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. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos -MNP- de las distintas
direcciones del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad -
INEES- tiene como objeto servir de instrumento para la asignacién correcta
de funciones al personal que labora dentro de cada Direccion segun la
naturaleza de cada puesto de trabajo, que de manera integral coadyuva en
el desarrollo y materializacion de las actividades académicas que establece
el Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Acuerdo
Gubernativo 166-2011, y el Reglamento Académico del Instituto, Acuerdo
Interno 001-2017.

En ese sentido, se da a conocer la secuencia loégica de los procedimientos
de cada proceso mediante la descripcion y esquematizacion en diagramas
de flujo, de las acciones técnicas-administrativas, asi como los mecanismos
de coordinacion y comunicacion precisando la participacion de la unidad

responsable y la manera de realizarlo.

La actualizacién del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad

de cada Direccion y sera aprobado por la autoridad competente.
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ll. LINEAMIENTOS DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de las diferentes Direcciones del
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad -INEES-, cumple
sus funciones, a través del desarrollo de procedimientos que intervienen de
manera directa o indirecta en los procesos de planificacién de las siguientes

unidades administrativas:

e Direccién General.

e Subdireccion General.

e Direccién Administrativa y Financiera.

e Direccion de Asesoria Juridica.

e Direccion de Informética.

e Direccion de Auditoria Interna.

e Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad.
e Instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

e Otras instituciones del Organismo Ejecutivo.

e Aliados estratégicos nacionales e internacionales.
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IV.

OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo General:

Establecer un conjunto integral de normas y procedimientos que guien de
manera eficiente y efectiva las operaciones del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad -INEES-, garantizando la transparencia, la calidad
y coherencia en el desarrollo de sus actividades, asi como promoviendo el
cumplimiento de estandares y regulaciones aplicables, con el fin de optimizar

la gestion institucional y contribuir al logro de sus objetivos estratégicos.

Objetivos Especificos:

1) Implementar un sistema de monitoreo y evaluacion continua que asegure
la correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos,
permitiendo identificar y corregir desviaciones en tiempo real para

garantizar la eficiencia y efectividad operativa del INEES.

2) Desarrollar y ejecutar programas de capacitacion y actualizacion para el
personal del INEES, enfocados en las normas y procedimientos
instituidos, con el fin de asegurar que todos los miembros del instituto
comprendan y cumplan con los estandares y regulaciones aplicables,

promoviendo asi la transparencia y calidad en sus actividades.

3) Establecer mecanismos de auditoria y control interno que permitan una
revision periédica y sistematica de las operaciones del INEES,
fomentando la transparencia y la coherencia en la gestion institucional, y
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos del instituto

median la optimizacién de sus procesos administrativos y operativos.

11



INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2025

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
31ENE2025

Paginas:
12/427

VL.

DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes

de cada una de las Direcciones que conforman el Instituto Nacional de

Estudios Estratégicos en Seguridad -INEES-, para trasladar los procesos y

procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado peridédicamente, y

sera aprobado por la autoridad competente, conforme lo estable la Ley Marco

del Sistema Nacional de Seguridad, para el fortalecimiento de la gestidon

técnica y sustantiva del Instituto. Las actualizaciones que se realicen al Manual

deberan ser notificadas al area correspondiente para su revision e

incorporacion en el Manual aprobado. Cada Direccion es responsable de la

reproduccion y resguardo de la parte del documento que le corresponde, tanto

fisico como digital.
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SECCION 1: DIRECCION ACADEMICA
. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos -MNP- de la Direccion
Académica, tiene como objeto servir de instrumento para la asignacion
correcta de funciones al personal que labora dentro de la Direccién segun
la naturaleza de cada puesto de trabajo, que de manera integral coadyuva
en el desarrollo y materializacion de las actividades académicas que
establece el Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad Acuerdo Gubernativo 166-2011, y el Reglamento Académico
del Instituto, Acuerdo Interno 012-2024.

En ese sentido, se da a conocer la secuencia légica de cada proceso
mediante la descripcidn y esquematizacion en diagramas de flujo, de las
acciones técnicas-administrativas, asi como los mecanismos de
coordinacion y comunicacion donde se detalla la participacion de la
unidad responsable y la manera de realizarlo.

El cumplimiento del contenido aprobado es de caracter obligatorio para
todo el personal profesional, técnico o administrativo actuante. Por lo que,
la inobservancia de lo establecido estara bajo la responsabilidad de estos.

La actualizacion del manual se trabajara anualmente bajo la

responsabilidad de la Direccién Académica y sera aprobado por medio de
acuerdo interno por las maximas autoridades del INEES.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

1. Programacion Anual de Evaluaciones: Documento que contiene Ila
calendarizacion de las evaluaciones que se aplican a los programas y actividades
académicas que desarrolla el INEES segun su agenda anual.

2. Formatos de Evaluacién: Instrumentos estructurados y estandarizados que
permiten evaluar los diferentes procesos del desarrollo de los programas o
actividades académicas de la agenda anual del INEES.

3. Evaluacion de planes y curriculo: Evaluacion que se aplica en los diferentes
momentos del desarrollo de los programas académicos para verificar que estos
cumplan con el nivel académico requerido por el INEES, incluye la evaluacion del
disefio curricular y la evaluacién de calidad del programa académico.

4. Evaluaciéon de Actividad Académica: Instrumento de evaluacién que permite
corroborar la calidad de actividades académicas de corta duracién que desarrolla
el INEES.

5. Red de Conferencistas INEES: Miembros expertos en diferentes areas de
conocimiento, que apoyan a impartir conferencias en los diferentes programas o
actividades académicas que desarrolla el INEES, con base en la programacion de
la agenda anual.

6. Evaluacion de Tutor: Instrumento de evaluacion que permite corroborar la
coordinacion y calidad de las actividades que realiza el tutor o coordinador de un
programa académico desarrollado por el INEES.

7. Evaluacion de Conferencista: Instrumento de evaluacion utilizado para
corroborar el desempefio de los conferencistas en el apoyo brindado en los
diferentes programas o actividades académicas que desarrolla el INEES. Este tipo
de evaluacién puede aplicarse de dos formas, con base al criterio de participantes
y estudiantes o por medio de la observacion directa de un miembro de la

Subdireccion de Evaluacion Docente.
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. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION ACADEMICA

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

a. Constitucion Politica de la Republica.

b. Tratados Internacionales en Materia de Derechos Humanos.

c. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del

Sistema Nacional de Seguridad.

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

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

f. Acuerdo Interno 001-2017, Reglamento Académico del Instituto.

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

publica.
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IV. SIMBOLOGIA

Simbolos de la norma ANSI (American National Standard Institute) para

elaborar diagramas de flujo (diagramacién Administrativa).

