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I. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

OE LA "
& 8% | Secretaria
g 5 | Técnicadel
. « | Consejo Nacional

%erean” | 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 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, Direccidn
Administrativa, Direccién Financiera, Direccién de Monitoreo y Comunicacién, Direccién de
Politica y Estrategia, Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Asuntos Juridicos, Direccién
de Planificacién, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Género, Unidad de Informacién
Publica, los cuales serviran de instrumentos de apoyo en el funcionamiento institucional a
través de un compendio ordenado secuencial y detallado de los procesos que realizan los
servidores publicos.

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

COMUNIQUESE

Ismael Alejaidre/ Cifuentes B! te
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 Politica y
Estrategia de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, tiene
como objeto, servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional,
a través de un compendio ordenado, secuencial y detallado de las operaciones
que realizara la Direccion.

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

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para
dar cumplimiento a la mision de la Direccién de Politica y Estrategia, la
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion
y comunicacion, describe los procesos operativos, administrativos, y expone en
una secuencia ordenada las principales operaciones 0 pasos que componen
cada procedimiento y, la manera de realizarlo.

Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria
de las distintas operaciones, e incluye las instancias administrativas que
intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

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

Pagina Descripcion

revisada

Persona
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Consejo Nacional de
Seguridad

Sistema Nacional de
Seguridad

Politica Nacional de
Seguridad

Clasificador Tematico
02-Seguridad

Manual Conceptual de
Catalogo de Ruta del
Clasificador Tematico
02-Seguridad

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.

Es el marco institucional, instrumental y funcional
del que dispone el Estado para hacer frente a los
desafios que se le presenten en materia de
seguridad, mediante acciones de coordinacion
interinstitucional al mas alto nivel y sujeta a
controles democraticos.

Es el conjunto de lineamientos que definen los
cursos de  accidn disefiados para prevenir y
contrarrestar los riesgos y amenazas que se
presenten sobre las condiciones de vulnerabilidad
de la sociedad y sus instituciones.

Mecanismo de transparencia y rendicion de
cuentas que permite identificar las estructuras
presupuestarias relacionadas con la tematica de
seguridad. A través de este instrumento, el Estado
muestra a la ciudadania las acciones realizadas
para coadyuvar a la Politica Nacional de
Seguridad como parte de la proteccion y servicio
a la persona, comunidad y su entorno.

Instrumento de indole técnico disefiado para la
formulacion y ejecucion presupuestaria, que
clasifica las asignaciones relacionadas con la
seguridad en Guatemala. Facilita la planificacion,
promueve la rendicién de cuentas y transparencia,
y fomenta la participacion democratica de la
poblacion en el control del gasto publico.
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VII. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes de
la Direccion de Politica y Estrategia, para trasladar los procesos vy
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 la
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y la asesoria en materia de
desarrollo institucional de la Direccion de Planificacién.

Cada Direccién 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 POLITICA Y
ESTRATEGIA

La Direccion de Politica y Estrategia para la realizacion 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;

Guia para la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para
las Instituciones del Organismo Ejecutivo, octubre 2024, ONSEC;

Guia para los Clasificadores Tematicos. 72. Edicion. 2023. Ministerio
de Finanzas Publicas.

Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la
administracion 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.
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Xl. RED DE MACROPROCESOS

Macro Procesos
A ARIA 77 S

Implementaciéon de la
Politica Nacional de
Seguridad

Fortalecimiento del
Sistema Nacional de
Seguridad

Gestion y
Actualizacion del
Clasificador
Tematico 02 -
Seguridad

2

Manual de Normas y Procedimientos

Proceso

Desarrollo e implementacion de la Politica
Nacional de Seguridad.

Seguimiento y evaluacion de la Politica
Nacional de Seguridad.
Acompafamiento y asesoria en la

implementacion de la Politica Nacional de
Seguridad.

Generacion de informes estratégicos para el

fortalecimiento del Sistema Nacional de
Seguridad.
Actualizacién del Manual Conceptual del

Catélogo de Ruta del Clasificador Tematico 02
— Seguridad.

Elaboracion Informe Semestral Clasificador
Tematico 02 — Seguridad.

