l

2. Determina el nimero de
wehiculos que pueden ser
ingresados.

!

Asigna los espacios,
ponibles al personal que!
tiene autorizacién  pars
utilizar el parqueo.

I

4. Brinda instrucciones de la

normativa de ingreso v

egreso al personal de
seguridad.

6. Escanea al visitante con
. 7. identifica al visitante,
dispositivo Garrett, le
, solicita decumento de
hace pasar a través del o et
detector de metales y si es .
==Y gafete de visitante y le
necesaric realiza un
. traslada a la sala de espera.
registro superficial

5. Asigna posiciones para
controlar el ingreso. Si el
Guardia se encuentra en
recepcién continda a paso
&, si se encuentra en
pargueo sigue a paso 8

2. Identifica al Conductor,
consigna numers de placa,
institucién de la que

proceds v a quien visi

v

9. Asigna un lugar para
estacionar el vehiculo
durante su permanencia en
la Secretaria Técnica.

v
11. Ordena a cada
alements dal parsonal &l 10, Indica 3l Conductor ol
reseuards de la irea en la que puede
informacion obtenida para que p
posteriores consultas. " §

Fin




CODIGO:
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150012026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del procedimiento:
S Mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones
g (eléctricas, drenajes, tuberias de agua potable, aire
@ - |acondicionado y edificio).
* Objetivo del procedimiento: Codigo: 4.9

Normas especificas:
Normas de control interno

gubernamental

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Jefe de Servicios
Generales

Anota las observaciones, para asignar el mantenimiento o
reparaciones. Si las 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 y mantenimiento a instalaciones
eléctricas, drenajes y edificio en general.

Conserje de
Mantenimiento

Contacta al proveedor de servicios técnicos para el mantenimiento

Jefe de Servicios

del aire acondicionado y bomba de agua. Generales

Realiza el mantenimiento y reparaciones al aire acondicionado y Proveedor de

bomba de agua. Servicio
Técnico

Verifica que el mantenimiento y reparaciones realizados cumplan
con los requerimientos de la Institucidn y brinda Visto Bueno.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios
Generales
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y corrective de instalaciones
(eléctricas, drenajes, tuberias de agua potable, aire acondicionado y edificio).

49
Elaborado por: Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales Conductor

Inspecciona
periédicamente el estado
de los vehiculos
{pinturs, suspensién,
llantas).

I

2. Revisa niveles de
lubricantes y fluidos de
cada vehiculo.

. S—

3. Revisa nivel de
4. Revisa bitdcora de
combustible para
recarrides por
cumplimiento de
= s d
diligencias.

5. Ordena y archiva las
solicitudes de transporte
atendidas

L

6. Verifica frecuentemente

contrales y narmativas

concernientes al uso de
vehiculos

+

verifica el estado
general del vehiculo v el
kilometraje pars
compararlo con la bitdcora
de servicios de mater.

!

&. Resliza requerimicnto
para selicitar page de
servicios y mantenimiento
de vehiculos

!

10. Trasiada vehicule al
8. Asigna conductor para
centro de servicios indicado
trasladar el automavil al
para el m ento del
motor y del vehiculo en

general

11. verifica el trabajo
realizado en el centro de
servicios de vehiculos

!

12. consigna datos del
servicio o reparacién v lo
archiva para posteriore:
consultas y/o controles

T




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del procedimiento:
GAVIA T Limpieza de instalaciones y mobiliario dentro de la
‘ § . |Secretaria Tecnica.
* Objetivo del procedimiento: Codigo: 4.10

Resguardar el edificio y personal de la Secretaria Técnica

Normas especificas:
Normas de control interno gubernamental de la C.G.C.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Asigna un area para limpieza a los elementos de la conserjeria.

Jefe de Servicios
Generales

Realiza la limpieza de pisos y sanitarios de la Institucion.

Conserje de
Limpieza

Realiza la limpieza de escritorios, sillas y demas mobiliario.

Conserje de
Limpieza

Realiza los procedimientos de limpieza 2 veces al dia.

