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I. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

L
o OF A ae

& %, | Secretaria
8 % | Técnicadel
o « | Consejo Nacional

IR 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 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
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 4 del Decreto Nuimero 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
Pablica, 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 entraré en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE

Ismael Alej ifuentes 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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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Monitoreo y
Comunicacion de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
-STCNS- es un instrumento técnico que muestra aspectos relevantes para el
funcionamiento de la Direccion.

Ha sido disefiado tomando en cuenta las actividades de la Secretaria Técnica y el
cumplimiento de sus funciones establecidas en ley, en pro del buen funcionamiento
del Consejo Nacional de Seguridad; a traves del seguimiento a las politicas, planes
y directivas determinadas por dicho Consejo, con el objeto de identificar
oportunamente problematicas y tendencias en temas relacionados a la Seguridad
de la Nacion.

Tiene como objetivo describir la secuencia logica de las distintas actividades que
integran cada uno de los procedimientos que se realizan como parte del
funcionamiento de la Direccion de Monitoreo y Comunicacion, para la consecucion
de los objetivos y metas institucionales.

A la vez, se constituye en el instrumento administrativo de coordinacion, direccion,
evaluacion, control y consulta para el desarrollo cotidiano de actividades inherentes
a la Direccion de Monitoreo y Comunicacion que se desarrollan 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. 24 Bis. “Direccién de Monitoreo y
Comunicacion”; 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 Manual de Procesos y Procedimientos es aprobado por la autoridad maxima de
la Secretaria Técnica, es de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo involucrado.

Este instrumento es actualizado en la medida que se presentan cambios en la
normativa, funciones, productos o algun otro aspecto funcional u operacional que
incida en los procesos de la Direccién de Monitoreo y Comunicacion.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que detalle ordenada vy
secuencialmente los pasos en los procesos y procedimientos, los
responsables de la ejecucion de estos 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

Pagina Descripcion

revisada

Persona
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Consejo Nacional de

Seguridad

Evaluacion

Indicador

Meta

Monitoreo

Producto

Resultado

Subproducto

Organo con caracter permanente, que coordina el
Sistema Nacional de Seguridad, define politicas y
estrategias y asesora al Presidente de la Republica en
la toma de decisiones en materia de seguridad.

Consiste en verificar la efectividad y/o eficiencia en el
logro de las metas previstas con base al cambio
esperado en el ciudadano y su entorno.

Es la forma en que se puede medir y cuantificar el
problema identificado. También es la representacion
cuantitativa que sirve para medir el cambio de una
variable con respecto a otra. Y es la base sobre la cual
se trabaja para realizar analisis de tendencias, brechas,
y definicién de metas sobre los problemas identificados,
ademas los indicadores son un elemento importante
sobre los cuales se hace seguimiento y evaluacion.

Es el valor definido al que se espera que un indicador
llegue como resultado de acciones ejecutadas.

Es la accién especifica que forma parte del
seguimiento, se refiere a la observacién y recoleccion
de datos de fuentes confiables y verificables.

En el ambito de la gestién publica, es el conjunto de
bienes y/o servicios que genera una institucion en
beneficio de la poblacion o que aportan en pro de ello.

Es el cambio en las condiciones, caracteristicas o
calidad observado y/o notable en un indicador que
valida o invalida alguna accién implementada.

Constituye la combinacion de insumos que son
transformados en bienes o servicios, entregados en su
conjunto como un producto.
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VII. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes
de las tres subdirecciones que conforman la Direccion de Monitoreo y
Comunicacion, para trasladar los procesos y procedimientos que deben
desarrollar para el complimiento 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 al Manual deberan de notificarse a la
Direccion de Planificacion, para su revision e incorporacion en el Manual
aprobado.

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

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 MONITOREO Y
COMUNICACION

La Direccion de Monitoreo y Comunicacién para la realizaciéon de sus
funciones se basa en la normativa legal siguiente:

A.

B.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

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

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

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

Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la
administracién publica;

Decreto 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala — Ley
para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos;

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

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala — Ley
de Acceso a la Informacion Publica;
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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, lo anterior, la simbologia
utilizada para la elaboracién de diagramas de flujo es variable y es escogida segun
criterio discrecional de cada institucién. En este contexto, diversas organizaciones
han establecido diferentes tipos de simbologias para graficar diagramas de flujo,
siendo las mas reconocidas y utilizadas las que se detalla a continuacion:

DESCRIPCION

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

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

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

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

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

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

D
L
<
N/
u
—

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o equipo.
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DESCRIPCION
CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

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

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




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15UL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 13148

Xl. RED DE MACROPROCESOS

Macroprocesos Direccion de
GRATE Manual de Normas y Procedimientos Monitoreo y

R
&

7,

¢ Comunicacion

1 /v
Cro—0v Y
SONAL Voo

Proceso Caédigo

s =
€A pE GUL

Reporte Diario de Medios y Hechos 11
Relevantes )
Reporte Mensual de Estadistica de Incidencia 19
Elaboracion de Criminal Acumulada '
Reportes e Informes 1 .
Reporte Mensual de Metas Fisicas 1.3
Infforme de Sintesis de Entrevistas, 14
Conferencias, Declaraciones a Medios )
Elaboracién de Reporte Semanal de Agenda y Andlisis de 2 1
Analisis 2 Coyuntura )
C_oyun_turales y Informe de Andlisis Situacional 2.2
Situacionales
Actualizaciones y Parches de Equipos y 31
Sistemas ]
Mantenimiento a 3 Apagado de Equipos y Sistemas del Centro de 3.2
Infraestructura IT Datos )
Mantenimiento Preventivo del Centro de Datos 3.3
Apoyo técnico informatico a unidades 41
administrativas ’
o Apoyo por Montaje de Eventos 4.2
Soporte técnico 4
informatico Creacion de Cuentas de Usuario y Asignacion 43
de Licencias )

Baja de Usuarios por Retiro o Cese de Labores 4.4
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Xll. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Nombre del procedimiento:
Reporte Diario de Medios y Hechos Relevantes.
:O‘\\\\}\ - @ Objetivo del procedimiento:
i Q/) <\ | Recopilar notas de informacion de ultimo momento Cédigo:
12 5‘ de medios abiertos y resumir al final del dia las notas
R < (&) |mas relevantes en el ambito de seguridad de la 1.1
o enaces s’ | nacion.
Normas especificas:
Articulo 24 Bis. a Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Identifica en publicaciones la informacion relevante relacionada
con la Seguridad de la Nacién y de Coyuntura.