Direccion de
Politicay
Estrategia

Caédigo

1.1

1.2

1.3

2.1

3.1

3.2




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 12/40
Xll. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Nombre del Procedimiento:
Desarrollo e implementacion de la Politica
Nacional de Seguridad.
BSOS Objetivo del Procedimiento: Cadigo:
[/ Q) $ Establecer procedimientos sistematicos para 11
2| d planificar, ejecutar y supervisar las acciones '

o o AT oA
&, INAL o
~ ~

N/ -
2> ﬁ/u\\j .

derivadas de la Politica Nacional de Seguridad.

G
1

<

1

[/

Normas Especificas:
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

A DE G\

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe solicitud de la coordinacion para iniciar el proceso basado _ -

1 en la directriz establecida en la Politica Nacional de Seguridad y | Director de P‘_)"t'ca y
designa al subdirector de Politica Estrategia

5 !Elabora la investigacion del lineamiento estratégico a Subdirector de Politica
implementar.
Recolecta, procesa, consolida y analiza la informacion

3 cuantitativa y cualitativa relacionada al lineamiento estratégico a| Analista de Politica
implementar.

4 Elabora y revisa el instructivo metodoldgico. Subdirector de Politica
Revisa el instructivo metodolégico

5 Si aprueba, continua en paso 6, Director de Politica y
No aprueba, regresa a paso 4 para las correcciones necesarias Estrategia
para presentarlo a la Coordinacién. Si no es aprobado, regresa
a la Subdireccion de Politica para las correcciones necesarias.

6 Consolida la informacién en una metodologia final. Analista de Politica

7 Revisa la metodologia final. Subdirector de Politica
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Revisa la metodologia final.

Director de Politica y

8 Si aprueba, continua con paso 9 Estrategia
Si no aprueba, regresa a paso 7
Elaborar cronograma de consultas y reuniones con SNS y

9 actores claves para la implementacion de la Politica Nacional de | Analista de Politica
Seguridad

10 Realiza reuniones con las instituciones Subdirector de Politica
Sistematiza consultas a Sistema Nacional de Seguridad vy

11 | actores clave respecto a implementacion de la Politica Nacional | Analista de Politica
de Seguridad

12 Realizglreunionles con actores. clave referente a implementacion | g pdirector de Politica
de Politica Nacional de Seguridad
Sistematiza informacién con actores clave producto de reuniones . .

13 . 9 e . ) Analista de Politica
referente a implementacion de Politica Nacional de Seguridad

14 Rea!izacic’m de ir_1forme de implementacion de la Politica | g pdirector de Politica
Nacional de Seguridad
Revisa informe de implementacion de la Politica Nacional de

15 Seguridad. Director de Politica y
Si aprueba, continda con paso 16. Estrategia
No aprueba, regresa a paso 14 y aprueba informe de
implementacién de la Politica Nacional de Seguridad

. Coordinador de la

16 Revisa Informe Secretaria Técnica del
Si aprueba continua con paso 17 Consejo Nacional de
Si no, regresa paso 15 Seguridad
Escanea y archiva informe de implementacion de la Politica

17 | Nacional de Seguridad. Analista de Politica

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:
Desarrollo e implementacion de la Paolitica
Nacional de Seguridad
Elaborado por: 1.1
Norma Alejandrina Davila Lopez
Coordinacion Director Subdirector Analista

( Inicio

1. Recibe y designa
proceso al
Subdirector de l
Politica

2. Investiga
lineamiento

3.Recolecta, procesa,

estratégico

4. Elabora instructivo

consolida y analiza la
informacion

metodolégico

6. Consolida la
informacién en una

metodologia

metodoldgia

5. Revisa el No
instructivo
7.Revisala
metodolégia B
-~
8.Revisa la No

9. Elabora

cronograma de
»| reuniones con las

10. Realiza reuniones

instituciones

con las instituciones
[

11.Sistematiza la
informacién de las
reuniones

v

12.Realiza reuniones
con actores clave

Conector
de pagina
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Nombre del procedimiento:
Desarrollo e implementacion de la Politica
Nacional de Seguridad
Elaborado por: 1.1
Norma Alejandrina Davila Lopez
Director Subdirector Analista

15. Revisa informe

Conector de
pagina

13. Sistematiza
informacion con

14. Realiza informe de

actores clave

implementacion -

15. No
Revisa informe de
implementacion

17. Escanea y archiva
informe de
implementacién
PNS
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Nombre del Procedimiento:
Seguimiento y evaluacién de la Politica Nacional de
SR Ty Seguridad.