DESCRIPCION

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

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

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

DECISION O ALTERNATIVA: IadiSIMBOLOGIA: o del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas opciones.

qOIIL

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

DESCRIPCION

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

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

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

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

010 g |c

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

Proceso

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
) ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
@ 01-2025
+ APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS raginas
Manual de Normas y Procedimientos ADireqciQn
cadémica

Convocatoria 7.1
o Inscripcién de participantes a programas y 79
2 actividades académicas. '
\aE> Registro. 7 Administracion de base de datos. 7.3
@ | Académico Registro y reporte de asistencia de programas
3] W 7.4
< académicos.
o Registro de beneficiarios. 7.6
= Registro de metas fisicas. 7.7
% Emision de certificaciones. 8.1
©° Emisién de constancias de participacion. 8.2
c
:g Emision de certificado de acreditacion. 8.3
o Certificacion Y| g |Emision de certificacion de programas y 8.4
5 | Acreditacion actividades académicas '
o]
a Anulacién de diplomas y numeros de registro. 8.5
Certificacién de diplomas. 8.6
Certificacién de conocimientos 8.7
. Desarrollo de
:g proyectos y 9 Desarrollo de proyectos y convenios 9.1
© convenios
%’_ Alianzas 10 Suscribir alianzas estratégicas. 10.1
o estratégicas Renovar alianzas estratégicas. 10.2
8 9
o Difundir
'g intercambios y
e colaboraciones : . . . .
S - Difundir  intercambios y colaboraciones
S académicas con 11 démi las instituci del Sist 111
© las instituciones académicas con las instituciones del Sistema .
5 . Nacional de Seguridad.
8 | del Sistema
a Nacional de
Seguridad.
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Fortalecer la formacion del recurso humano en el ambito de la
Seguridad, por medio de la acreditacion y certificacién de
programas académicos.

e CODIGO:
o~ " 9 | INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
TAa N, ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
m N \“// e -

- Voo |LZ o :
"3(] '_/,(} (s MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
o 2 TRTRN & z - .

INEES PROCEDIMIENTOS Pagias:
VL. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Nombre del Procedimiento:
Acreditacidn de programas académicos externos.
Objetivo: 11

Norma especifica:
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacién de la Direccion Académica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso -
No Actividad Responsable
Recibe oficio de la institucion interesada e instruye a
1 Director Académico iniciar con el proceso de | Director General
acreditacion.
> Recibe oficio, instruye a Subdireccion de Desarrollo Director
Académico dar inicio al proceso técnico. Académico
: ., _ . ST Subdirector de
Gestiona reunion de seguimiento con institucién
3 g W i 4> r , Desarrollo
solicitante para realizacion de Diseno Curricular. .
Académico
Revisa Disefo Curricular. .
Subdirector de
4 . . - Desarrollo
Si aprueba, traslada a Director Académico. .
Académico
No aprueba regresa a paso 3.
5 Recibe e instruye a Subdirector de Evaluacion Docente Director
gestionar evaluacion de Disefio Curricular. Académico
. L, . : Subdirector de
Gestiona evaluacion y traslada disefio curricular e
6 ) . . Evaluacién
revisado a Director Académico.
Docente
7 Emite dictamen favorable y traslada a Subdirector de Director
Control Académico para la emision de la acreditacion. Académico
Subdirector de
8 Emite acreditacion y traslada a Direccion Académica Control
Académico.
: e Director
9 Traslada a Director General para notificacion. .
Académico.
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10 Notifica a la institucion interesada el aval para iniciar Director
con el programa académico. General.
Instruye a Subdirector de Evaluacion Docente
11 | programar evaluacion por observacion. Director
Académico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
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MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
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21/427
Nompre del procedimiento: Acreditacion de programas académicos externos
1.1
Elabordo por: Director Académico
. . . Subdirector de Subdirector de Subdirector de
Director General OGS Desarrollo Académico Evaluacién Docente Control Académico

INICIO

Recibe solicitud e
instruye inicio del
proceso

Instruye iniciar N ! -
procesa téanico »{Gestiona seguimiento

Instruye gestionar |

s Revisa
evaluagion

Sl

Gestiona evaluacion

Emite Dictamen e
instruye realizar la
acreditacion €

\_/_\

| Emite acreditacion

Traslada a Direccion
General para
notificacion

Notifica a la
institucion

A

Instruye a SED
" |programar evaluacion

FIN

21



Fortalecer la formacion del recurso humano en el ambito de la
Seguridad, por medio de la acreditacion y certificaciéon de
programas académicos.

P CODIGO:
< D ¥ 2 INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
O ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
= \\vf ) \\vf, @ 01-2025
- Voo b AN APROBADO:
e L}/}’\ MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Y S 2 P .
INEES PROCEDIMIENTOS Paghnas
Nombre del Procedimiento:
Aprobacién de programas académicos internos.
Objetivo: 21

Norma especifica:
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién Académica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;cs).o Actividad Responsable
Instruye a Subdirector de Desarrollo Académico,

1 realizar los procesos de investigacion y elaboraciéon de Director
Disefios Curriculares de acuerdo con la Agenda Académico
Académica del ejercicio fiscal vigente.

Realiza proceso de investigacion y elaboracién de | Subdirector de

2 Disefios Curriculares de Programas Académicos y Desarrollo
traslada a Director Académico. Académico

3 Recibe e instruye aplicar Evaluaciéon de Disefio Director
Curricular. Académico
Realiza evaluacion de Diseno Curricular

Subdirector de

4 Si cumple con la evaluacion, continda a paso 5. Evaluacién

Docente
No cumple con la evaluacién, regresa a paso 3.
Emite Dictamen de Aprobaciéon de Programas

5 Académicos Internos y traslada a Subdirector de Director
Control Académico para gestionar los registros Académico
correspondientes.

6 Gestiona el registro del Programa Académico y Subgwectolrde
traslada a Director Académico. oqtro_

Académico

7 Instruye a Subdirector de Desarrollo Académico, Director
gestionar el desarrollo del programa académico. Académico
Gestiona el desarrollo del programa académico. Subdirector de

8 Desarrollo

FIN DEL PROCEDIMIENTO Académico

22




CcODIGO:

Elabordo por: Director Académico
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01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025

Paginas:

PROCEDIMIENTOS “dginas

Nompre del procedimiento: Aprobacion de programas académicos internos
21

Director Académico

Subdirector de
Desarrollo Académico

Subdirector de
Evaluacién Docente

Subdirector de
Control Académico

INICIO

Instruye inciar con el

Realiza investigacion

proceso

Y

y elaboracion de
Diseno Curricular

gie |

Revisa

Realiza evaluacion

Emite Dictamen de
aprobacion y solicita

NO

Cumple

registro

~

A

Gestiona el registro

Instruye gestionar el
desarrollo del

A

A 4

del Programa
Académico

programa

Instruye gestionar el
> desarrollo del

programa

FIN
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS adinas
Nombre del Procedimiento:
Disefio y Desarrollo de Curriculos
Objetivo:
Establecer niveles de responsabilidad entre las personas que 3.1

intervienen en el procedimiento para el disefio y desarrollo de
curriculos y optimizar la gestion para el disefio y desarrollo
de curriculos.

Normas especificas:
1. Articulo 4. Acuerdo Interno Numero 012-2024 Reglamento Académico del

Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad.