Analistas de: Monitoreo
y Estadistica, Riesgos
y Amenazas,
Seguridad Interior y
Exterior e Informatica

5 Sintetiza y clasifica mediante etiquetas conceptuales, la
informacion mas relevante a ser transmitida.

Analistas de: Monitoreo
y Estadistica, Riesgos
y Amenazas,
Seguridad Interior y
Exterior e Informatica

3 Traslada informacion recopilada para la integracion del reporte
diario de medios.

Analistas de: Monitoreo
y Estadistica, Riesgos
y Amenazas,
Seguridad Interior y
Exterior e Informatica

4 | Integra y organiza por eje la informacion recopilada.

Jefe de: Monitoreo y
Estadistica, Riesgos y
Amenazas, Seguridad
Interior y Exterior
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Subdirector de
5 Revisa el documento integrado por forma y fondo para su Monitoreo y
aprobacion y socializacion. Estadistica,

Subdirector de Analisis

Socializa el Reporte Diario a Directores de la STCNS, CAP y

6 |Consejo Nacional de Seguridad. Director de Monitoreo y

Comunicacioén
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Reporte Diario de Medios y Hechos Relevantes
11
Elaborade por: Subdireccion de Monitoreo y Estadistica
e —— Jefaturas de Monitoreo y Subdirector de Monitoreo y Director de Monitoreo y
Estadistica y de Analisis Estadistica v de Analisis Comunicacion

1. Identifica
2. Sintetiza y Clasifica
y 3. Traslada

P 4. Integra y organiza

o| 5-Revisay aprueba el
documento integrado

h 4

6. Socializa informe

Fin
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Nombre del procedimiento:
Reporte Mensual de Estadistica de Incidencia
SRR Criminal Acumulada.
g ( S Objetivo del procedimiento: Cédigo:
;'3 (Q’ = | Presentar estadisticas mensuales sobre variables de go:
% * i< | hechos delictivos e incidencia criminal acumulada 1.2

3
3%

/
4,

1 )

¢ e )
19 DS

27 NAL 3

477/ | por mes.

1

A DE G\

Normas especificas:
Articulo 24 Bis. a Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe y resguarda la informacion de Incidencia Criminal proveida

por la fuente oficial via correo electrénico.

Subdirector de
Monitoreo y Estadistica

Subdirector de

2 | Genera tablas y gréficas estadisticas. Monitoreo y Estadistica
3 Elabora mapas de calor con base a la tasa de homicidios por cada Subdirector de
100,000 habitantes para cada departamento del pais. Monitoreo y Estadistica
4 Reclzl.be Reporte E,s’fadlstlco y Realiza analls!s econdmico / social / Subdirector de Andlisis
politico para por ultimo devolverlo para continuar el proceso.
Integra y organiza andlisis econdmico / social / politico e Subdirector de
5 . . o
indicadores. Monitoreo y Estadistica
6 |Revisay traslada reporte estadistico para su aprobacion. Director de I.\/Ion.lt,oreo y
Comunicacion
Coordinador de la
7 Aprueba reporte y devuelve para coordinaciones de impresion y | Secretaria Técnica del

socializacion.

Consejo Nacional de
Seguridad




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15UL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 18148

Coordina impresion y traslado de ejemplares de acuerdo con las
8 |directrices de la Coordinacion de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad.

Director de Monitoreo y
Comunicacioén

Imprime y encuaderna ejemplares a distribuir, genera los oficios Subdirector de
de entrega. Monitoreo y Estadistica

Coordina socializaciéon del Reporte Estadistico a los miembros del

10 | Consejo Nacional de Seguridad. Subdirector de

Monitoreo y Estadistica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento:

Elaborado por:

Reporte Mensual de Estadistica de Incidencia
Criminal Acumulada

Subdireccion de Monitoreo y Estadistica

12

Subdirector de Monitoreo y
Estadistica

Subdirecter de Analisis

Director de Monitoreo y

L Coordinador STCNS
Comunicacion

Inicio

[ 2|

1. Recibe y Resguarda
Informacion
2. Genera tablas y
graficas
3. Elabora mapas de
Calor

4. Rrealiza analisis
o| econdmico [ social /

politico e indicadores;
luego lo devuelve .

5. Integra y organiza
graficas y andlisis para

generar Reporte final;
traslada para revision y
aprobacién

6. Revisa Reporte y 7. Aprueba Reporte y

9. Imprime ejemplares
10. Coordina
socializacion a
miembros del CNS

4
A 4

traslada a Coordinacion
para aprobacién.

devuelve para su
distribucion

&. Coordina Impresion
de acuerdo con la

Fin

r'y

directrices de
Coordinacion
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Nombre del procedimiento:
Reporte Mensual de Metas Fisicas.
Lo Objetivo del procedimiento: o
/%) @) ) Informe mensual de metas fisicas con base a la red Cadigo:
S| 4 = |programatica de SEGEPLAN establecida por la 1
4’; e \5_ Direccion de Planificacion de la STCNS. 3
s S92 Normas especificas:
=45 ov? Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto, Articulo 20. Informe
de Rendicion de Cuentas.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita a analistas la recopilacion de los reportes diarios del mes, D.Subq[rec(:jtorl\e/ls d.? la
imagen de hechos relevantes, cursos y/o capacitaciones recibidas. wecmo; Cim onitoreo
Subdirectores de la
2 | Recopila y revisa la informacion de su respectiva subdireccion. Direcciéon de Monitoreo
y Com.
3 | Presenta el reporte del sistema informatico de hechos delictivos Subdirector IT
derivado de la plataforma interinstitucional.
4 Integra la informacion de metas de todas las subdirecciones Subdirector de
incluyendo la propia. Monitoreo y Estadistica
5 |Recibe, Revisa y Aprueba informe de metas mensuales. Director de I.\/Ion.lt’oreo y
Comunicacion
6 Gestiona oficio para entregar informe de metas a la Direccién de | Director de Monitoreo y
Planificacion. Comunicacion
Entrega fisica y digital del informe de metas mensuales a la .
7 | Direccion de Planificacion. Subdirector de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Monitoreo y Estadistica
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Elaborado por:

Mombre del procedimiento: Reporte Mensual de Metas Fisicas

Subdireccion de Monitoreo y Estadistica

13

Subdirectores de la Direccion
de Monitoreo v Comunicacion

Subdirector de Monitoreo y Director de Monitoreo y

Subdi tor IT
ubdirecctor Estadistica Comunicacion

Inicio

A 4

1. Solicita informacion a
Analistas
2. Recopilan y verifican
infarmacion

3. Genera Reporte del

Sistema Informatico

4_Integra la informacicén
de todas las
subdirecciones

h 4

1

5. Revisa informe final y
aprueba
6. Gestiona Oficio para
entrega a DPL

7. Entrega informe fisico |
y digital ™

Fin
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Nombre del procedimiento:
Informe de Sintesis de Entrevistas, Conferencias,
Declaraciones a Medios Abiertos.
\o‘\\\m‘\ . % Objetivo del procedimiento: e
@Z) .| Sintetizar entrevistas, conferencias y declaraciones Cédigo:
s/ | amedios abiertos de funcionarios de gobierno, sobre 14
2, * (/) |temas relevantes de Seguridad Nacional vy '
e CIoNAT OV Coyuntura.
Normas especificas:
Articulo 24 Bis. a Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Escucha Entrevistas, Conferencias, Declaraciones y/o Medios
abiertos.