(g Objetivo del Procedimiento: Cadigo:

3| KQ) z| | Establecer procedimientos de control y verificacion que

(3 faciliten la evaluacién objetiva del desempefio de la 1.2

i, s | Politica Nacional de Seguridad.

o Normas Especificas:
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

No ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe y Delega el desarrollo del proceso a la Subdirecciéon de | Director de Politica y
Politica. Estrategia

5 Revisa la implementacion de lineamientos e indicadores Subdirector de
establecidos en la “Politica Nacional de Seguridad”. Politica
Analizar, recolectar, procesa y consolida informacién relacionada a _ _

3 |los lineamientos e indicadores y se traslada a Subdireccion de | Analista de Politica
Politica.

Elabora cronograma de consultas y reuniones con SNS y actores

4 | clave para verificacidon de informacién respecto de lineamientos e | Analista de Politica
indicadores establecidos en la “Politica Nacional de Seguridad”.

Realiza r.(?uniones con eI. SNS y actoreg c!ave para verificagién de Subdirector de

5 |informacion respecto de lineamientos e indicadores establecidos en Politica
la “Politica Nacional de Seguridad”.

Sistematiza informacion del SNS y actores clave respecto de

6 |lineamientos e indicadores establecidos en la Politica Nacional de | Analista de Politica
Seguridad.

7 |Realiza el informe de seguimiento y evaluacion de la Politica Subdirector de
Nacional de Seguridad. Politica
Revisa el informe de seguimiento y evaluacion. Director de Politica y

8 Isi aprueba, continua con paso 9. Estrategia
No aprueba regresa a paso 7.

9 | Redactar y preparar oficio de entrega. Analista de Politica

10 Traslada el informe anual de implementacién de la Politica Nacional Subdirector de

de Seguridad al Director de Politica y Estrategia para aprobacion.

Politica
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11

Escanea y archiva informe anual de implementacion de la Politica
Nacional de Seguridad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Politica
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Nombre del procedimiento:
Desarrollo e implementacion de la Politica
Nacional de Seguridad
Elaborado por: 12
Norma Alejandrina Davila Lopez
Coordinacién Director Subdirector Analista

Inicio

2. Revisa la

1. Recibe y delega implementacién de

3.Analiza, recolecta,
procesa y traslada

»| proceso al Subdirector

P lineamientos e
de Politica

indicadores

informacién

5. Realiza reuniones

con el SNS y actores

clave para verificacion
de informacién

4. Elabora cronograma
de consultas y

reuniones

\__/_\

6. Sistematiza la
informacién recopilada

7. Realiza informe de
seguimiento y
evaluacion

8.
Revisa informe

A J

del SNS y actores clave

9. Redacta y prepara

Si

10. Traslada informe

a Coordinacion -+

oficio de entrega

h

11. Escanea y archiva
informe
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Nombre del Procedimiento:
Acompafamiento y asesoria en la implementacion de
SSPRIA T, la Politica Nacional de Seguridad.
S WA Objetivo del Procedimiento: Cédigo:
(Q’ ¢ | Desarrollar procedimientos de acompafiamiento y
* :}j asesoria que orienten y faciliten la ejecucion 1.3
i, s | coordinada de la Politica Nacional de Seguridad.
“Aosoo Normas Especificas:
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe y delega el disefio de la propuesta metodolégica y| Director de Politicay
programacion de actividades a la Subdireccién de Politica. Estrategia
2 | Elabora el disefio de la propuesta metodologica y programacion de | g pdirector de Politica
actividades para la asesoria.
3 Apgya el proceso de elabc?racic')n metodoldgica y programacion de Analista de Politica
actividades para la asesoria.
4 Preseljtla el disefo de la proE)uesta metodolégica y programacién Subdirector de Politica
de actividades para la asesoria.
5 Revisa la metodologia Director de Politica y
Si aprueba, continua con paso 6. Estrategia
No aprueba, regresa a paso 4.
6 Ge'stllona envio de la propuegta .rrllet.odologlca y programacion de Subdirector de Politica
actividades aprobada a la institucion interesada.
Elabora cronograma de actividades de acompafamiento y asesoria _ _
7 | con miembros del SNS y actores claves para la implementacién de | Analista de Politica
la Politica Nacional de Seguridad
Participa y asesora en consultas a Sistema Nacional de Seguridad _ _
8 |y actores clave referente a implementacion de Politica Nacional de | Subdirector de Politica
Seguridad.
Sistematiza consultas y asesorias al Sistema Nacional de
Seguridad y actores clave respecto a implementacién de la Politica ; s
9 Analista de Polit
Nacional de Seguridad, elaborar informe y trasladar a Subdirector nalista de rofifica
de Politica.
Elabora informe de avances en la implementacién de metodologia
10 Y cumplimiento de actividades programadas para el Subdirector de Politica

acompanamiento y asesoria en la implementacion de la Politica
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 23140