2. Los requisitos de la Guia de Disefio Curricular aprobada por Director

Académico.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PI\?SO Actividad Responsable
Solicita los disefios curriculares de los cursos :
: /e ~ Director
1 contenidos en la Agenda Académica del afio en o
Académico
curso.
Recibe y traslada a Jefe del Departamento de | Subdirector de
2 Desarrollo Curricular para la investigacion de Desarrollo
contenidos y elaborar los disefios solicitados. Académico
. : Jefe de
Recibe, analiza y elabora un cronograma de entrega
: Departamento de
3 |y comparte para Vo. Bo. de Subdirector Desarrollo Desarrollo
Académico para los controles necesarios. .
Curricular
Revisa cronograma Subdirector de
4 Si autoriza contindia paso 5. Desarrollo
No autoriza regresa a paso 3. Académico
Jefe de
5 Instruye a Analista de Desarrollo Curricular realizar la | Departamento de
investigacion de contenidos para los cursos. Desarrollo
Curricular
Realiza investigacion y propone los contenidos de la Analista de
6 tematica del curso. Envia a jefe de Departamento de Desarrollo
Desarrollo Curricular. Curricular
Jefe de
4 Elabora anteproyecto de disefio curricular haciendo | Departamento de
uso de la guia de Disefio de Programa Académico. Desarrollo
Curricular
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Jefe de
8 Traslada al Subdirector de Desarrollo Académico Departamento de
para revision y aprobacion. Desarrollo
Curricular
Recibe y revisa que la estructura curricular cumpla | Subdirector de
9 con los elementos requeridos en la guia de Disefio de Desarrollo
Programa Académico. Académico
. \ Subdirector de
Si la estructura curricular cumple, coloca Vo. Bo.
L¢ Si no cumple, regresa a paso 5 Desarrollo
b€, Teg P ' Académico
Subdirector de
11 | Traslada a Director Académico el disefio curricular. Desarrollo
Académico
Recibe y revisa los contenidos del disefio curricular.
Si el contenido del disefio curricular cumple con los
12 requerimientos solicitados, coloca Vo. Bo. y traslada Director
al Subdirector de Evaluacion Docente para que revise Académico
la estructura de este.
No cumple regresa a paso 2.
Si la Subdireccién de Evaluacion Docente .
. ) Subdirector de
Si aprueba continua a paso. 14 -
13 Evaluacion
No aprueba regresa a paso 11.
Docente
Recibe disefio curricular con aprobacion de la . .
. . g . Asistente Director
14 | Subdireccion de Evaluacion Docente y dictamen -
. N P Académico
favorable de Direccién Académica.
Recibe y archiva oficio. .
) i . . Asistente de
Traslada copia del disefio curricular con las firmas
15 , . : Desarrollo
correspondientes a Analista de Desarrollo Curricular -t
) Académico
y al Coordinador o Tutor de curso que corresponda.
Archiva en el expediente del curso la siguiente
documentacion:
* Disefio curricular Analista de
16 |  Dictamen de la Subdireccion de Evaluacion Docente Desarrollo
* Copia de informe técnico pedagodgico. Curricular

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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del proce sl
rdo por: sul ssrroll casémico
nnnnnnnnnnnnnnn Asistanta de Diroctor Academico | Subdirector de Desamrolio Academico ete ce Analista de Desarrolla Curricular Asistents do i ion Docante
Desarrolio Curricular
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Nombre del Procedimiento:
Proceso de Investigacion para Contenidos de Cursos
Objetivo: 3.2

Establecer el procedimiento para las tareas de investigacion
para el disefio y desarrollo de programas académicos.

Normas especificas:
1. Acuerdo Interno Numero 012-2024, Reglamento Académico del Instituto

Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NO Actividad Responsable
Solicita a Jefe del Departamento de Desarrollo
Curricular, la investigacion de 10 referencias | Subdirector de
1 bibliograficas principales y 10 complementarias, para Desarrollo
establecer los contenidos por curso segun Agenda Académico
Académica del ejercicio fiscal vigente.
Jefe de
5 Recibe, coordina e instruye al Analista de Desarrollo | Departamento de
Curricular para la investigacion de contenidos. Desarrollo
Curricular
Recibe, analiza y establece un cronograma de entrega .
. N . . Analista de
del proceso de investigacion, archiva en biblioteca
3 . Desarrollo
comparte matriz con Jefe de Departamento de :
: L Curricular
Desarrollo Curricular para el seguimiento.
Recibe cronograma y biblioteca por temas. Jefe de
. L Departamento de
4 Si aprueba continta paso 5.
Desarrollo
No aprueba regresa a paso 3. :
Curricular
Recibe propuesta de programa. Subdirector de
5 Si cumple coloca Vo.Bo. Desarrollo
No cumple regresa a paso 2. Académico
Archiva por tema en forma electronica los contenidos Analista de
6 gue fueron propuestos para el desarrollo del curso. Desarrollo
FIN DEL PROCEDIMIENTO Curricular
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Nompre del procedimiento: Investigacion
para contenidos de cursos
3.2

Subdirector de
Desarrollo Académico

Jefe de Departamento de
Desarrollo Curricular

Analista de Desarrollo Curricular

{ Inicio

Solicita investigacion

Recibe, coordina e

rd instruye para

Recibe, analiza y establece

investigacion

A

Autoriza ><€

cronograma y biblioteca por —
temas

Y

A

=z
C

Autoriza <

o

SArchiva
Lal

]
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Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de programas académicos.
Objetivo:
Definir de forma detallada los pasos para la aplicacion de 41
herramientas de comunicacion para establecer niveles de '
responsabilidad entre las personas que intervienen en el
desarrollo de los programas académicos que impulsa el
INEES.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Reformado por el
Acuerdo Gubernativo Namero 174-2012 el 11- 08-2012, Articulo 52 inciso
b.

2. Articulo 11. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad, Acuerdo Interno Niumero 012-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁcs)_o Actividad Responsable
Solicita al Jefe del Departamento de Desarrollo
Curricular, enviar en forma digital al Jefe del | Subdirector de
1 Departamento de Desarrollo de NTIC’s Aplicados a la Desatrrollo
Educacién, el disefio curricular del programa Académico
académico para creacion en la plataforma educativa.
Jefe de
. e . Desatrrollo
5 Recibe disefio currlc_ular y p,rocedg a crear e_I curso en NTIC's
la plataforma educativa segun el disefio curricular. :
Aplicados a la
Educacion
Jefe de
Asigna al Subdirector de Desarrollo Académico en el Desatrrollo
3 curso correspondiente y notifica, solicitando proceder a NTIC’s
la revision del mismo. Aplicados a la
Educacién
Ingresa a la plataforma educativa y realiza las revisiones
correspondientes. Subdirector de
4 Si cumple continua a paso 5. Desarrollo
No cumple regresa a paso 2. Académico
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Solicita al Subdirector de Control Académico, la nbmina

Asistente de
Subdireccién de

5 de participantes del curso segun meta. Desarrollo
Académico
Recibe solicitud de nomina y envia registro de | Subdirector de
6 estudiantes inscritos segun POA a Asistente de Control
Subdireccion de Desarrollo Académico. Académico
Asistente de
7 Recibe némina de estudiantes y redirecciona al | Subdireccion de
Subdirector de Desarrollo Académico. Desarrollo
Académico
Envia la nébmina de estudiantes inscritos para efecto de | Subdirector de
8 importacion de datos y asignacion en plataforma del Desarrollo
curso. Académico
Procede a realizar la importacion de datos de los Jefe de
estudiantes para asignarlos al curso en la plataforma Desarrollo
9 educativa, generando para cada uno, usuario y NTIC s
cqn;raseﬁa. . Aplicados a la
Utiliza el modelo de carta aprobada por Director .
. & N fA ] AN Educacion
Académico a curso sincronico o asincronico.
Jefe de
Notifica al Subdirector de Desarrollo Académico que Desarrollo
10 | los estudiantes han sido matriculados al curso en la NTIC's
plataforma educativa. Aplicados a la
Educacioén
Jefe de
Graba cada una de las sesiones de los distintos cursos Desarrollo
11 |y posteriormente las carga segun corresponda en la NTIC s
plataforma educativa. Aplicados a la
Educacion
Monitorea que la plataforma educativa se encuentre en
Optimas condiciones de funcionamiento durante el Jefe de
desarrollo de cada curso. En caso contrario debe Desarrollo
12 | notificar por medio de correo a Subdirector de NTIC s
Desarrollo Académico y a Director de Informatica. Aplicados a la
Educacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nompre del procedimiento: Desarrolio de programas académicos