Jefe de: Monitoreo y
Estadistica, Riesgos y
Amenazas, Seguridad

Interior y Exterior

2 | Sintetiza la informacién mas relevante emitida durante el evento.

Jefe de: Monitoreo y
Estadistica, Riesgos y
Amenazas, Seguridad

Interior y Exterior

3 | Traslada informacion para su verificacion.

Jefe de: Monitoreo y
Estadistica, Riesgos y
Amenazas, Seguridad

Interior y Exterior

4 | Revisay corrige la sintesis por forma y fondo.

Subdirector de
Monitoreo y Estadistica

5 |CNS.

Aprueba y socializa sintesis al Coordinador de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad y los miembros de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Monitoreo y
Comunicacion
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Informe de Sintesis de Entrevistas, Conferencias y

Mombre del procedimiento: R . .
Declaraciones a medios abiertos

14
Elaborado por: Subdireccién de Monitoreo y Estadistica
Jefaturas de Monitoreo y Subdirector de Monitoreo v Director de Monitoreo y
Estadistica y de Analisis Estadistica Comunicacion
Inicio
1. Escucha
2. Sintetiza

3. Traslada informe

4. Revisa y corrige
sintesis de ser necesario

5. Aprueba y Socializa
| sintesis a Coordinador v
CNS

Fin
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Nombre del procedimiento:
Reporte Semanal de Agenda y Analisis de

Coyuntura.
Objetivo del procedimiento:
,K\o"\"””u,( Orientar y focalizar eventos que surgen de la Cédigo:
o ((Q) ) situacién actual coyuntural, identificando las
1 |2 | principales tendencias, acciones y plazos; 21

5/ | Comprender la realidad social, politica y econémica.

Normas especificas:
Articulo 24 Bis. a Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Coordina la elaboracion y contenido con las Jefaturas de la | g pdirector de Analisis
Subdireccion de Analisis.

Jefe y Analistas de:
Con base a la Coyuntura Nacional e Internacional, Recopila, | Riesgos y Amenazas,
analiza y correlaciona Informacion de fuentes abiertas. de Seguridad Interior y
Exterior

Analistas de: Riesgos y
Amenazas, de
Seguridad Interior y
Exterior

Trabaja contenido de acuerdo con su ambito, Socio humano,
3 | Politico Econdémico, Geoestratégico, Ambiental, Energético,
Alimentario, Nutricional y Tecnoldgico.

Analistas de: Riesgos y

4 Construye, escenarios hipotéticos y crea prospectiva de futuros Amenazas, de
posibles, con base a su criterio. Seguridad Interior y
Exterior

Jefe de: Riesgos y
Amenazas, de
Seguridad Interior y

Centraliza informacion de ambas Jefaturas, verifica forma y fondo
5 |sugiriendo o corrigiendo de ser necesario. Traslada para revision
y aprobacion.

Exterior
6 |Revisa, Corrige de ser necesario, aprueba y traslada informes. Subdirector de Analisis
Revisa, aprueba y socializa a Coordinacion de la ST y al CNS. Director de Monitoreo y

FIN DEL PROCEDIMIENTO Comunicacion
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Mombre del procedimiento:

Elaborado por:

Subdireccién de Analisis

Reporte Semanal de Agenda y Anélisis de Coyuntura

21

Subdirector de Analisis

Jefaturas y Analistas de la
Subdireccion de Analisis

Analistas de Subdireccion de
Analisis

Director de Monitoreo y
Comunicacion

Inicio

1. Coordina contenido

2. Recopila, Analiza y

> L L
Correlaciona informacion

3. Trabaja contenido
acorde a su dmbito

5. Centraliza Infermacion |

y Verifica contenido

4. Construye Escenarios [
Prospectiva

6. Revisa, aprueba y

traslada Informes

7. Revisa, Aprueba y

h 4

Coordina socializacion

Fin
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ARTA T, Nombre del procedimiento:
¢ ¥ @ Informe de Analisis Situacional.
u Q)) ﬂ Objetivo del procedimiento:
) N 5 Obtener una comprension profunda y detallada de Cédigo:
"c;:/’ ot %7 |una situacion particular, que permita tomar
b oor> decisiones estratégicas, visualizando 2.2
prospectivamente escenarios a futuro.
Normas especificas:
Articulo 24 Bis. a Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordina la tematica a investigar, con base a la coyuntura y
1 |seguridad de la nacién, Sugiere las fuentes o herramientas a | Subdirector de Analisis
utilizar, para la delimitacion y alcances del tema.
2 Asligna los temas y quien debera dar seguimiento y cumplimiento Subdirector de Analisis
al informe.
Construye informe sobre el tema a través de herramientas - | Analistas de: Riesgos y
3 SOCMINT- Social Media Intelligence, bajo la estructura: Amenazas, de
Antecedentes, Situacidon Actual, Analisis Prospectivo, Escenarios | Seguridad Interior y
Posibles y/o Conclusiones. Exterior
Jefe de: Riesgos y
4 Centraliza y verifica los informes de cada tema, valida y sugiere Amenazas, de
(de ser necesario) correcciones (forma y fondo). Seguridad Interior y
Exterior
5 Esc’u_Jematlza graficamente e mte_gra un a_naI|S|s economico social Subdirector de Andlisis
politico que refuerce los escenarios descritos por el analista.
6 Aprueba y cqloca informe en la carpeta designada para consulta Subdirector de Andlisis
del Sr. Coordinador.
Informa mensualmente al Director de Monitoreo y Comunicacién
el estado de distribucién y cumplimiento de informes
7 | situacionales. Subdirector de Analisis

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nembre del procedimiento: Informe de Anélisis Situacional

22

Elaborado por: Subdireccion de Analisis

Analistas de Seguridad Int. y Jefaturas Seguridad Int. y Ext. y

SRR 13 SR e Ext. y de Riesgos y Amenazas de Riesgos y Amenazas

Inicio

r———

1. Coordina temas de

andlisis.
2. Asigna
| 3.Construyen informe
4. Centraliza y verifica
informes

5. Esquematiza e integra
andlsis econdmico-
social-politico
6. Aprueba y coloca
informe en carpeta de
consulta del 5r.
Coordinador
7. Informa
mensualmente a
Director de Monitoreo y
Comunicacion

r Y
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SARIA T, Nombre del procedimiento:

S C Actualizaciones y parches de equipos y/o sistemas.