Conserje de
Limpieza

Supervisa y aprueba los trabajos de limpieza.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Servicios
Generales
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02-2026

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026

PROCEDIMIENTOS oo

103/124

Nombre del procedimiento: Limpieza de instalaciones y mobiliario dentro de la Secretaria
Técnica.

410

Elaborado por: Jefe de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales Conserje de Limpieza
Inicio
b
1 Asigna un drea para 2. Resliza Ia limpieza de
limpieza a los elementos de »|  pisos y sanitarios de la
la conserjeria. Institucién.

3. Realiza Ia limpieza de
escritorios, sillas y demas

mabiliarie.
v
5. Supervisa y aprueba los 4. Realiza los
trabajos de limpieza. (4 procedimientos de limpieza
2 veces al dia.




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL-2026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS Py
104/124
Nombre del procedimiento:
ST Recepcion y entrega de correspondencia interna y externa.
% . |Objetivo del procedimiento:
) .
Control de la correspondencia e
* T Caodigo: 4.11
: Normas especificas:
“Can gon Normas de control interno gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe correspondencia y firma copia segun el requerimiento del
1 | remitente. Si es interna sigue al paso 2, si es externa continta al Recepcionista
paso 4.
2 | Anota la hora en la que recibe la correspondencia y el destinatario. Recepcionista
Traslada la correspondencia a los destinatarios en las diferentes L
3 . . . Recepcionista
direcciones y unidades.
4 | Traslada la correspondencia al Jefe de Servicios Generales. Recepcionista
5 Ordena la correspondencia por rutas. Jefe de Servicios
Generales
6 Entrega la correspondencia a mensajero. Jefe de Servicios
Generales
Entrega la correspondencia a las diferentes instituciones o personas .
7 L . Mensajero
y entrega copias firmadas al Jefe de Servicios 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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VERSION:
02-2026
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MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026

PROCEDIMIENTOS o

105/124

Noembre del procedimiento: Recepcién y entrega de correspondencia interna y externa.

Elaborado po

411
efe de Servicios Generales

Recepcionista

os Generales Mensajero

1. Recibe correspondencia v
firma copia segun el
requerimiento del
remitente. Si es interna
sigue al paso 2, sies
externa continua al paso 4.

2. Anota la hora en la que
recibe la correspondencia v
el destinatario.

3. Traslada la
correspondencia a los
destinatarios en las
diferentes direcciones y
unidades.

4. Traslada la

5. Ordena la
corr al Jefe de S .
Servicios Generales. P e
7 Entrega Ia
correspondencia a las
6. Entrega I
riress '@ diferentes instituciones o
corresp cia s
enemiero personas y entrega copias
- firmadas al Jefe de Servicios
Generales.

8. Recibe las copias y las
traslada a las diferentes
Direcciones y Unidades
internas que remitan los

documentos.
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 154012026
Pagi :
PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del procedimiento:
ST Recepcidn y Registro de Bienes, Suministros e Insumos
A @ . | Objetivo del procedimiento:
j Recepcion y Registro de Bienes, Suministros e Insumos Codigo: 5.1
3 :v‘ ’ Normas especificas: 90 .
A n gon Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

Entrega de copia de factura y requisicion de compra al

RESPONSABLE

Responsable de la

Departamento de Almacén para recepcion de producto. compra
Entrega de bienes, suministros e insumos al Departamento de| Responsable de la
2 | Almacén. Compra y/o
Proveedor.
Revisa que el producto se encuentre en buen estado y cumpla con

3 d , .p L . y P Jefe de Almacén
las caracteristicas solicitadas y marcas indicadas en factura.

Verifica que la cantidad solicitada en la requisicién de compra sea la i

4 . . Jefe de Almacén
misma tanto fisicamente como en la factura.

De haber diferencias se rechaza y se solicitan las correcciones )

5 . o Jefe de Almacén
necesarias para recibir el producto.

Recibe el producto, y coloca sello de “Registro de Ingreso a i

6 - Jefe de Almacén
Almacén”, en factura.