Elabordo por: Subdirector de Desarrollo Académico

4.1

Subdirector de

Jefe de Desarrollo NTIC's.
Aplicadas a la Educacién

Asistente de Subdireccién de
Desarrollo Académico

Subdirector de Control Académico

Desarrollo Académico

Inicio

Solicita crear curso en

Crea curso en plataforma

A 4

plataforma

T

Solicita revision

Autoriza >«

Solicita nomina de

Envia némina de
estudiantes

Envia nomina de

estudiantes

Traslada ndmina de

estudiantes

Matricula estudiantes

Notifica a estudiantes y a
SDA

Y

Graba sesiones y carga a
plataforma

l

Monitorea plataferma

Fin

estudiantes
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Nombre del Procedimiento:
Coordinacion de Programa Académico.
Objetivo: 4.2

Definir las responsabilidades del coordinador o tutor en cada
curso que le sea asignado para poder interactuar con los
estudiantes y conferencistas.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento de

la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52, Reformado
por el Acuerdo Gubernativo Niumero 174-2012 el 11-08-2012, Articulo 14.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en

Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pl\?so Actividad Responsable
Nombra y notifica mediante oficio al coordinador o tutor
1 del curso, envia copia al Subdirector de Desarrollo Director
Académico y Jefe de Departamento de Desarrollo Académico.
Curricular.
Solicita al Jefe de departamento de Desarrollo Curricular .
- o= ; Subdirector de
enviar programa académico a Jefe de Desarrollo NTIC s
2 - - . Desarrollo
Aplicados a la Educacién y a coordinador o tutor del e
Académico
Ccurso.
Envia programa académico a Analista de Desarrollo De atheetﬁwgﬁto de
3 Curricular, al Jefe de Desarrollo NTIC's Aplicados a la P
N Desarrollo
Educacion. :
Curricular
. - . Analista de
4 Envia el programa académico al coordinador o tutor y Desarrollo
resuelve las dudas que puedan surgir al respecto. .
Curricular
Se dirige con Jefe de Desarrollo de NTIC's Aplicados a la .
- . Coordinador o
5 Educacion, para revisar estructura del curso en Tutor del curso
plataforma educativa del INEES.
6 Realiza los cambios que considere necesarios, segun los | Coordinador o
temas establecidos en la planificacion curricular. Tutor del curso
Para el desarrollo del curso debera tener en cuenta lo :
o i Coordinador o
siguiente:
7 Tutor del curso

1. Coordinar con el director Académico o segun se
asigne, para dar palabras de bienvenida al curso.
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2. Solicitar a Subdireccion de Control Académico lo

siguiente:

a. Creacion de grupo en WhatsApp.

b. Diploma para el conferencista por cada tema que
se desarrolle.

3. Enviar en cada sesion, enlace de asistencia por medio
de la plataforma que el INEES utilice, y si es
presencial, velar porque sea firmado el listado de
asistencia.

4. Enviar enlace recurrente para reunién en plataforma
(por medio de la plataforma que el INEES utilice) a
través de medios pertinentes.

5. Recordar a los estudiantes que, en cada tema, deben
completar la evaluacion del conferencista.

6. Verificar en plataforma los estudiantes que no se
hayan conectado y llamar a cada uno recordandoles
ingresar al curso. Esto debera hacerse como maximo
al finalizar el tema uno del curso que corresponda.

7. Proponer mejoras en la parte visual o de disefio, asi
como en cada edicion, revisar el contenido del curso
y hacer sugerencia que considere pertinentes.

& . ., Coordinador o
Durante la duracién del curso, iniciar cada sesion,

8 - . . Tutor del curso
siguiendo la sugerencia de pasos establecidos.
Al finalizar el curso debe tener en cuenta lo siguiente:
a. Solicitar a los estudiantes responder la evaluacion de
calidad del curso y del coordinador o tutor, en la tltima
sesion.
b. Exportar matriz de calificaciones desde plataforma :
; Coordinador o
educativa de INEES.
9 Tutor del curso

c. Realizar informe del curso para entregar a Direccion
Académica, y continuar con procesos
correspondientes.

d. Enviar informe a: Subdireccion de Control Académico
y Subdireccién de Desarrollo Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nompre del procedimiento: Coordinacion de programa académico
42

Elabordo por: Subdirector de Desarrollo Académica

Director Académico

Subdirector de Desarrollo Académico

Jefe de Desarrollo Curricular

Analista de Desarrollo Curricular

Coordinador o Tutor de Curso

Inicio

Emite nombramiento

.| Solicita enviar programa

Envia programa

académico

Envia programa
académico y quia

»  académico

\_/’\

Revisa estructura del urso

[

w

comentada

N

en plataforma,

Realiza cambios

Y

Desarrolla actividades del
desarrollo del curso

y

Desarrolla actividades de
finalizacion del curso

Fin
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Nombre del Procedimiento:
Programacion Anual de Evaluaciones y Formatos de
Evaluacion de Planes y Curriculo.
Objetivo:
Establecer la calendarizacion de las evaluaciones que se 5.1
aplican a los programas y actividades académicas que
desarrolla el INEES segun su agenda anual para llevar un
adecuado control interno sobre la evaluacion de planes vy
curriculo.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Namero 174-2012.
2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Articulo 15. Acuerdo Interno Numero 12-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso _
No Actividad Responsable

1 Traslada Agenda Académica a Subdirector de Director
Evaluacion Docente. Académico
Recibe, verifica e instruye a Jefe de Evaluacion de | Subdirector de

2 Planes y Curriculo, realice la programacion anual de Evaluacion
evaluaciones y formatos de evaluacion propuestos. Docente
Recibe, analiza y realiza programacion de .

. . Jefe Evaluacion
evaluaciones anuales y formatos de evaluacion,

3 . . de Planesy
traslada al Subdirector de Evaluacion Docente para Curriculo
revision y aprobacion.

Recibe y analiza programacion y formatos de

evaluacion: Evaluacion de disefio curricular /

Evaluacion por observacion para acreditacion y

certificacion de programas académicos / Evaluacion .

. ) -y - Subdirector de
final de calidad del programa académico / Evaluacion S

4 g . Evaluacion
de actividad académica.

. . . Docente
Si esta de acuerdo, aprueba y traslada a Director
Académico.
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
3.
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Recibe, analiza, aprueba y traslada a Subdirector de
Evaluacion Docente programacién y formatos de Director
evaluacion. Académico

No esté de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
3

Recibe programacion y formatos aprobados, traslada e

Subdirector de

instruye a Jefe de Planes y Curriculo para que sean Evaluacion
aplicados. Docente
Recibe y traslada a Analista de Evaluacion de Planes y | Jefe Evaluacion
Curriculo para su conocimiento y aplicacion. Continla de Planes y
paso 9. Curriculo
Recibe y aplica evaluaciones segun programacion Analista
anual. Evaluacion de
Instruye a asistente reproducir formatos de evaluacion Planesy

de acuerdo con la programacion. Curriculo

Recibe, archiva y reproduce formatos de evaluacion de
acuerdo con la programacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de
Subdireccion de
Evaluacion
Docente.
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371427
Nombre del F imi Prog ion Anual de ion y Formatos de Evaluacion de Planes y Curriculo 5 1
Elaborado Por: Subdirector de Evaluacién Docente '
Director Académico Subdllrgctnr de Jefe de f’lanes Analista d.e Planes Asistente de.S"aubdlrecclon de
Evaluacion Docente y Curriculo y Curriculo Evaluacion Docente