>y (\(Q) 7

RIDAD *

SNO3

Objetivo del procedimiento:

e /%) |Mantener los equipos y sistemas informaticos Cédigo:
e LoNAL T actualizados a su version mas reciente, para mitigar
las vulnerabilidades y riesgos inherentes a los 3.1
Mismos.

Normas especificas:
Articulo 24 Bis. ¢, e y f Reglamento de la Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Monitorea periodica y permanentemente estado de equipos y | Jefes de: Informatica y
sistemas. Telecomunicaciones

2 | Evalua, analiza y determina cuando es prudente proceder. Subdirector de

Informatica
3 |Coordina y calendariza con Jefaturas de la Subdireccion la Subdirector de
realizacion del proceso. Informatica

Realiza actualizacién de sistemas y/o equipos validando
4 | funcionamiento antes y después de aplicados los cambios
esperados por la actualizacion.

Jefes de: Informatica y
Telecomunicaciones

Brinda seguimiento durante todo el proceso validando Subdirector de
cumplimiento de acuerdo con el calendario establecido. Informatica

Informa a Director de Monitoreo y Comunicacién novedades y

6 |estado final del proceso. Subdirector de

Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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f}' 2 Nombre del Prodecimiento: Actualizaciones y Parches de equipos y sistemas

Elaborado por: Subdireccién de Informética

31

Jefaturas de Informatica y

L Subdirector de Informatica
Telecomunicaciones

Inicio

1. Monitoreo perigdico
permanente del estado
de equipos y sistemas

1

2. Evalia, analiza y
determina momento de
proceder

>
3. Coordina con
jefaturas el calendario
L de ejecucion

4. Realiza actualizacion
validando <

funcionamiento antes y
despues

[

5. Brinda seguimiento

durante todo el proceso

6. Informa novedades y

estado final del proeceso

a Director de Monitoreo
¥ Comunicacidn
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T Nombre del procedimiento:
& T Apagado de Equipos y Sistemas del Centro de
./ g ¢ Datos.
‘; (Q) E\
© & /. |Objetivo del procedimiento: Cadigo:
’ oA Realizar el procedimiento adecuado para el apagado 30

A bE GUN de los equipos y sistemas en el centro de datos.

Normas especificas:

del Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Articulo 24 Bis. c, e y f Reglamento de la Ley Marco

RESPONSABLE

que permanecera apagado.

Evalla, analiza y dictamina de acuerdo con la necesidad, el
1 | apagado de los equipos del Centro de Datos. Indicando periodo

Subdirector de
Informatica

de la autorizacion del Sr. Coordinador.

Informa a Director de Monitoreo y Comunicacion para la gestion

Subdirector de
Informatica

3 | Gestiona autorizacién por escrito (email o mensaje de texto).

Director de Monitoreo y
Comunicacion

4 | Aprueba y realiza observaciones sobre el escenario planteado.

Coordinador

directores de la Secretaria Técnica.

Gestiona avisos por escrito y telefénicamente con todos los

Director de Monitoreo y
Comunicacion

6 | Realiza el apagado de los equipos en Centro de Datos.

Subdirector de

Informatica

7 Procede con el encendido de los equipos, de acuerdo con el Subdirector de
periodo indicado en paso 1. Informatica

8 Valida funcionamiento e informa a Director de Monitoreo y Subdirector de

Comunicacion restauracion de los servicios del Centro de Datos.

Informatica

9 |operaciones del Centro de Datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Infforma a Sr. Coordinador la conclusién y restauracion de las

Director de Monitoreo y
Comunicacion
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Apagado de equipos y sistemas de

"‘h" . NMombre del Procedimiento: .

4

Elaborado por: Subdireccion de Informatica

Director de Monitoreo y

e - Coordinador
Comunicacion

Subdirector de Informatica

Inicio

1. Evalia, analiza y
dictamina de acuerdo
con la necesidad.

2. Informa a Director de
Monitoreo y
Comunicacion

3. Gestiona autorizacion
por escrito

Y

4. Aprueba y realiza sus
observaciones

A 4

5. Gestiona avisos por

escrito v o

telefénicamente con
Directores de la 5T

&. Realiza el apagado de
los equipos
7. De acuerdo con el
periodo indicado en
numeral 1, procede con
el encendido. -t
8. valida
funcionamiento e
informa a Director de
Monitoreo y
Comunicacion

9. Informa a Sr.
> Coordinador del
restablecimiento
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Nombre del procedimiento:
¢ % Mantenimiento fisico del Centro de Datos.
gl Q)) ﬂ Objetivo del procedimiento:
2 W& /- |Realizar limpieza de los equipos del centro de PRI
. Cédigo:
“laanie o |datos, para que estos se mantengan libres de
T particulas, insectos u otros que, puedan afectar 3.3
su adecuado funcionamiento y desempenio.
Normas especificas:
Articulo 24 Bis. c, e y f Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
4 Evalua, analiza y dictamina de acuerdo con el estado fisico Subdirector de
ambiental del Centro de Datos. Informatica
o |Informa a Director de Monitoreo y Comunicacion las Subdirector de
condiciones que sugieren el mantenimiento Informatica
3 Informa detalles y solicita por via escrita al coordinador la Dire_ctor de
autorizacion para proceder con el mantenimiento. Monitoreo y
Comunicacion
4 Aytonza de acgerdo con los detalles provistos por la misma Coordinador
via en que fue informado.
5 |Confirma autorizacion por escrito a Subdirector de Director de
Informatica e instruye para proceder. Monitoreo y
Comunicacion
6 | Gestiona con el personal de la Subdireccion de Informatica Subdirector de
la logistica de la actividad a realizar. Informatica
Procede con el mantenimiento requerido e informa la .
7 |realizacion del proceso de acuerdo con la logistica| Jefe de Informatica
establecida.
Verifica_fu.ncionamiento de Io§ elementos interven!dos en el Subdirector de
8 | mantenimiento y procede a informar estado a Director de Informatica
Monitoreo y Comunicacion.
Informa a Coordinador el estado final del proceso y el Director de
9 |restablecimiento de los servicios afectados. Monitoreo y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion
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Mantenimiento preventivo del Centro de

fh_. - Nombre del Procedimiento:
" Datos

Elaborado por: Subdireccion de Informatica

Director de Monitoreo y

Subdirector de Informatica S
Comunicacion

Coordinador

Jefatura de Informatica

Inicio

1. Evalua, analiza y
dictamina de acuerdo
con estado fisico
ambiental
2. Informa a Director de
Monitoreo y
Comunicacion

3. Informa detalles y
solicita autorizacign

4. Autoriza de acuerdo
con los detalles
provistos

Y

5. Confirma autorizacidn
e instruye para -t
proceder

6. Gestiona con el
personal de la
Subdireccion de
Informatica la logistica

7. Proceden de acuerdo
o con |a logistica

8. Verifica
funcionamiento de los

establecida. e informa
realizacion del proceso.

elementos intervenidos
e informa estado final

9. Informa a
Coordinador estado
final y restablecimiento
de servicios




funcionamiento eficiente y continuo de los
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Nombre del procedimiento:
Apoyo técnico informatico a unidades
administrativas STCNS.
SPHATES Objetivo del procedimiento:
@) 0\ Aplicar procedimientos adecuados al brindar Cadigo:
d : |soporte informatico, asegurando el »

sistemas y equipos tecnoldgicos.

