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I. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

E LA 4
£ x| Secretaria
g % | Técnicad
. « | Consejo Nacional

“Caremnr” de Seguridad

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

EL COORDINADOR DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO:

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

ACUERDA:

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

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. El Presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE
oGuatcmala, CA.
*‘c,o,‘_ﬂj’c
Ismael Alej; if B

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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II. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Asuntos
Juridicos 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 Direccién de Asuntos Juridicos.
Este instrumento ha sido disefiado tomando en consideracion 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 Direccién. Por otra parte, define las funciones y procedimientos a seguir por
parte del personal de la Direccion de Asuntos Juridicos, las cuales deben
desarrollarse en estricto apego a lo dispuesto en el Decreto 18-2008, Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad, articulo 11 “Creacién 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
25 “Direccion de Asuntos Juridicos”; 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.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo,
plasmados en el presente manual.

En consecuencia, describe las actividades y establece procedimientos los cuales
conllevan asesorar, fortalecer y emitir documentos legales a las distintas
direcciones de la STCNS, para la prevencion de riesgos juridicos y su correcto
funcionamiento ante el Consejo Nacional de Seguridad.

El presente manual, define la estructura organizacional y la descripcién de las
actividades a realizar por la Direccion de Asuntos Juridicos de la STCNS. Su
valor se fundamenta en la veracidad y en la revision de la informacion, por lo que
sera requerida por las distintas Direcciones y Unidades de la STCNS.
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lll. OBJETIVO GENERAL

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

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

No. Pa_glna Descripcién Persona
revisada
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Autoridad superior

Denuncia administrativa

Dictamen juridico

Informacién publica

Queja administrativa

Autoridad que ejerce un jefe superior sobre otras
personas o subordinados, es de dos tipos: Lineal
o Funcional, segun se ejerza sobre una persona o
grupo, cada uno para funciones distintas.

Accién de dar a conocer a la autoridad competente
sobre la existencia de un hecho, falta, delito o
conducta inapropiada.

Documento que contiene el analisis juridico vy
recomendacion legal que corresponda, sobre el
tema o asunto que origina la solicitud del
dictamen.

Informacién generada, controlada, transformada o
simplemente custodiada por el Estado.

Comunicacion formal sobre hechos posiblemente
constitutivos de un delito, falta o conducta
inapropiada. Esta puede ser presentada sin
proporcionar ningun tipo de informacién personal,
garantizando su anonimato  durante el
procedimiento.
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VII. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes
de la Direccion de Asuntos Juridicos, para trasladar los procesos y
procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

VIIl. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

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

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

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

El Manual entra en vigor a partir de su aprobacion mediante Acuerdo Interno de
la Maxima Autoridad. Corresponde a la Direccion de Recursos Humanos velar
por la correcta aplicacion de este, siendo responsabilidad de las direcciones,
jefaturas y unidades cumplir con lo dispuesto y actualizar su contenido de
acuerdo con las recomendaciones de la ONSEC.
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IX. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

La Direccién de Asuntos Juridicos para la realizacion de sus funciones se basa
en la normativa legal siguiente:

A.

B.

o 0

m

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97;

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Numero 18-2008;
Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008;
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo Numero 166-2011 y su reforma contenida en el Acuerdo

Gubernativo Numero 174-2012;

Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracion
publica.

X. SIMBOLOGIA

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

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

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

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

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

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

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

ogo| a0
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XIl. RED DE MACROPROCESOS
Macroprocesos Manual De Procedimientos Direccion
- de Asuntos
Juridicos

7,
(3 o
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Emision De Dictamen

Proceso

Emitir dictamenes juridicos de las

=1 diferentes Direcciones de Ia 1.1
Juridico Secretaria Técnica.

s Emitir documentos juridicos
Elaboracion De solicitados por la autoridad
Dogu.mentos superior o Direcciones de la 2.1
Juridicos Secretaria Técnica.