Inicio

Recibe, verifica € instruye Recibe, analiza y realiza
Traslada agenda para que ’realice la programacion de
académica » programacion anualde |———| evaluaciones anua\e.s‘y
evaluaciones y formatos de formatos de evaluacion
evaluacion
No

Si
Aprugha > 4— Aprugba <

Recibe y aplica las

y | Recibe, traslada e Recibe y traslada para ‘ ) Recibe, archiva y
" ! » ey 'a para : 3 evaluaciones seglin » \reproduce de acuerdo
instruye conocimiento y ejecucion ) > \ep :
programacion a programacion
Y
Fin
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacion de Planes y Curriculo
Objetivo:
Evaluar los diferentes momentos del desarrollo de los 59
programas académicos para verificar que estos cumplan con '
el nivel académico requerido por el INEES, incluye la
evaluacion del disefio curricular y la evaluacion de calidad del
programa académico.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012.
2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Articulo 15. Acuerdo Interno NUumero 12-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso -
No Actividad Responsable
Traslada a Subdirector de Evaluacion Docente, Director
1 programacion y formatos de evaluacion de planes y P
! Académico
curriculo aprobados.
Recibe e instruye a Jefe de Evaluacién de Planes y | Subdirector de
2 Curriculo, para que aplique las evaluaciones Evaluacion
correspondientes segun programacion anual. Docente
Recibe instruccién y solicita a Analista de Evaluacion | Jefe Evaluacion
3 de Planes y Curriculo que aplique las evaluaciones de Planes y
segun la programacion. Curriculo
Recibe instruccion y aplica evaluacion segun los
siguientes lineamientos:
e Evaluacion de disefio curricular / Verifica que los ,
o ) Analista de
disefios curriculares de los programas ”
oy : . Evaluacion de
4 académicos internos cumplan con los requisitos
- : Planesy
pedagdgicos establecidos por el INEES. .
P . . Curriculo
e Evaluacion final de calidad del programa
académico / Verifica la calidad de los programas
académicos internos que desarrolla el INEES.
Analista de
Traslada informacion recopilada a Jefe de Evaluacién | Evaluacién de
5 de Planes y Curriculo. Planesy
Curriculo
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Analiza, elabora informe y traslada a Subdirector de

Jefe Evaluaciéon

. Evaluacion Docente. de Pla}nes y
Curriculo
Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de .
- . o Subdirector de
resultados de evaluacion a Director Académico. -
7 , . 4 Evaluacion
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
6 Docente
Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de
resultados a Subdirector de Evaluacién Docente. Director
8 é /A ; .
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso Académico
7.
Recibe informe aprobado y traslada a Asistente de Subdlrectc_>,r de
9 . 2 . . Evaluacion
Subdireccion de Evaluacion Docente para su archivo.
Docente
Asistente de
10 Archiva informe en el expediente general respectivo. Subdireccion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Evaluacion
Docente
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion de Planes y Curriculo 50
Elaborado Por: Subdirecctor de Evaluacién Docente '
. e Subdirector de Jefe de Evaluacién de Analista de Asistente de Subdireccion
Director Académico Evaluacion Docente Planes y Curriculo Evaluacion Docente de Evaluacion Docente
Y
Inicio
—
Y
Recibe e instruye Recibe instruccion y
Traslada ) .
. | para que se apliquen | solicita que se
Programacion y > . > : "
evaluaciones aplique evaluacion
Formatos aprobados :
correspondientes que corresponda
Recibe instruccion y
SED-DEPC-001/ % aplica evalu.amon
SED-DEPC-003 »| correspondiente
No ,L
si Analiza, elabora
Aprueba Aprueba >« informe y traslada e |1aq1ada Informacion
J\ recopilada
Bi
No
| Recibe informe -
aprobado Archiva
Fin
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Nombre del Procedimiento:
Seguimiento del desarrollo de programas académicos
externos.
Objetivo: 53

Evaluar el desarrollo de los programas académicos externos
para verificar que estos cumplan con el nivel académico
requerido por el INEES, incluye la evaluacion por observacion
para acreditacién y certificacién de programas académicos.

Normas especificas:
3. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento

de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012.

4. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en

Seguridad, Acuerdo Interno Numero 12-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo Actividad Responsable
Notifica a Subdirector de Evaluacion Docente que el
1 programa académico externo esta acreditado para que Director
aplique la evaluacion correspondiente y seguimiento Académico

respectivo.

Recibe e instruye a Jefe de Evaluacion de Planes y

Subdirector de

2 Curriculo, para que apliqgue la evaluacion Evaluacion
correspondiente y coordine la visita a la institucién. Docente
3 Recibe instruccion y solicita a Analista de Evaluacién ‘]e;i E\I/:rl]lgc)l/on
de Planes y Curriculo que aplique las evaluaciones. .
Curriculo
Recibe instruccion y aplica evaluacién segun los
siguientes lineamientos:
e Evaluacién por observacion para acreditacion y Analista de
4 certificacion de programas académicos. Evaluacion de
Se coordina con la institucién acreditada, para realizar Planesy
la visita y aplicar la evaluacion por observacion para Curriculo
acreditacion y certificacion de programas académicos
externos.
Analista de
Traslada informacion recopilada a Jefe de Evaluacion | Evaluacion de
5 de Planes y Curriculo. Planesy
Curriculo
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Analiza, elabora informe y traslada a Subdirector de Jefe Evaluacion
6 N de Planesy
Evaluacion Docente. .
Curriculo
Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de .
- . o Subdirector de
resultados de evaluacion a Director Académico. -
7 , . 4 Evaluacion
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
o . Docente
6, si esta de acuerdo continua paso 8.
Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de
resultados a Subdirector de Evaluacién Docente. Director
8 2 v ) L.
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso Académico
7, si esta de acuerdo continua paso 9.
Recibe informe aprobado y traslada a Asistente de Subdlrectc_>,r de
9 . 2 . . Evaluacion
Subdireccion de Evaluacion Docente para su archivo.
Docente
. I . Asistente de
Archiva informe en el expediente general respectivo. ) g
10 Subdlreccp,n de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Evaluacion
Docente
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento del de i externos
lab do Por: i de ion Docente :
TR AT Subdirector de Evaluacion Jefe de Planes Analista d_e Planes Asistente d_e'Subdlrecmon
Deocente y Curriculo y Curriculo Evaluacion docente

Inicio

k.
Nofifica que el programa

Recibe instruccion y aplica

academico externo estd Recibe e instruye para que .
Ny i 3 - - - e evaluacion segln
acreditado para que aplique| | aplique la evaluacion Recibe instruccion y solicita | | )
la evaluacion correspondiente y coordine que aplique las evaluaciones. !lr}eamlep'tas v Ira:\a(;ja
correspondiente y la visita a la institucién Informacion recopilada

seguimiento respectivo.