Normas especificas:
Articulo 24 Bis. c, e y f Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita apoyo técnico informatico por via telefénica,

. Solicitante
electrénica o verbal.
Analiza solicitud y asigna la actividad a la Jefatura Subdirector de
correspondiente. Informatica

Recibe, procede y resuelve la solicitud e informa al
subdirector de informatica estado final.

Jefe y Analista de
Informatica y Jefe de
Telecomunicaciones

Verifica y valida con el solicitante el cumplimiento de su
requerimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Informatica
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Apoyo técnico informatico a

Nombre del Procedimiento: . . -
unidades administrativas

Elaborado por: Subdireccion de Informatica

4.1

Solicitante

lefe y Analista de Informatica y

Subdirector de Informatica o
lefe de Telecomunicaciones

I: Inicio )

informatico

1. Solicita apoyo técnico

2. Analiza solicitud y asigna

actividad

3. Recibe, procede y
| resuelve el requerimiento,
luego informa estado final.

4_Verifica y valida con
solicitante el <
cumplimiento

Fin
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Nombre del procedimiento:
Apoyo por montaje de eventos.
PSRN Objetivo del procedimiento:
((Q) Aplicar proc.edimie’njtos adecuados al brindar Codigo:
t5 3 z |soporte informatico, asegurando el
7_'?,, * &~ | funcionamiento eficiente y continuo de los 4.2
oAt sistemas y equipos tecnolégicos.
Normas especificas:
Articulo 24 Bis. c, e y f Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Requiere apoyo por via electrénica o escrita (instructivo o e- o
1 | mail) detallando claramente todos los elementos que pueda Solicitante
necesitar.
o |Analiza solicitud y coordina con Subdirector de Informatica Director de
los detalles a cubrir. Monitoreo y
Comunicacién
Asigna recursos técnicos y de personal propios de la Subdirector de
3 |subdireccion de Informatica, coordina la logistica que Informatica
procedera.
Realizara el montaje y brindaréa acompafamiento (de ser| Jefe y Analista de
4 requerido) durante el desarrollo del evento, documentando| Informatica, Jefe de
con fotografias y o video el mismo. Telecomunicaciones
Colocara las fotos y/o videos generados en la carpeta| Jefey Analista de
S “Compartidos”, luego de depurar aquellos elementos que no | Informatica, Jefe de
llenan la calidad minima de presentacion. Telecomunicaciones
SI00|aII_|z_?rétenlace_ dedla utlncsactl)c(’)jr_\ detlas ;otols fy/o v!(:_eos conI Jefe y Analista de
e |©! solicitante copiando al Subdirector de Informatica y al| |.c)-atica Jefe de

Director de Monitoreo y Comunicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Telecomunicaciones
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Apoyo por montaje de eventos

J&J . MNombre del Procedimiento:
* : a2
A Elaborado por: Subdireccion de Informatica
lici Director de Monitoreo y e T Jefe y Analista de Informatica,
LTEETIE Comunicacidn Jefe de Telecomunicaciones

Inicio

1. Requiere apoyo por via
electrénica o escrita
(instructive o e-mail)

2_Analiza solicitud y
coordina con Subdirector
de Informética

Y

3. Asigna el recurso
» humano y técnico
disponible

4. Realiza montaje y
brinda acompafiamiento
(de ser necesario).

5. Coloca fotos y/o video
en carpeta
"Compartidos"

6. Socializa enlace de la
ubicacion de las fotos y/o
7| video documentado.
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Nombre del procedimiento:

Creacion de Cuentas de Usuario y Asignacion
de Licencias.

Objetivo del procedimiento:

Crear cuentas institucionales, asignacién de

l/
({Q) f;‘ licencias y configuracion de accesos a los Cadigo:
z) 5 |recursos informaticos para personal de nuevo
e ﬁ,’& &/ |ingreso, garantizando que cuenten con las 4.3

GG IIAL T herramientas necesarias para realizar sus
funciones diarias.

Normas especificas:
Articulo 24 Bis. c, e y f Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita mediante medios oficiales (correo electrénico u
oficio) la creacion de los accesos, incluyendo los siguientes
datos obligatorios:
o Nombramiento
1 Nombre completo
Puesto nominal
Puesto funcional
Cddigo de empleado
o Fecha efectiva de Ingreso

Recursos Humanos

2 | Verifica y valida que la informacion recibida esté completa. Subdirector de
Informatica

Crea la cuenta de usuario en el Directorio Activo

3 | Institucional, asignando el licenciamiento necesario (E-Mail, Subdirector de

Microsoft 365, Antivirus, VPN) de acuerdo con el puesto a Informatica

desempenar.

Gira instrucciones para el registro en el sistema de marcaje Subdirector de
4 | piométrico (Registro fotografico) y la elaboracion de gafete Informatica

de identificacion institucional.

Procede con el registro en sistema biométrico y la toma de | Jefe y Analista de
5 fotografia para la elaboracion del gafete de identificacion | Informatica, Jefe de

institucional. Telecomunicaciones
Genera, imprime y entrega gafete a RR.HH. Jefe y Analista de
6 Informatica, Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Telecomunicaciones
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Configura estacion de trabajo verificando los accesos
necesarios de acuerdo con el puesto a desempefar e
informa a Subdirector de Informatica finalizacion del
proceso.

Jefe y Analista de
Informatica, Jefe de
Telecomunicaciones

Notifica oficialmente a RR.HH. la finalizacion del
requerimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Informatica.
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Nombre del Procedimiento:

Elaborado por: Subdireccién de Informética

Creacidn de cuentas de usuario y asignacion de licencias

4.3

Recursos Humanos

Subdirector de Informatica

Jefe y Analista de Informatica,
Jefe de Telecomunicaciones

Analista de Informética

Jefe de Informatica

Inicio

1. solicita la creacion de
los accesos

—_—

2. Verifica y valida
informacion recibida.
3. Crea la cuenta de
usuario en Directorio

Activo asignando

licenciamiento
necesario
4. Gira instrucciones
para el registro en
sistema biométrico

—

8. Notifican oficialmente

5. Procede con el
registro en sistema
biométrico v la toma de
fotografia para gafete
institucional
6. Genera, imprime y
entrega gafete a RR.HH.
7. Configura estacion de
trabajo verificando
ACCesos necesarios

@ RR.HH. la finalizacion [+
del requerimiento.