Participa en reuniones con actores clave referente a

11 ! o i X : Subdirector de Politica
implementacién de Politica Nacional de Seguridad.
Sistematiza y consolida informacién con actores clave producto de

12 |reuniones referente a implementacion de Politica Nacional de | Subdirector de Politica
Seguridad y traslada a Subdirector de Politica.

13 | Realiza informe final de acompanamiento y asesoria del proceso. | Subdirector de Politica
14 Revisa el informe final de acompafamiento y asesoria Director de Politica 'y
Si aprueba continua con paso 15. Estrategia

No aprueba, regresa a paso 13.
o Coordinador de la
15 Revisa informe Secretaria Técnica del
Si aprueba, continuo paso 16. Consejo Nacional de
Si no aprueba, regresa paso 14. Seguridad
Escanea y archiva informe de implementacién de la Politica
16 | Nacional de Seguridad. Analista de Politica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:
Desarrollo e implementacion de la Politica
Nacional de Seguridad
Elaborado por: 1.3
Norma Alejandrina Davila Lopez
Director Subdirector Analista

Inicio )

1. Recibe y designa el
disefio de la
propuesta ala

Y

Subdireccion de
Politica

2. Elabora el disefio de
la propuesta

metodoldgica

\f\

4. Presenta disefio de la
propuesta metodoldgica

3. Apoya el disefio de la
propuesta metodologica

5. Revisay

No

aprobar informe

6. Gestiona envio de la

7. Elabora cronograma

propuesta

metodoldgica

8. Participa y asesora

de actividades de
acompafiamiento y
asesoria

consultas

9. Sistematiza y elabora
documento de

10. Elabora informe de

consultas y asesorias

avances

11.Participa en
reuniones con actores
clave

v

12.Sistematiza y
consolida informacion
de consultas y

asesorias

Conector de
pagina
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Nombre del procedimiento:
Desarrollo e implementacion de la Politica
Nacional de Seguridad
Elaborado por: 12
Norma Alejandrina Davila Lopez
Coordinacién Director Subdirector Analista

—

15. Revisa informe

13. Realiza informe de
acompanamiento y

Concector
de pagina

asesoria

14.
Revisa el informe final
de acopafiamiento y
asesoria

16. Escanea y
archiva informe




del documento y designa al subdirector de Estrategia la

responsabilidad de desarrollar el documento técnico.

Recibe instruccion de la Coordinacion, fija un plazo para la entrega
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Nombre del Procedimiento:
Generacion de informes estratégicos para el
fortalecimiento del Sistema Nacional de Seguridad.
Codigo:
Objetivo del Procedimiento: 21
Generar informes estratégicos para el
“lomgoe o | fortalecimiento del Sistema Nacional de Seguridad.
o Normas Especificas:
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Director de Politica 'y
Estrategia

Realiza la investigacion necesaria e instruye al analista de estrategia

Subdirector de

2 la recoleccion de datos e informacion relevantes. Estrategia
3 Appya al subdirector en la recoleccién de informacion y datos para Analista de Estrategia
el informe.
4 Consolida la mforlm?mon recolectada y elabora un andlisis para el Analista de Estrategia
documento estratégico.
5 Redacta el documento que contiene los elementos necesarios para Subdirector de
el fortalecimiento del Sistema Nacional de Seguridad. Estrategia
6 | Revisa el documento. Director de P(?“tlca y
Estrategia
Elabora oficio para trasladar el informe a la Coordinacién de la
7 | Secretaria Técnica, asegurando su envio dentro del plazo| Analista de Estrategia
establecido.
8 Presenta por medio de oficio el informe estratégico ante la| Director de Politica'y
Coordinacion de la Secretaria Técnica. Estrategia
Coordinador de la
. : Secretaria Técnica del
9 |Revisa el informe.