No No

Analiza, elabora informe y
traslada

Aprueba

A

Si

Traslada informe de
resultados

No

Aprueba €«

Traslada informe de | Recibe informe aprobado y
resultados traslada

v

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacion de Actividad Académica.
Objetivo: 54
Evaluar la calidad de las actividades académicas de corta
duracion que desarrolla el INEES.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Niumero 174-2012.
2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Articulo 15. Acuerdo Interno NUmero 12-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁcs)_o Actividad Responsable
Traslada a Subdirector de Evaluacion Docente, Director
1 programaciéon y formatos de evaluacioén de planes y L
? Académico
curriculo aprobados.
Recibe e instruye a Jefe de Evaluacion de Planes y | Subdirector de
2 Curriculo, para que aplique las evaluaciones Evaluacion
correspondientes segun actividad a desarrollarse. Docente
Recibe instruccion y solicita al Analista de Evaluacién | Jefe Evaluacion
3 de Planes y Curriculo que aplique las evaluaciones de Planes y
segun la programacion. Curriculo
Recibe instruccién y aplica evaluacion: Evaluaciéon de
actividad académica.
La evaluacion debe contar como minimo con el 50% de Analista de
4 los participantes que culminaron el programa | Evaluacion de
académico, para ser aplicada. Planesy
No cuenta con el nimero de participantes requerido, se Curriculo
recalendariza sin tomar en cuenta un minimo de
participantes.
Analista de
Traslada informacion recopilada a Jefe de Evaluacion | Evaluacion de
5 de Planes y Curriculo. Planesy
Curriculo
Analiza, elabora informe y traslada a Subdirector de Jefe Evaluacion
6 5 de Planes y
Evaluacion Docente. .
Curriculo
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Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de
resultados de evaluacion a Director Académico.

Subdirector de

! No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso Evaluacion
6 Docente
Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de
resultados a Subdirector de Evaluacion Docente. Director
8 . - ; e
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso Académico
1.
Recibe informe aprobado y traslada a Asistente de Subd|rectc_),r de
9 : By - . Evaluacion
Subdireccion de Evaluacion Docente para su archivo.
Docente
Asistente de
10 Archiva informe en el expediente general respectivo. Subdireccion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Evaluacion
Docente
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Nombre del de Actividad
5.4
Por: de i6n Docente
Director Académico Subdirector de Jefe de Planes Analista de Planes Asistente de Subdireccion
Evaluacion Docente y Curriculo y Curriculo Evaluacion docente
Inicio
Instruye para que - . ) Recibe
Traslada apliquen las Sslfsgea"”jﬁt‘f;fzge instruciones y
P e evaluacioncs aplique las eva‘\)uamones
forrj‘{alcs de —> Corr‘espon.d}entes » | evaluaciones segln dientt
evaluacion de planes segun actividad a roaramacian correspondientes
y curriculo desarrollar prog .
aprobados.
No
i |
g Analiza y
Revisa, analiza y Revisa, analiza y elabora . Traslada
ba. b informe: informacion
eprucha eprucha para luego recopilada.
trasladarlo.
No

Si

Traslada informe
aprobado a asistente

A\

Archiva el
inferme en el
expediente

de la subdireccidn,

v

correspondiente.

Finel

procedimiento
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Nombre del Procedimiento:
Programacion Anual de Evaluaciones y Formatos de
Evaluacion y Formacion Docente.
Objetivo:
Establecer la calendarizacion de las evaluaciones que se 6.1

aplican a los conferencistas, coordinadores y tutores de los
programas y actividades académicas que desarrolla el INEES
segun su agenda anual para llevar un adecuado control interno
sobre la evaluacién y formacion docente.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento

de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Namero 174-2012.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en

Seguridad, Acuerdo Interno Numero 12-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso _
No Actividad Responsable
1 Traslada Agenda Académica a Subdirector de Director
Evaluacion Docente. Académico
Recibe, verifica e instruye a Jefe de Evaluacion y | Subdirector de
2 Formacién Docente, que realice la programacion anual Evaluacion
de evaluaciones y formatos de evaluacion propuestos. Docente
. - . . e Jefe de
Recibe solicitud, analiza y realiza programacion de 9
. . Formacion y
3 evaluaciones anuales y formatos de evaluacion, ”
. o 2 Evaluacion
traslada al Subdirector para revision y aprobacion.
Docente
Recibe, analiza programacion y formatos de
evaluacion: Formulario de ingreso “Red de
Conferencistas INEES” / Evaluacion de tutores /
Evaluacion de conferencistas / Evaluacion por | Subdirector de
4 observacion de conferencista. Evaluacion
Si esta de acuerdo, aprueba y traslada a Director Docente

Académico.
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
3.

47




CcODIGO:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS'Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS >agias
Recibe, analiza y aprueba programacion y formatos de
evaluacion, traslada a Subdirector de Evaluacion .
Director
Docente. o
Académico

No esté de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
4.

Recibe programacion y formatos aprobados, traslada a

Subdirector de

Jefe de Evaluacion y Formacion Docente. Evaluacion
Docente
Recibe y traslada a Asistente de Subdireccion de Jefe Evalua_lc,:lon
! y Formacion
Evaluacion Docente.
Docente

Recibe, archiva y reproduce formatos de evaluacion de
acuerdo con la programacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de
Subdireccion de
Evaluacion
Docente
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Nombre del Procedimiento: Programacién Anual de Evaluacién y Formatos de
Evaluaci6én y Formaciéon Docente 61

Director Académico

Subdirector de
Evaluacion Docente

Jefe de Evaluacion y
Formacién Docente

Asistente de Subdireccion
de Evaluacién Docente

Inicio

Traslada agenda

Recibe, analiza y realiza
programacion de

Recibe, verifica e instruye
para que realice la

o > programacion anual de evaluaciones anuales y
académica ; formatos de evaluacion
evaluaciones y formatos de
evaluacion
No
Aprueba < Aprueba <
Si
No

Recibe, traslada e

Y

. Recibe y ejecuta
instruye

Y

Recibe, archiva y
reproduce de acuerdo
a programacion
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Nombre del Procedimiento:
Red de Conferencistas INEES.
Objetivo:
6.2

Llevar un control de los profesionales idéneos que apoyan ad
honorem a impartir conferencias en los diferentes programas
o actividades académicas que desarrolla el INEES, asi como
del desarrollo del plan de incentivos para propiciar la
continuidad del apoyo de estos y otorgarles los
reconocimientos especificos.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en

Seguridad, Acuerdo Interno Niumero 12-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Actividad

Responsable

Traslada Agenda Académica a Subdirector de
1 Evaluacion Docente.

Director
Académico

Recibe, verifica e instruye a Jefe de Evaluacion y
Formacion Docente, la busqueda de profesionales con

Subdirector de

2 | el perfil idoneo para impartir programas o actividades Evaluacion
académicas de la agenda que ofrece el INEES. Docente
Recibe instruccién, analiza, realiza busqueda de Jefe de

3 profesionales y traslada propuesta a Subdirector de Formacion y
Evaluacion Docente. Evaluacion

Docente
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Recibe propuesta, analiza, aprueba y traslada los
perfiles de los profesionales a Director Académico.

Subdirector de

No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso Evaluacion
3 Docente
Recibe propuesta, analiza, aprueba y traslada los
perfiles de los profesionales a Subdirector de
Evaluacion Docente. .
Director
Académico

No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
4.

Recibe lista de profesionales aprobados, traslada e
instruye a Jefe de Evaluacion y Formacion Docente
para el seguimiento de la participacion de los mismos
y del plan de incentivos y la entrega de los
reconocimientos a conferencistas.

Subdirector de
Evaluacion
Docente

Recibe instruccion y da seguimiento a los profesionales
de nuevo ingreso a la Red de Conferencistas, realiza lo
siguiente:

e Solicita que se llene formulario de ingreso “Red
de conferencistas INEES”, que envie fotografia
y curriculum vitae actualizado.

e Realiza resumen profesional
curriculum vitae.

e Envia carta de bienvenida.

con base al

Se les invita a formar parte de actividades académicas
que desarrolla el INEES para su formacion vy
actualizacion profesional.

Jefe Evaluacion
y Formacién
Docente

Instruye a Asistente de Subdireccion de Evaluacién
Docente para que coadyuve en el seguimiento de los
profesionales con base en lo requerido en el paso 7.