Fin
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Nombre del procedimiento:
¢ % Baja de Usuarios por retiro o cese de labores.
Q)) ﬂ Objetivo del procedimiento:
* /5. |Desactivar las cuentas de usuario, revocar
Sl L2 |accesos y recuperacion de activos informaticos Cédigo:
2 AL =5 . . . go-
asignados a colaboradores que finalicen su
relaciéon laboral, con el fin de proteger la 4.4
integridad de los sistemas institucionales y la
confidencialidad de la informacion.
Normas especificas:
Articulo 24 Bis c, e y f Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notifica oficialmente el retiro o cese laboral del colaborador,
indicando:
1 e Nombre completo Recursos Humanos
e Codigo de empleado
e Puesto nominal y funcional
¢ Fecha efectiva de retiro
2 | Verifica la fecha efectiva del cese de labores para programar Subdirector de
la inhabilitacién de credenciales y accesos. Informatica
3 Procede al bloqueo inmediato de la cuenta institucional del Subdirector de
colaborador en todos los sistemas correspondientes. Informatica
4 | Realiza de oficio el respaldo de informacion contenida dentro Subdirector de
del perfil del usuario. Informatica
5 Informa a Director de Monitoreo y Comunicacion la Subdirector de
finalizacion del proceso. Informatica
Informa a Recursos Humanos el cumplimiento con la .
g |inhabilitacién de las credenciales y accesos. Subdirector de
Informatica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Baja de usuarios por retiro o cese de labores

Elaborado por: Subdireccién de Informatica

44

Recursos Humanos

Subdirector de Informatica

Inicio

1. Notifican oficialmente
el retiro o la baja del
usuario

————

2. Verifica fecha efectiva
del cese de labores.
3. Procede con el
bloqueo inmediato de la
cuenta institucional
4. Realiza de oficio el
respaldo de la
informacién contenida

en perfil de usuario.
5. Informa a Director de
Monitoreo y
Comunicacidn.

6. Informa a RR.HH. el
cumplimiento con la
inhabilitacion de las

credenciales y accesos.

Fin
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XIll. ANEXOS

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

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

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

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

en los principios y normas contenidos en el Tratado Marco de Seguridad Democritica en
Centroamérica, para dar viabilidad al cumplimiento de los compromisos asumidos en los
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Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,

Acuerdo Gubernativo 166-2011
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ORGANISMO EJECUTIVO
MINISTERIO DE GOBERNACION

Acuérdase emitic of siguiente: REGLAMENTO DE LA LEY MARCO DEL SISTEMA MACIOMAL
[E SEGURIDALD.

ACUERDO GUBERMATIVO No. 166-2011
Gueramnalg, 30 e meyva de 2011

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

COMNBIDERANDO:

Que |la Constiucién Poliica de la RepOblca de Guatemala establece gua el
Estsdn dabw aiganicsiam para proteger a la parsona ¥ a la familia tenlendo como
fin swpramo la realizachsn del blan coemdn, ael como gamantizer. & los habitantes oe
In Replblica la vida, la libertad, la justicia, & seguridad, la pax v el dasarrciio
integral de s parsonas.

CONSIDERANDO:

Ques misdiants &l Descreta Momans 18-2008 dal Congress de la Repdblica e amitio
Ia Ley Marco del Sistema Macional de Seguridad, an la cual sa coralituye e
S@tama Macisnal da Saguridad, con = objets de foralescear v estrechar &
ooordinacisn antra s instilucioness compatantas an o dmbito de ssguridad, a fin
de dotar al Estado de las hormamantes neceaarcs pais anffentar (os nesgos,
amenarss ¥ vuinerabilidades contra la seguridad de la Maaidn,

POR TANTO:

En sjorcicic de las funoclones qnn (] i:nmhm @l erifculos 183 lileral &) de ja
Cormiitiscidn Puﬁtn e la Fepdbd = Suatemala y con fundaments en el
articulo 43 Dacrato NGmers 16-&00& el cmnmu de la Repoblica de
Guatomala, Lru:rMnmu dal Sistema Hacional da Ehguﬂd

ACUERDA:
Emiltir of siguisnte:
REGLAMENTO DE LA LEY MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD.
ThuLoa
cariTULO OMCO

Articula 2. Finalidad. Lo finalidsd de seo roghamanis abillzar ks aplicackin
da la Ley Meco dol Sistema Nacional de i =
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C. Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad, Acuerdo Gubernativo 174-2012
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ORGANISMO EJECUTIVO
(3

MINISTERIO DE GOBERNACION
SEPALS AL ACLIERE: (
I, RECLAMENTO CE LA LEY

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 174-2012

Cugtemaio, 9 de epiele Ju 20717

Azuteccsn Fadic REH
)=

EL PRESIDENTE DE L& REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que ls Constituckin Paica de la Repdbica do Guatemala establece cue of Estado dede
orgarizarss paa prctager a 8 persona v a 18 famiia, teplendo como fin supreno ls reaizacikn
del bien comdn, 88l como garantizas a los habileries de la Repanica 13 vida, 1a liberad, 18
pstici, la segurdad. 2 paz y e deesrralle integral da 1a parsons.

CONSIDERANDO:

Que la Lay Marco dal Sistema Naoconal do Seguridad, lisre por objeta ‘aralacer Ia
coordinaciin & mas ato rivel da las inslilucianes gubermamertales ercargadas de la segundad
de la Macidn, aara enfrentar. combalir y cartrarrestar de major manara ks resgos, amenazas y
wunevabliduces ccasionacas por A 0elincuenca y gue afecta a los habitartes o8 1a Regilica;
asmisine, la aducLazon oa las astnucturas organicas de las inslituciones croadas en 16 Lay
Marco del Sistera Nacira de Seguridad. obligen a refcrmar el raspedive Regaments, para k
cua dete emitirse @ cispesician legal que en derachy Ccomespance

POR TANTO:

En sjorccio de 188 funcicnas que ke confiers ¢l Adticulo 183, fteral @] de la Constitucion Polltica
de 3 Rapitiica oe Guatemals,

ACUERDA:
Emilir las sguianles.

REFORMAS AL ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 1662011, DE FECHA 30 DE MAYQO
DE 2011, REGLAMENTO DE LA LEY MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

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

‘Artleino 1. Objeto. Este Seqlamenta fiens DOr olyels desarodar ks praceplcs do la
Ley Marco ds' Sistama Nacional de Seguidad, sn amionis con fas Minierios dn
Estado, a3 Sacretarns oe la Prosidencia, l& Frocuraauds Genevel ds la Neodn y 1
CooviAnadorn Macwana parg b Reducodn de Dasastes ave canfoman &' Sistema
Nacanal do Segundad y su relacidn con (85 depencencias sstablecidas an 'a céade Loy
oonfre de sus respeclizas compalencas.”
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D. DECRETO 5-2021 DEL CRG - LEY PARA LA SIMPLIFICACION DE

REQUISITOS Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEM

DECRETO Hl]HERO 5-2021
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATE

CONSIDERANDO:
Que la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala reconoce al Esta
promacitn del bien comin, de a consolidacin del régimen de legalidad, <
libertad y paz.