Si fueren bienes del Grupo de gasto 300:
Si: Verifica el producto y registra en inventario, emite constancia, )

7 i Jefe de Inventarios
firma 1-H.

No: Ingresa a Almacén.
Realiza registro en “Libro de Ingresos a Almacén”, en el folio que
corresponda, llenando los datos requeridos. El folio y linea indicaran i

8 ; Jefe de Almacén
el No. De Forma 1-H que corresponde a ese expediente.

9 | Emite firma y sella el Formulario 1-H de Ingreso a Almacén. Jefe de Almacén
Firma y sella de visto bueno las Formas 1-H de Ingreso a Director

10 g .~ .
Almaceén. Administrativo
Traslada Forma 1-H original (color blanco) al )

11 . . Jefe de Almacén
Departamento de Compras para adjuntar a expediente.

12 Departamento de Compras firma de recibido en Jefe o Analista de
cuadruplicado verde. Compras
Archiva expediente.

13 Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Recepcion y registro de Bienes,

suministros e insumos

Elaborado por: Director Administrativo

5:1

Responsable de la Compra

y/o Proveedor

Jefe de Almacén

Jefe de Inventarios

Director Administrativo

Inicio

1.Traslada copia de facturay
requisicion al Departamento
de Almacén

|

3. Revisa el producto y
caracteristicas solicitadas y
marcas indicadas en factura

2. Entrega de Bienes,
Suministros e Insumos al
Departamento de Almacén

'

4. Verifica los productosy la
cantidad solicitada

!

S. De haber diferencias se
rechaza el producto

A 4

6. Recibe el Producto y

coloca selio en factura

8. Realiza registro en “Libro |

7.Recibe y registra los
bienes en el inventario

de Ingresos a Almacén”

9. Emite firmay sella el
Formulario 1-H de Ingreso a

10. Firma y sella de visto bueno

Almacén

11 Traslada Forma 1-H
original (color blanco) al

Y

las Formas 1-H de Ingreso a
Almacén

Departamento de Compras
para adjuntar a expediente

12. Departamento de
Compras firma de recibido
en cuadruplicado verde

|

13. Archiva expediente

FIN

Y
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MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas:

Nombre del procedimiento:
Registro de Bienes, suministros e insumos.

; & . [Objetivo del procedimiento:
- | Recepcion y Registro de Bienes, Suministros e Insumos o
* e Codigo: 5.2
Normas especificas:

Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Registra los productos en la data-base electrénica autorizada el i
1 . . . Jefe de Almacén
mismo dia de su ingreso.
2 | Verifica fechas de vencimiento de los productos. Jefe de Almacén
Clasifica los productos de acuerdo con su categoria (Bienes, ,
3 . . - . . Jefe de Almacén
Fungibles, Servicios Generales y utiles y Libreria).
Organiza los productos de acuerdo con el sistema de inventario
4 ganiz produ ! ! v ! Jefe de Almacén
PEPS.
5 Realiza egreso inmediato de los Bienes (Grupo de gasto 300) e Jefe de Al )
insumos adquiridos por la modalidad de Caja Chica a solicitante. ete de Almacen
6 | Recibe producto. Solicitante
Registra egreso en Formato Digital de Requisicion de Almacén i
7 - Jefe de Almacén
autorizado.
Ordena y ubica los productos de acuerdo con su clasificacion donde
8 | corresponda. Jefe de Almacén
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026

PROCEDIMIENTOS Paginas:

ARELA T
DA TESN

Nombre del procedimiento: Registro de Bienes, suministros

e insumos
52

Elaborado por: Director Administrativo

Solicitante Jefe de Almacén

inicio

1. Registra los productosen
la data-base electrénica
autorizada el mismo dia de
su ingreso

l

2. Verifica fechas de
vencimiento

!

3. Clasifica los productos

l

4. Organiza los productos de
acuerdo con el sistema de
inventario PEPS

|

5. Realiza egreso inmediato
de los Bienes e insumos
adquiridos por la modalidad
de Caja Chica

6. Recibe Producto <

7. Registraegresoen

o] Formato Digital de

Requisicion de Almacén
autorizado

!