Revision De Revision de documentos
Documentos Y administrativos 'y normativas 3.1
Normativas Internas internas  solicitados por las
diferentes Direcciones de la
Secretaria Técnica.
Revisionde la  informacion
Revision De La que sera publicada y actualizada
Informacién Publica mensualmente en la pagina web 4.1
De Oficio de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.
Revision De Quejas Y| Revision de las quejas o
Denuncias denuncias administrativas por
Administrativas parte de usuarios externos. 5.1
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XIl. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Nombre del procedimiento:
Emision de dictamen juridico.

Objetivo del procedimiento:
Brindar certeza legal a partir de un analisis técnico del

& N derecho aplicable, para adoptar una decision. Cédigo: 1.1

s |Normas especificas:

< ‘ :\ _gi” Articulo 25 literal b. Reglamento de la Ley Marco del
“Capp aur” Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Solicita la emisién de Dictamen Juridico. Direccion
Solicitante

Recibe el expediente y se firma de recibido, para que posteriormente
2 sea ingresado al registro de la Direccion por medio de los datos Procurador
generales del expediente.

Revisa el expediente:

3 [Sicumple requisitos legales, tanto de fondo como de forma, y que el Director de
texto del mismo no contravenga preceptos legales, continua al paso Asuntos
4 Juridicos

No cumple requisitos legales, devuelve a la Direccion solicitante para
correcciones, regresa al paso 1.

4  [Elabora el dictamen juridico de acuerdo con lo solicitado. Director de
Asuntos Juridicos

5 |Remite el dictamen juridico a la Direccion solicitante. Procurador

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MNombre del procedimiento: Emision de dictamen juridico
1.1

Elaborado por: Director

Direccion Solicitante

Procurador

Director de Asuntos

Juridicos
Inicio
h
. 2. Recibe expediente
1. Solicita la emision » e o ¥
firma de recibido
-~
No
3.Revisa

ls.-

5. Remite dictamen
juridico

4. Elabora dictamen
juridico
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Nombre del procedimiento:
Elaboracion de documentos juridicos.

ST, Objetivo del procedimiento:
§ %, |Proporcionar instrumentos legales para el respaldo de la o
g ) z |gestién institucional. Codigo: 2.1
° & . |Normas especificas:
of;‘;/(/;le,‘yij-‘\ Articulo 25 literales a y d. Reglamento de la Ley Marco del

Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicita la elaboracién de documentos juridicos. Autoridad
superior/Direcciones

Recepcion de la solicitud para emitir los documentos juridicos,
2 sellando de recibido. Procurador
Revisidn de la legislacion aplicable a la solicitud y del expediente:
3 Si cumple requisitos legales, tanto de fondo como de forma, | Director de Asuntos
continua al paso 4. Juridicos

No cumple requisitos legales, devuelve al solicitante para
correcciones, regresa al paso 1.

4 Elabora el documento juridico solicitado. Director de Asuntos
Juridicos
Remite documento juridico. Procurador
5

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Moambre del procedimiento: Elaboracidn de documentos
juridicos

Elaborado por: Director

a - Director de Asuntos
Direccién Solicitante Procuradeor

Juridicos
Inicio
v
1. Solicitan Ia o 2. Recepcion de la
elaboracion - solicitud
b
No
3_Revisa

ls.-

4. Elabora documento
juridico

5. Remite documento
Juridico
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Nombre del procedimiento:
Revisién de documentos y normativas internas.
¢ /"/, Objetivo del procedimiento:
2 (Q) = [Fortalecer y garantizar que el contenido se ajuste al marco Cadigo: 3.1
* /s |uridico vigente.
' oo [Normas especificas:
e Articulo 25 literales a y d. Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Direccion
Envia el documento para revision. solicitante
2 |Firma el documento de recibido. Procurador
3 [Revisa los documentos verificando que cumplan con los requisitos y Director de
preceptos legales. Asuntos
Juridicos
4 lInforma al solicitante, cuando el documento contenga algtn error, Director de
para ser subsanado. Asuntos
Juridicos
5
Subsana los errores de fondo o de forma que fueron sefalados y | Direccion Solicitante
envia el nuevo documento junto con el que fue revisado para ser
comparados.
6 |Verifica que se hayan corregido las observaciones sefialadas y da su Director de
visto bueno. Asuntos Juridicos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Revision de documentos y
normativas internas

31

Elaborado por: Director

Director de Asuntos

Direccion Solicitante Procurador Juridicos
1 Inicio
hd
1. Envia el documento 2. Firma el documento - _
s »> - > 3. Revisa los
para revisidn de recibido documentos
5i

4.iDebe realizar
correciones?