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 26/40

10

Escanea y archiva copia del informe y del oficio en formato digital y
fisico para referencia futura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Estrategia




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 29140
Nombre del procedimiento:
Generacion de informes estrategicos para
fortalecimiento del Sistema Nacional de Seguridad
Elaborado por: 2
Rodolfo René Corzo Zamora
Coordinacion Director Subdirector Analista

Inicio

v

1. Recibe instruccion v

designa el desarrollo del
informe esirategico

Y

2. Investiga e instruye la

3. Recolecta informacion

recoleccion de datos e
informacion

5. Revisa

v

documento

5. Redacta documento

vy

v datos para el informe

h 4

4. Consolida informacion
vy elabora andlisis

-~

-

7. Redacta y prepara
- oficio de entrega

&. Presenta informe
estratégico

9. Revisa informe

A

10. Archiva
documentos
para registro
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ACTIVIDAD

Delega a la Subdireccion de Estrategia la actualizacion del Manual.
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Nombre del procedimiento:
Actualizacion del Manual Conceptual del Catalogo de
& ¢ X Ruta del Clasificador Tematico 02 — Seguridad. o
@ Objetivo del Procedimiento: Cédigo:
* Actualizar Manual Conceptual del Catalogo de Ruta del 3.1

RESPONSABLE

Director de Politica 'y
Estrategia

Revisa el marco normativo y los lineamientos vigentes y aplicables

Subdirector de

2 del ejercicio fiscal que cubrira el manual. Estrategia
3 | Analiza la Politica Nacional de Seguridad vigente. Subdlrecto_r de
Estrategia
Rfav.lsa y define los componentes y supcompgpentes, definiciones Subdirector de
4 |basicas y el proceso para la vinculacion de estructuras .
. Estrategia
presupuestarias.
5 Realiza reuniones de coordinacion con la asesoria técnica del Subdirector de
Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN). Estrategia
6 Elabora y presenta una propuesta esqueméatica con los cambios Subdirector de
sugeridos y su justificacion. Estrategia
. Director de Politica y
7 | Revisa la propuesta. Estrategia
Elabora oficio para remitir la propuesta de catalogo de ruta a la . .
8 Direccién Técnica del Presupuesto (DTP). Analista de Estrategia
9 Envia la propuesta del catalogo de ruta a la DTP para su revision y | Director de Politica y
solicitud de modificaciones necesarias. Estrategia
10 | Realiza las correcciones o adhesiones sugeridas por la DTP. Subdirector de

estrategia
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Redacta oficio para trasladar el Manual Conceptual del Catalogo de

" Ruta a Coordinaciéon para su aprobacion final. Analista de Estrategia
Traslada mediante oficio el Manual ya revisado con observaciones : oy
Director de Politica
12 |de la DTP al Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo . Y
. . o . Estrategia
Nacional de Seguridad para su revision y aprobacion.
Coordinador de la
13 Revisa el Manual Conceptual de Catalogo de Ruta del Clasificador | Secretaria Técnica
Tematico Seguridad CT-02. del Consejo Nacional
de Seguridad
Remite el Manual Conceptual en formato PDF mediante correo| N
14 | electrénico institucional a la Direccién de Monitoreo y Comunicacion, | Director de Politica y
con las instrucciones para su publicacion. Estrategia
15 Coordina la induccion del Manual Conceptual del Catalogo de Ruta, Subdirector de
explicando cambios y su impacto a las entidades vinculadas. Estrategia
Redacta el oficio para solicitar al Ministerio de Finanzas (MINFIN) la
16 |capacitacion técnica sobre el uso del Sistema de Contabilidad | Analista de Estrategia
Integrada (SICOIN) a las entidades vinculadas.
17 Solicita mediante oficio al Ministerio de Finanzas (MINFIN) la| Director de Politica'y
capacitacién técnica sobre el uso del SICOIN a entidades vinculadas. Estrategia
18 Redgcta y prepara los oficios necesarios para que las instituciones Analista de Estrategia
se vinculen al CT-02.
19 Solicita mediante oficio a las instituciones que vinculen las| Director de Politica'y
estructuras presupuestarias previamente analizadas. Estrategia
20 _Recflbe.y archiva las estructuras presupuestarias enviadas por las Analista de Estrategia
instituciones.
Verifica que las estructuras presupuestarias cumplan con los Subdirector de
21 L . - L .
objetivos establecidos y respondan a la poblacién beneficiaria. Estrategia
Redacta el oficio para notificar a la DTP sobre el integrado del
22 |Clasificador Tematico CT-02 con la ruta para el marcaje | Analista de Estrategia