Jefe Evaluacién
y Formacion
Docente
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Realiza plan anual de incentivos simbdlicos para
conferencistas y reconocimientos a tutores o
coordinadores, considera los siguientes criterios:

e Conferencista activo: Profesional miembro de la
red que se encuentra en constante apoyo en los
programas o0 actividades académicas del
INEES.

e Pin de reconocimiento: Se otorga a todo
profesional con un total de veinte (20) horas
acumuladas impartiendo conocimientos.

e Moneda de distincion: Se otorga a todo
profesional con un total de cincuenta (50) horas
acumulada impartiendo conocimientos; vy,

e Plagueta de amplia trayectoria: Se otorga a todo
profesional con un total de cien (100) horas
acumuladas impartiendo conocimientos.

Reconocimientos a tutores o coordinadores: Con la
finalidad de reconocer el esfuerzo realizado, en el mes
de diciembre de cada afio, entregara un diploma de
reconocimiento por los programas Yy actividades
académicas a cargo de tutoria o coordinacién durante
el ejercicio fiscal vigente.

La Direccion Académica podra proponer otro tipo de
reconocimientos y establecer los mecanismos de
obtencion y entrega de estos.

Jefe Evaluacion
y Formacion
Docente

10

Recibe, analiza, aprueba y traslada propuesta del plan
anual de incentivos simbdlicos a Director Académico.

No esta de acuerdo, regresa a paso 9.

Subdirector de
Evaluacioén
Docente

11

Recibe, analiza, aprueba y traslada a Subdirector de
Evaluacion Docente, el plan anual de incentivos
simbalicos para conferencistas.

No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
10.

Director
Académico
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Recibe e instruye a Jefe de Evaluacién y Formacion
Docente que realice las gestiones correspondientes

Subdirector de

12 | para desarrollar el plan anual de incentivos simbélicos Evaluacion
para conferencistas y reconocimientos a tutores o Docente
coordinadores.

o ., : . Y. Jefe de
Recibe instruccion y coordina la ejecucion del plan >
) : T ; Evaluacion y
13 | anual de incentivos simbdlicos para conferencistas y .,
- \ Formacion
reconocimientos a tutores o coordinadores.
Docente
_ , . , Jefe de
Realiza y traslada Informe final anual de incentivos >
A . . Evaluacion y
14 | simbdlicos ejecutados a Subdirector de Evaluacion .,
Formacion
Docente.
Docente
Recibe, analiza, aprueba y traslada informe final anual
de incentivos simbodlicos ejecutados a Director .
. | Subdirector de
Académico. S
15 Evaluacion
. Docente
No esta de acuerdo, regresa a paso 14.
Recibe, analiza, aprueba y traslada informe final anual
de incentivos simbdlicos ejecutados a Subdirector de
Evaluacion Docente. Director
16 b
Académico
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
15.
Recibe y traslada informe final anual de incentivos | Subdirector de

17 | simbdlicos ejecutados a Asistente de Subdireccién de Evaluacion
Evaluacion Docente para su respectivo archivo. Docente
Recibe instruccién, archiva informacion de los ,

: ; i . , Asistente de
profesionales y de informe final anual de incentivos ) g
o : ) - Subdireccion de

18 | simbdlicos ejecutados; elabora oficios y cartas de .

. : . Evaluacion
bienvenida segun paso 7.
Docente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Red de Conferencistas

Elaborado Por: Subdirecctor de Evaluacién Docente

INEES

6.2

Director Académico

Subdirector de
Evaluaciéon Docente

Jefe de Evaluaciony
Formacién Docente

Asistente de laSubdireccion
deEvaluacién Docente

=

!

Traslada Agenda
Académica

Recibe, verifica e instruye
la busqueda de

Y

profesionales para
impartir programas o
actividades acadeémicas

Recibe instruccion,
analiza, realiza
busqueda y traslada

Y

propuesta

Recibe instruccion y
realiza documentos que
> forman parte del

A

seguimiento

No
Si
Aprueba Aprueba -«
Si
No
Recibe lista de
profesionales
+| aprobados, traslada +«| Recibe instruccion y
para seguimiento y = da seguimiento
aplicacion del plan de
incentivos
No
R Realiza plan anual de
Si incentivos para
Aprueba Aprueba < conferencistas
Si
1 \_4_\
Recibe, traslada e Recibe instruccion,
+ instruye para que - coordina y ejecuta el
desarrolle el plan de 7| plan de incentivos
incentivos ¢
Realiza y traslada
informe final anual de
No incentivos ejecutados
Aprueba Aprueba
Si
No

Recibe y traslada

Archiva

informe final anual
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Nombre del Procedimiento:
Asignacion de conferencistas para el desarrollo de programas
0 actividades académicas.
Objetivo: 6.3

Asignar a los profesionales idoneos que apoyan ad honorem a
impartir las tematicas que se desarrollan en los programas o
actividades académicas del INEES.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento

de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Namero 174-2012.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en

Seguridad,Acuerdo Interno Numero 12-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
1 Traslada Agenda Académica a Subdirector de Director
Evaluacion Docente. Académico
Recibe, verifica e instruye a Jefe de Evaluacion y .
., § . Subdirector de
Formacion Docente, la busqueda de profesionales con S
2 o : ; o Evaluacion
el perfil idoneo para impartir programas o actividades
- : Docente
académicas de la agenda que ofrece el INEES.
Recibe instruccion, analiza, realiza busqueda de Jefe ‘.j?
: . Formacion y
3 profesionales y traslada propuesta a Subdirector de ”
. Evaluacion
Evaluacion Docente.
Docente
Recibe propuesta, analiza, aprueba y traslada los
perfiles de los profesionales a Director Académico. Subdirector de
4 ) o ) Evaluacion
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso Docente

3.
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Recibe propuesta, analiza, aprueba y traslada los
perfiles de los profesionales a Subdirector de _
Evaluacion Docente. Dlreptqr
5 Académico
No esté de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
4.
Recibe lista de profesionales aprobados, traslada e | Subdirector de
6 instruye a Jefe de Evaluacion y Formacion Docente el Evaluacion
seguimiento para la participacién de los mismos. Docente
. . : | Subdirector de
Solicita elaboracion de diplomas de reconocimiento a S
Y . P . Evaluacion
Subdirector de Control Académico para conferencistas.
Docente
Recibe instruccion y da seguimiento a los profesionales
antes, durante y después del apoyo brindado e informa | Jefe Evaluacion
8 | al Subdirector de Evaluacion Docente sobre las | Y Formacion
actividades. Docente
Elabora y traslada diplomas solicitados a Subdirector | Subdirector de
9 | de Evaluacion Docente. Control
Académico
T_raslada a Jefe de Evgluamon y Formacién Docente, Subdirector de
10 | diplomas de reconocimiento para hacer entrega de los Evaluacion
Mismos. Docente
Recibe y envia a los conferencistas el diploma de | Jefe Evaluacion
11 | reconocimiento por el apoyo brindado. y Formacion
Docente
Recibe instruccién, archiva informacion de los AS|§tent¢,de
i Subdireccion de
12 | profesionales. Evaluacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Docente
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Nombre del Pr ac;dém;msde confers para el desarrollo de programas o actividades 3