5. Subsana error

6. Visto o Bueno

Y

Fin
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Nombre del procedimiento:
Revision de la informacién publica de oficio.
Objetivo del procedimiento:
TRy, Fortalecer la transparencia institucional mediante el
i @'Q) '/: control de la informacion que se pone a disposicién de la o
2 - & [iudadania. Codigo: 4.1
* - |Normas especificas:
e Articulo 25 literales a y d. Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
e Articulos 10y 11. Ley de Acceso a la Informacion
Publica.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia correo electronico para revision de la informacién que sera E
. P o . ncargado de la
; publ_lcada en la pagina web de la Secretaria Técnica (_1el Cons.e,Jo Unidad de Acceso a
NaC|.onaI de Sggurldad, en el apartado de acceso a la informacion la Informacién Publica
publica de oficio.
Revisa que la informacion publica de oficio con el objeto de cumplir ,
9 con lo establecido en los articulos 10 y 11 del Decreto Numero 57- ASUEL?SCSOJr?d?COS
2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la Informacién
Publica.
\Verifica que los documentos sean del afio y del mes que debe
corresponder, asi como que tengan la firma y sello del encargado Director de
3 |de la Direccién que ha proporcionado la informacion. Asuntos Juridicos
Informa al encargado de la Unidad de acceso de informacion
4  |publica, cuando los documentos a publicar contengan algun error. Director de Asuntos
Juridicos
Subsana los errores, se verifica que se haya cumplido con las Encaraado de la
5 |observaciones sefialadas en el correo y se traslada al Director. : 9
Unidad de Acceso a la
Informacién Publica
Revisada la documentacion se da el V.°B.° para publicar la
6 |informacién de oficio en la pagina de la Secretaria Técnica. Director de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asuntos Juridicos




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
16JUL2026
MANUAL DE NORMAS Y
Pagi :
PROCEDIMIENTOS 1921
Mombre del procedimiento: Revision de la informacion
publica de oficio.
Jhl 4.1

* Elaborado por: Director

Usuario

Director de Asuntos
Juridicos

Inicio

1. Envia correo

2. Revisa la

electronico

5. Subsana los errores

> informacion

l

3. Verifica los
documentos

4. iDebe realizar

A

correciones?

6. Revisa vy da V."B.°
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Nombre del procedimiento:
Revision de quejas y denuncias administrativas
Objetivo del procedimiento:
T Analizar el contenido de las quejas y denuncias
& (% administrativas. o

2 Q/) ¢ INormas especificas: Cadigo: 5.1

& * e Reglamento Interior de Trabajo. Acuerdo Interno

SRMBPOC Numero 87-2013.

Lemes® e Codigo de Etica del Organismo Ejecutivo. Acuerdo
Gubernativo Numero 62-2024.
e Protocolo de actuacién y seguimiento al canal de
denuncias o quejas administrativas. Acuerdo Interno
Numero 136-2025.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia correo  electrénico  presentando su denuncia o queja U .

1 ladministrativa. suario
Revisa el contenido del correo electronico y lo eleva a la autoridad )
superior. Director de

2 Asuntos

Juridicos
Conoce la denuncia o queja y lo traslada a la direcciéon
3 correspondiente. Coordinacion
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Mombre del procedimiento: Revision de quejas y denuncias
administrativas
51

5 _ Elaberado por: Director

Usuario Director de Asuntos Coordinacion
Juridicos
Inicio
h 4
1. Envia correo w | 2 Revisa el contenido - 3. Conoce la
L L ~ :
electronico del correo electrénico *| denuncia y traslada
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