8. Ordena y ubica los
productos

FIN
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Nombre del procedimiento:
Identificacion de Bienes, suministros e insumos.

\'(Q! A8 Obijetivo del procedimiento:
Almacenaje y Control de Existencias. Codigo:
\ * e odigo: 5.3
Normas especificas:

Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Posterior a la clasificacion de los productos, se establece cuales i
1 . . ., Jefe de Almacén
requieren identificacion.

Elabora Etiqueta, por tipo de producto y cantidad contenida en el i
2 Jefe de Almacén
empaque.

Imprime Etiqueta y adhiere al producto de manera tal que la

3 . Jefe de Almacén
misma quede segura.

Ubica los productos ya identificados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén
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Nombre del procedimiento: Registro de Bienes, suministros

e insumos
52

Elaborado por: Director Administrativo

Solicitante Jefe de Almacén

inicio

1. Registra los productosen
la data-base electrénica
autorizada el mismo dia de
su ingreso

l

2.Verifica fechas de
vencimiento

}

3. Clasifica los productos

}

4. Organiza los productos de
acuerdo con el sistema de
inventario PEPS

l

5. Realiza egreso inmediato
de los Bienes e insumos
adquiridos por la modalidad
de Caja Chica

6. Recibe Producto <

7. Registraegresoen

o Formato Digital de

Requisicion de Almacén
autorizado

|

8. Ordena y ubica los
productos

FIN
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Nombre del procedimiento:
Inventarios de suministros e Insumos

\'(Q! A8 Obijetivo del procedimiento:
Almacenaje y Control de Existencias. Codigo:
* e odigo: 5.4
Normas especificas:

Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Genera reporte de Inventario de conformidad con la

1 | clasificacion y periodicidad de los productos de la data base Jefe de Almacén
electrénica.
Verifica existencias contabilizando fisicamente cada uno de i
2 Jefe de Almacén

los productos.

Identifica diferencias (faltante o sobrante) entre el reporte y ]

3 L. Jefe de Almacén

el producto fisico.

Informa y justifica las diferencias al Director Administrativo )

4 . - Jefe de Almacén

via correo electrénico.

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

necesarios. Director

No, rechaza la justificacién, aplica procedimiento Administrativo

administrativo.

Realiza ajustes y verifica que los registros hayan sido )

6 - Jefe de Almacén
realizados correctamente.

Traslada reporte de inventario integrado, de forma mensual

7 | via correo electrénico. Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Inventarios de suministros e Insumos.

5.4

4 Elaborado por: Jefe de Almacén.

Jefe de Almacén Director Administrativo

Inicia

1. Genera reporte de
Inventario de conformidad
con la clasificaciom y
periodicidad de los
productos de la data
base electrénica.

2. Verifica existencias
contabilizando fisicamente
cada uno de los productos.

v

3. Identifica diferencias
(faltante o sobrante) entre
el reporte vy el producto

fisico.
4. Informa vy justifica las 5. 5i, valida la justificacion,
diferencias al Director autoriza que se realicen los

Y

Administrativo via correo
electronico

ajustes necesarios.

6. Realiza ajustes y verifica
qgue los registros hayan
sido realizados
correctamente.

v

7. Traslada reporte de
inventario integrado, de
forma mensual via correo
electronico
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PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del procedimiento:
PELERL Requisicion de Almacén
@ . | Objetivo del procedimiento:
Despacho y Registro de salidas de suministros e insumos Codigo:
. odigo: 5.5
* Normas especificas:

Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

Solicitante requiere de forma verbal o via correo electrénico
los suministros e insumos.