correspondiente.
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23 Informa a DTP/MINFIN el integrado del CT-02 con la ruta para el | Director de Politica y
marcaje correspondiente. Estrategia
o4 Informa a la Coordinaciéon de la Secretaria Técnica el avance en el | Director de Politica y
proceso. Estrategia
Archiva todos los documentos relacionados con el proceso, para
o5 mantener un registro organizado y accesible. Analista de Estrategia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:
Actualizacion del Manual Conceptual del Catalogo de
Ruta
Elaborado por: 31
Rodolfo René Corzo Zamora
Coordinacion Director Subdirector Analista
1 Inicio
1. Dglega la
actualizacion del Manual > 2. Revisa normativa
del CT-02

3. Analiza la PNS

|

4 Revisa y define el
proceso de vinculacion

l

5. Coordina reuniones
con MINFIN

v

6. Elabora propuesta
» esquematica

Y

8. Redacta y prepara
oficio




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026

PROCEDIMIENTOS P

Nombre del procedimiento:

Actualizacion del Manual Conceptual del Catalogo de
Ruta

Elaborado por: 31
Rodolfo René Corzo Zamora

Coordinacion Director Subdirector Analista

h 2

9. Redacta oficio para
aprobacion

¥

11. Redacta oficio para
10. Solicita correcciones aprobacion

o adhesiones

Y

12 Traslada a

Coordinacion <
-
Mo
13. Revisa
Si
14. Remite a Direccion 16. Redacta y prepara
_ de Monitoreo para 15. Coordina induccién _| oficios de solicitud de

Y

publicacion con instituciones L capacitacion

-~

17. Solicita al MINFIN
capacitacion técnica del
SICOIN -

1&. Redacta y prepara
oficios

Conector
de
pagina
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Nombre del procedimiento:
Actualizacion del Manual Conceptual del Catalogo de
Ruta
Elaborado por: 31
Rodolfo René Corzo Zamora
Coordinacion Director Subdirector Analista
v

19. Solicita a las
instituciones que se

vinculen

23 Informa a DTP/
MINFIN para el marcaje |4

21. Verifica estructuras y

A

20 Recibe y
archiva las
estructuras

objetivos

v

22 Redacta y prepara

oficio final

—71 -

24_Informa a

Coordinacion el proceso

Y

25_ Archiva
documentos del
procesoc para
registro

Fin del proceso




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 34/40
Nombre del procedimiento:
Elaboracion de Informe Semestral de Avance del
, Clasificador Tematico 02 — Seguridad.
Objetivo del Procedimiento: Cédigo:
el Elaborar Informe Semestral de Avance del Clasificador 3.2

e

\
A A
G5 =% 2AY
4, SIONAL VoD

Tematico 02 — Seguridad.

> &
C A pE aul

Normas Especificas:
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Solicita a la Subdirecciéon de Estrategia iniciar el proceso de
elaboracién del informe semestral.

RESPONSABLE

Director de Politica y
Estrategia

Instruye al analista elaborar proyecto de oficio solicitando la revision

Subdireccion de

de Seguridad y elabora el informe.

2 |y actualizacion de las estructuras programaticas asociadas o a :
. C ) Estrategia
asociar para el ejercicio fiscal vigente.
3 | Elabora el proyecto de oficio segun las instrucciones recibidas. Analista de Estrategia
4 | Revisa el oficio. Director de P(?“tlca y
Estrategia
5 | Envia oficios a las instituciones. Analista de Estrategia
6 | Recibe las respuestas y consolida la informacién recibida. Analista de Estrategia
Solicita al analista descargar las estructuras presupuestarias de las .
N . o " , Subdirector de
7 |instituciones vinculadas al Clasificador Tematico de Seguridad-02 en Estrateqia
el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). 9
8 | Descarga la informacion solicitada y la prepara para el analisis. Analista de Estrategia
Revisa las estructu-ras-pre.supues.tarlas para asegurar que sean !as Subdirector de
9 |reportadas por las instituciones vinculadas al Clasificador Tematico

Estrategia
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10 | Apoya en la elaboracion del informe. Analista de Estrategia
11 Revisa el informe para asegurar que cumpla con los estandares | Director de Politica y
requeridos. Estrategia
12 Presenta el informe semestral a la Coordinacion de la Secretaria | Director de Politica y
Técnica. Estrategia