CONSIDERANDO:
Que los articulos del 28 al 31 de la Constitucién Politica de la Repdblica |
derecho de los habitantes de dingir individual y colectivamente peticiones
obligada a tramitarlas y resolverlas conforme a la ley; el libre accesode las |
y Oficinas del Estado para ejercer sus acciones y hacer valer sus derechos
cualquier tiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones que sol
expedientes que deseen consultar respecto a Los actos de la administracidn ¢

CONSIDERANDO:
Que el articulo 119 de la Constitucidn Poltica de la Republica de Guatemal:
fundamentales del Estado para lograr el fortalecimiento de [a economia nacio
la contenida en la literal n) que enfatiza que el Estado estd obligado a creal
para promover |a inversion de capitales nacionales y extranjeros; por loque s
modernizacion de la legislacidn vigente, para concretar acciones que pro
poblacidn mediante la simplificacion de requisitos y trdmites ante Lz administ

CONSIDERANDO:
Que es imperativa promover acciones integrales en favor de L2 optimizacion «
impulsar la agilizacion, desconcentracin y digitalizacion de los procedin
poblacidn guatemalteca en su condicidn de usuarios de la administracin
principios de celeridad, eficacia y sencillez, de tal manera que el cumplimie
cancrecion de Los tramites, sea un efectivo coadyuvante al desarrollo general

COMISION PRESIDENCIAL DE BOBIERNG ABIERTO ¥ ELECTRONICO

jTraresparencin & boswacion!

POR TANTO:
Con fundamento en el articulo 119 literal n) y en ejercicio de las atribuciones que le confiere (a literal a)
del articulo 171, ambos de La Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala

DECRETA:
La siguiente,
LEY PARA LA SIMPLIFICACION DE REQUISITOS Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto modernizar [a gestion administrativa por medio de
la simplificacién, agilizacion y digitalizacidn de trdmites administrativos, utilizando las tecnologias de la
informacidn y comunicacidn para facilitar 13 interaccidn entre personas individuales o juridicas y
dependencias del Estado.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. La presente ley s aplicable a todas los trdmites administrativos que
se gestionen en las dependencias del Onganismo Ejecutivo.

El Organismo Judicia, Organismo Legislative, Municipalidades u otras entidades autdnomas,
semiautdnomas o descentralizadas podrén aplicar cualguier disposicién contenida en la presente ley por
decision de su autoridad maxima.

Articulo 3. Principios. La presente ley tiene como principios rectores para las dependencias reguladas
por la misma, Los siguientes:

1. Celeridad: deben incentivar el uso de medios electrénicos a efecto de que los tramites
administrativos se desarrollen con diligencia, de la forma eficiente y en el menor tiempo
pasible, sin afectar (3 calidad de su gestidn y sin dilaciones injustificadas.

2. Consolidacion: deberdn simplificar sus procedimientos, consolidando los pasos de similar
naturaleza dentro de cada tramite administrativo.

3. Coordinacidn: deberdn implementar canales de intercambio de informacion mediante el uso
de medios electronicos, para [a adecuada gestion de los tr3mites administrativos.

COMISION PRESIDENCIAL DE GDEIERND ABIERTD Y ELECTRONICO
Transparencic « lenovacion!
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E. ACUERDO A-039-2023 CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL

GUBERNAMENTAL

INTERNO

Cantraloris Geoeral de Curntas

| Prevencién,

ACUERDO NUMERO A-039-2023
CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO

Que debido a la importancia del disefio que el constituyente incluyd en la
Constitucion Politica de la Repiblica, como parte de la estructura y organizacién
estatal, en el capitulo denominado "Régimen de Control y Fiscalizacién d
Estado”, instituyd a la Contralorfa General de Cuentas, como una entidad técnica
para ejercer la referida competencia, de conformidad con el articulo 232 del
texto constitucional, otorgandole descentralizacitn y funciones especializadas
adoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendar
de los organismos del Estado, Jos municipios, entidades descentralizadas y
auténomas; asi como de cualquier persona que reciba y administre recursos del
Estado o haga colectas publicas. Reguld ademds, el articulo 237 del referido texto
constitucional, Jo relaclonado al presupuesto general de Ingresos y egresos del
Estado, con lo cual estard sujeto a los controles y fiscalizacion de los 6rganos
correspondientes del Estado.

fiscal

CONSIDERANDO

Que los Acuerdos de Paz Firme y Duradera suscritos el 29 de diciembre de 1996
en Guatemala, dentro de su ecje estratégico de modernizacion del Estado
democritico incluyendo, el fortalecimiento de las capacidades de participacién,
acordé la modernizacién de Ja gestion piblica y politica fiscal,
comprometiéndose el Estado a reformar, fortalecer y modernizar a la
Contralorfa General de Cuentas.

CONSIDERANDO

Que el articulo 1, literal f), numeral 2 de la Ley Orginica del Presupuesto,
responsabiliza a la autoridad superior de cada organismo o entidades del sector
publico, para la Implementacion y mantenimiento de un eficiente y eficaz
sistema de control interno normativo, financlero, econémico y de gestién, sobre
sus propias operaciones, organizado en base a las normas generales emitidas
por la Contralorfa General de Cuentas; en consecuencia, le corresponde a esta
Institucién, normar de manera general el control Interno institucional y s
gestion de las personas sujetas a su competencia; a efecto de contribuir con su
funcion técnica, emitiendo normas generales y procedimientos eficientes y
eficaces que contribuyan con ¢l estricto control del destino y uso de los recursos
piiblicos y patrimonio del Estado.