RESPONSABLE

Jefe de Almacén

Verifica existencias

2 | Si hay existencias, registra salida Jefe de Almacén
No hay existencia, informa al solicitante de la inexistencia.
Si hay existencia registra salida en Formato de Requisicion i
3 digita}IIautorizado. ’ ) Jefe de Almaceén
4 | Recibe Producto Solicitante
5 | Imprime requisiciones el ultimo dia habil de cada mes Jefe de Almaceén
6 | Solicita las firmas de solicitante y jefe inmediato Jefe de Almacén
7 | Firma Requisicion Solicitante
8 | Autoriza Requisicion Jefe de Almacén
9 . L Director
Firma Requisicién de Vo.Bo. Administrativo
Archiva requisiciones originales en orden numeérico descendente. ,
10 Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaborado por: Jefe de Almacén.

Nombre del procedimiento: Requisicién de Almacén.

5.5

Jefe de Almacen

Solicitante

Director Administrativo

Inicio

1. Solicitante reguiere de
forma verbal o via correo
electrénico los suministros

e insumos

’

2. werifica existencias
Si hay existencias, registra
salida Mo hay existencia,
informa al solicitante de la
inexistencia.

!

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

> 4. Recibe Producto

5. Imprime requisiciones el
dltimo dia habil de cada
mes.

!

6. Solicita las firmas de
solicitante y jefe inmediato.

= 7. Firma Requisicidon

8. Autoriza Requisicidn.

10. Archiva reguisiciones
originales en orden

Q. Firma Requisicion de
Vo .Bo.

numérico descendente.
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PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del procedimiento:
—— Actualizacion de existencias de suministros e insumos.
" Objetivo del procedimiento:
[ @ Despacho y registro de salidas de bienes, suministros
* e insumos. Codigo: 5.6
TonAr S Normas especificas:
Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Ingresa a Data-base de control de Alimacén Jefe de Almacén
Verifica que todos los ingresos y salidas de almacén se hayan
registrados correctamente, con toda la informaciéon de los bienes, i
2 . . o . . Jefe de Almacén
suministros o insumos adquiridos y proceda a actualizar los registros
correspondientes.
De haber diferencias, imprime reporte para detectar el registro
3 P P P g Jefe de Almacén
faltante.
4 | Verifica Formas 1-H y Requisiciones de salida. Solicitante
5 |Identifica la causa de la Diferencia. Jefe de Almacén
Actualiza existencias i
6 Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Actualizacidén de existencias de
suministros e insumos.

56

Elaborado por: Jefe de Presupuesto.

Jefe de Almacén Solicitante

Inicio

1. Ingresa a Data-base de
control de Almacén.

|

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

r

3. De haber diferencias,
imprime reporte para 4_verifica Formas 1-H y
detectar el registro Requisiciones de salida.
faltante

5. Identifica la causa de la
Diferencia.

A

6_ Actualiza existencias.
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PROCEDIMIENTOS reiev
// ) SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD { - b
| - Guatemala, C. A /: &
I SECCION DE ALMACEN S SERIE
z REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS NC 005352
JUD )
Fecha: )
_Ro endencia solicitante: —_—
No. Descripcin Sononiae || e | | Dsanectada
JUSTIFICACION

Nombre del Solicitante:

Puesto

Vo. Bo. Jefe inmediato

FIRMAY SELLO

FIRMA DE RECIBIDO

Firma y Sello Jefe de Almacén

Vo. Bo. Direccién Administrativa y Financlera

8-1-4-97 DE FE(

{A 1-04-1297 » LIBRO 4-A
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

4

. REQUISICION DE COMPRA (BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)
Forma: R-DA-0L
Correlativo de Direccidn: Dia MES aflo
Codigo Unidad Ejecutora: 242 Fecha:
Nombre Unidad Ejecutora: SECRETARIA TECNICA DEL CONSEID NACIOMAL DE SEGURIDAD
Institucién Solicitante: SECRETARIA TECNICA DEL CONSEID NACIOMAL DE SEGURIDAD
Direccion o Unidad:
cODIGO . PARTIDA
UNIDAD DE CODNGO DE .
Ne. | CANTIDAD DA DE TACIS DESCRIPCION DEL BIEN, SUMIMISTRO O SERVICIO PRESUPUESTARIA
INSURMD PROG. ACT REMGLON
JUSTIFICACION:
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