Coordinador
. : Secretaria Técnica
13 |Revisa el informe. : .
del Consejo Nacional
de Seguridad
Redacta un oficio solicitando a la Direccion Administrativa que cargue
el informe en formato PDF en el portal web, en el apartado de . .
14 . L - : l . Analista de Estrategia
informacion publica, con apoyo de la Direccién de Monitoreo, y
guarda el informe en un disco compacto.
Envia el informe final de avance del Clasificador Tematico Seguridad- . iy
; - . . - . o Director de Politica y
15 |02, mediante oficio, a la Direccion Administrativa para su publicacion .
. N Estrategia
en el portal web en el apartado de informacion publica.
Escanea y archiva copia del informe y del oficio en formato digital y
16 fisico para referencia futura. Analista de Estrategia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:

Elaboracion de Informe Semestral de Avance del
Clasificador Tematico Seguridad-02

Elaborado por: 32
Rodolfo Rene Corzo Zamora

Coordinacion Director Subdirector Analista

|: Inicio

1. Solicita inicio del 2. Instruye elaboracién
proceso de informe - de oficios
semestral del CT-02

3. Elabora proyecto de
oficio

4. Revisa oficio

A

5. Envia oficios a las
instituciones

w

7. Solicita descarga de 6. Recibe y consolida
estructuras - informacion

presupuestarias

- 8. Prepara g'flt_us para el
analisis

A 4

9. Revisa estructuras
presupuestarias y
elabora informe

10. Apova en la
»| elaboracion del informe

11. Revisa informe
semestral




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 37140
Nombre del procedimiento:
Elaboracion de Informe Semestral de Avance del
Jb. Clasificador Tematico Seguridad-02
Elaborado por: 3.2
* Rodolfo René Corzo Zamora
Coordinacian Director Subdirector Analista

12. Presentar informe
» semestral

13. Revisary
aprobar informe
semestral

14. Elaborar oficio

15. Enviar informe para
publicacion en portal

'y

web

6. Archivar informe
y oficio

Fin del proceso
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XIll. ANEXOS

A. Constitucion Politica de la Republica

Asamblealv
Nacional
Constituyente
3 de junio de 1985

F 3 Edicion Actualizada e Guatemala

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

© CENADO)
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

e Itigeed 4o sus b Bastes » 4l piowonr
asegurar el funcionamiento coordinado, eficaz y eficiente de los Org;
na

seguridad.
CONSIDERANDO:

Que s tesgos y smanazes que enfront 1 seguridad plantean una mayor complepdad por
o que es necesario fortalecer y estrechar la coordinacin entre las Instituciones
ca el lnblio do soguridad, soumiondo . scarcamiento. progrumilico focubade ta
seguridad y justicia, como una totalidad comprensiva ¢ Integrada, a fin de dotar al Estado de

las herramientas para ol de sus obly
CONSIDERANDO:
2 exkuco por comtre wn Silama Nackind do Segutdad, que comple con fon
hjetos nl.blxidm 3a 1« Comiticli Policx 0 i Weplbhce de Gustemaia o
logrado concretar ¢ i existiendo solamente un conjunto de leyes dispersas, una
insihoconuidad dablitada y un 4caso aprovechmients de los profesonsies y expecintas
on la materia.
CONSIDERANDO:

Que resulta de particular importancia que el Sistema Naconal de Seguridad esté sustentado
en los principios y nommas 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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C. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo 174-2012

—{ Fumdaby en 1880 |———— S

Centro@mérica

T

ORGANISMO EJECUTIVO

MINISTERIO DE GOBERNACION
: HEGLAVENTO DELA LEY MARC DEL SETEMA NACIONA

ey Rintes ekt oo e Gors e P e

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

undada en 1880 |

Do ControFmérica

www.dca.gob gt
e o ORGANISMO EJECUTIVO
~oncs mvo 0
G
% n e - MlNlSI’EFIO DE GOBERNACION

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 174-2012
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E. Guia para la elaboraciéon del Manual de Normas y Procedimientos para las
Instituciones del Organismo Ejecutivo, octubre 2024, ONSEC.

F. Guia para los Clasificadores Tematicos. 72. Edicion. 2023. Ministerio de
Finanzas Publicas.

(%)

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccion Técnica del Presupuesto

Guia para los
Clasificadores Tematicos

3

Guatemala 2021




Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
3ra. calle 4-08, zona 1. Ciudad de Guatemala.

Teléfono: (502) 2504-4800
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