CONSIDERANDO

Que los articulos 5 y 6 del Decreto 31-2002 del Congreso de la Repiiblica de
Guatemala, Ley Orgénica de Ja Contraloria General de Cuentas, establecen ¢l
control gubernamental que desarrolla y ejerce la Contralorla General de Cuentas,
teniendo la potestad esta Institucion, de conformidad con el articulo 4, literal a)
para que, a través del Contralor General de Cuentas, emita Jas disposiciones,
politicas y procedimientos dentro del imbito de su competencia, con

Contralor{a General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 2002 13, Guatemala C.A. C6digo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700.

wral de Coentas

Prevcnc ién

observancia y cumplimiento obligatorio de todos los organismos de Estado,
entidades descentralizadas, auténomas y demés personas a que se refiere el
articulo 2 de la misma Ley. Por su parte el Acuerdo Gubernativo 96-2019,
Reglamento de la Ley Orgénica de fa Contraloria General de Cuentas, determina
los principios, componentes, definicion y clasificacién del  Control
Gubernsmental, estableciendo que para la efectividad, en el presente caso,
funcionard a través de los mecanismos propios del control interna,

Por tanto:

Con fundamento en los articulos citados y 1o regulado en los articulos 1 literal f),
numeral 2) del Decreto 101-97 del Congreso de la Repiblica, Ley Orgsnica del
Presupuesto; articulos 1, 2, 3 literales a), c), g), h) e 1), 4 literales a), ) y n), 5, 6
v 13 literal g) del Decreto 31-2002 del Congreso de la Repdblica, Ley Orgdnica
de la Contralorfa General de Cuentas y articulos 43, 44, 45, 46 y 47 del Acuerdo
Gubernativo 96-2019 Reglamento de 13 Ley Orgénica de la Contraloria General
de Cuentas.

Acuerda:

APROBAR LAS NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL

ARTICULO 1. OBJETO. Las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, tienen como objeto crear procedimientos, componentes y
establecer  responsabllidades relaclonadas con el control  interno
gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada
entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacion de la Contraloria General
de Cuentas

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones que conforman las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, son de
naturaleza eminentemente técnicas, de observancia general y cumplimiento
para las personas a las que se reflere ¢l articulo 2 de la Ley Organica de la
Contralorfa General de Cuentas, con el propésito de fortalecer y coadyuvar con
los controles internos de cada entidad.

ARTICULO 3. CAPACITACION. La Contraloria General de Cuentas, las unidades
de auditoria interna y las maximas autoridades de cada entidad sujetas a control
gubernamental y fiscalizacion, cada una dentro del ambito de su competencia y
de manera independicnte, realizarin un proceso continuo de difusisn y
socializacion de las presentes Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

ARTICULO 4. ACTUALIZACION. Ls Contraloris General de Cuentas,
periddicamente y por medio de su dependencia respectiva, estudiar, analizard

y observard en un marco de referencia, la necesidad de actualizar las Normas

Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental a las necesidades,
practica, realidades y experiencia de los procesos de control gubernamental y
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F. DECRETO NUMERO 57-2008 LEY DE ACCESO A INFORMACION

PUBLICA

DECRETO NUMERO 57-2008
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Consttucan Poliica de la Repoblica de Guatemala, dentro de sus fines consider la vida, la libertad y
I seguridad de las personas come fnes del Estads, teniends 3 ks persana came sujels ¢ fin del arden secal,
organizindase para que ésbs legre su plena desarrello y se conziga el bisnestar de iodos los cudadanas.

COMNSIDERANDO:

Oue las funcionaris y emplesdas piblicos sen simples depasitarics del poder gue smana del pueklo; gua el
texta canstiwcanal determing que la soberania radica en o pueblo ol que k delega para su ejercicio en los
organismas del Estado y que ningdn funcionario, empleado pablico ni persona algunz es supsrioe 2  ley.

CONSIDERANDO:

Cue | Garta Magna establece con abscluta deleminacicn la publicidad de los actas y la informacian en poder
e |2 administracion pitlica, =i come o libre acceso a todas les netivsionesdependencias ¢ archivas de la
sz, £in mads excepiones que las previstes en o cileda tete tonstilecional,

COMNSIDERANDO:

Que para armanizar o derecha de las persanas @ scceder a la informacien o0 poder de kb administacidn
piblica y a fodas los actos, enies @ instucanes Gue mansjan recursas del Estada bajo cualquisr cancepla, s
hace necesario emite las noemas que desamallen esos prncipos consttucanales a efecta de contar can un
misren juridicn regulatoris que garantce e ejerdco de esas derechos ¥ que esteblezca bs excepcianes de la
infermacian comfdencial y ressrvata, pars que ésta no quede al arhbitrio y discresicnalidad de persona algun.

CONSIDERANDO:

CQue en amania y conzonanca con lo antericrmende considersda, con base en el lexlo constiucional de
Gualemala y los nstrumenios inlemacionales sobre derechos humanos suscritas y vigenies en o pals, =e
hace necesario emilic una ey gue desamolando esos derechas defing los prncipis, objelivos. pracedimientos
y en general aguells aspecios necesarios pars dare seguridad y corbeza a lodas ks personas, consiguiends
hacear efeclivo su dereche al accesa a la informacién pdblica ¥ a su parlicipacdn dentra de la auditens socal
fiscalizacion cisdadana hacia lodos los funcionaros, emplesdos pablicos, orgenismos nstieciones y en
peneral histia loda aguel que manejs, use, sdminisie o dispanga de recursas del Estads de Guatsmals.

PORTANTO:

En uso de lax atribuciones que le atorga of articulo 171 literal a) de ks Constilucién Poliica de la Republca de
Guzlemal,

DECRETA:

La siguisnte:

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

TITULO PRIMERO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objsto de 1a Lay.

La presente ky liene por shjets:

1. Garanlizar a foda persena inleresada, sin discriminacidn alguna, e derecho a solicitar y a tener acceso a la
informacitn pdbica en posesian de las autoridades ¥ sujetos chligados por la presenie ley;

Z. Garanlizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los datos personales de o que de ella
cansle en anchivos estatales, asi como de las aclualizaciones de los mismas:

3, Garanlizar la ransparencia de s adminisiracién piblica y de los sujetos obligados y el dereche de loda
persana @ lener acceso libee a s informaian pdblica;

4. Establecer coma obigatorio el principio de masima publicidad y ransparencia en |2 administracidn poblica
pars los sujetes obligados en la presents ey

6. Estabilecer, a manera de excepcidn v de manera limitslive, ks supuestos en gue se restringa o acceso a la
informacion pubkca;

6. Favorecer por el Estado la rendician de cuentas a los gobernados, de manera gue puedan sudilar el
desempena de la administracddn poilics;

7. Garanlizar gue toda persana lenga acceso a los aclos de la adminisiracian péblica.

ARTICULO 2. Naturaleza.

La presenis loy es de orden piblico, de interés nacional y ulided social; esteblece las nammas y los
pracedimienios para garanizar a toda persona, natural o juridica, o access a la informacien o actos de la
adminisiracitn pdblica que se encuenire en los archivas. fichas. registras. base, banco o cuslquier oira farmi
e almacenamienrto de datos que se encusnten en los crganismos del Estado, municipalidades, insfiluciones
wutonomis y descentralizadas y las enlidedes privedas gue perciban, inviedan o adminisiren fondos pdblicos,
incluyendo fideicomisos consituidos con fondos poblicos. obras o servicies poblicos sujelos & concesian o
administracin.
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