Elaborado Por: Subdirector de Evaluacién Docente

Director de
Control Académico

Subdirector de
Evaluacion Docente

Jefe de Formacién y
Evaluacion Docente

Asistente de Subdireccion
de Evaluacion Docente

Subdirector de
Control Académico

Inicio

A

Traslada agenda

Recibe, verifica e
instruye la basqueda de
| profesionales con perfil

académica

Aprueba
Si
No

iddneo para impartir
programas o
actividades académicas

Recibe instruccion,
busqueda, analisis
y elaboracion de
propuesta de

h 4

profesionales

No
Si
Aprueba >«

Recibe listado de
profesionales
+| aprobados, solicita el

seguimiento para la
participacion de los
mismos

Recibe instruccién y da
seguimiento a los

—>»{ profesionales antes,

durante y después del
apoyo brindado

Solicita la elaboracién
de diplomas de

Elabora y
traslada

reconocimiento para
conferencistas

Y

diplomas de
conferencistas

|

Traslada los diplomas
de reconocimiento

Recibe y envia diploma

para su entrega

Y

de reconocimiento a
conferencistas

A\ J

Fin
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacién del coordinador o tutor.
Objetivo: 6.4

Evaluar la coordinacién o tutoria y calidad de las actividades
que realiza el coordinador o tutor de un programa académico
desarrollado por el INEES.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento

de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,

Reformado por el Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en

Seguridad,Acuerdo Interno Numero 12-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Actividad

Responsable

Traslada a Subdirector de Evaluacion Docente,

Director

1 programaciéon y formatos de evaluacion docente -
Académico
aprobados.
Recibe e instruye a Jefe de Evaluacion y Formacion | Subdirector de
2 Docente, para que aplique las evaluaciones Evaluacion
correspondientes segun programacion anual. Docente
Recibe instruccion y aplica evaluaciéon de tutores.
La evaluacién debe contar como minimo con el 50% de Jefe de
los participantes que culminaron el programa 9
ey : Formacion y
3 académico, para ser aplicada. ”
- - : Evaluacion
No cuenta con el niumero de participantes requerido, se
. . . Docente
recalendariza sin tomar en cuenta un minimo de
participantes.
Jefe de
Analiza, elabora y traslada informe de evaluacion a Formacion y
4 : L -
Subdirector de Evaluacion Docente. Evaluacion
Docente
Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de
resultados de evaluacion a Director Académico. Subdirector de
5 No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso Evaluacion
4. Docente
6 Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de Director
resultados a Subdirector de Evaluacién Docente. Académico
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No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
5.
Recibe informe aprobado y traslada a Asistente de Subd|rect(_),r de
7 : 2 2 . Evaluacion
Subdireccion de Evaluacion Docente para su archivo.
Docente
Asistente de
8 Archiva informe en el archivo general respectivo. Subdireccion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Evaluacion
Docente
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faa) bre del Pr dimi i6n de Tutor
T Elaborado Por: Subdirector de Evaluacién Docente 64
C A
Director de Subdirector de Jefe de Formacion y Asistente de Subdireccion

Control Académico

Evaluaciéon Docente Evaluacion Docente

de Evaluacién Docente

Inicio

A

Traslada

Recibe e instruye para
que aplique las
evaluaciones

Recibe instruccion y
> aplica evaluacién

programacion y
formatos aprobados

Aprueba
Si

No

correspondientes
segun programacion

N S

anual
Analiza, elabora y
» | traslada informe de
No evaluacion
Aprueba <

Recibe informe

aprobado y traslada

> Archiva
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacion de Conferencista.
Objetivo:
Evaluar el desempefio de los conferencistas o docentes en los 6.5
diferentes programas o actividades académicas que desarrolla '
el INEES, con base en el criterio de participantes y estudiantes
o por medio de la observacion directa de un miembro de la
Subdireccion de Evaluaciéon Docente.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 del 30 de mayo de 2011, Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 52,
Reformado por el Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012.
2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad,Acuerdo Interno Numero 012-2024.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI\?SO Actividad Responsable
Traslada a Subdirector de Evaluacion Docente, .
. i Director
1 programaciéon y formatos de evaluacion docente -
Académico

aprobados.

Recibe e instruye a Jefe de Evaluacion y Formacion | Subdirector de
2 Docente, para que aplique las evaluaciones Evaluacion
correspondientes segun programacion anual. Docente

Recibe instruccion y aplica evaluacién segun los
siguientes lineamientos:

e Evaluaciébn de conferencista / Se aplica a
conferencistas con base en el criterio de
participantes y estudiantes.

e Evaluacién por observacion de conferencista /

. . . Jefe de
Se aplica a conferencistas por medio de la = i
- ) . ormacion y
3 observacion directa de un miembro de la ..
Subdirecciéon de Evaluacion Docente Evaluacion
) Docente

La evaluacion de conferencista, debe contar como
minimo con el 50% de los participantes que culminaron
el programa académico, para ser aplicada.

No cuenta con el niumero de participantes requerido, se
recalendariza sin tomar en cuenta un minimo de
participantes.
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Jefe de
Analiza, elabora y traslada informe de evaluacion a Formacion y
Subdirector de Evaluacion Docente. Evaluacion
Docente
Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de .
- . . Subdirector de
resultados de evaluacion a Director Académico. S
. - . Evaluacion
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso
4 Docente
Revisa, analiza, aprueba y traslada informe de
resultados a Subdirector de Evaluacion Docente. Director
No esta de acuerdo, solicita cambios. Regresa a paso Académico

5.

Recibe informe aprobado y traslada a Asistente de
Subdireccion de Evaluacion Docente para su archivo.

Subdirector de
Evaluacion
Docente

Archiva informe en expediente del conferencista
evaluado y en el archivo general respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de
Subdireccion de
Evaluacion
Docente
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\
N
: bre del Pr dimiento: | i6n de Conferencista
[aa
. Elaborado Por: Subdirector de Evaluacién Docente 65
o
v’
& )
/NEES
Director de Subdirector de Jefe de Formacion y Asistente de Subdireccion
Control Académico Evaluaciéon Docente Evaluacién Docente de Evaluacién Docente
Inicio
A Recibe e instruye para
ue aplique las ibe i io
Traslada q plig Recibe instruccion y

evaluaciones y| aplica evaluacion
correspondientes ™
seglin programacion
anual

programacion y
formatos aprobados

l

Analiza, elabora y
.~y |traslada informe de
evaluacion

A

Aprueba

Aprueba
Si

No

o Recibe informe - '
”| aprobado y traslada ~ Archiva
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Nombre del Procedimiento:
Convocatoria
Objetivo:
7.1
Realizar convocatoria para programas Yy actividades

académicas en los cuales se establecen los requisitos de
inscripcién, asi como el plazo para presentarlos.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién

Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulo 6 Subdireccion de
Control Académico y articulo 8 Convocatoria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁso Actividad Responsable
1 Notifica agenda de actividades académicas. Dlref:tqr
Académico

1 Solicita a Jefe de Registro Académico la creacion de Subggﬁf[:rtglr de

los formularios de inscripcion. P
Académico.

5 Solicita formulario a Analista de Registro Académico | Jefe de Registro
segun el tipo de programa académico. Académico
Crea el formulario de inscripcion y lo traslada a Jefe Analls_ta de

3 L Registro
para su revision. g

Académico

4 Revisa formulario, No aprueba, regresa a paso 3, | Jefe de Registro
aprueba, continda a paso 5. Académico.

5 Traslada formularios a Subdirector de Control | Jefe de Registro
Académico para visto bueno. Académico.
Realiza distribucion de cupos para cada una de las Subdirector de

6 e Control
instituciones. -

Académico.
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Traslada distribucion de cupos a Asistente de Control

Subdirector de

7 . it - Control
Académico, para la realizacion de oficios. -
Académico.
Recibe la distribucion de cupos y realiza convocatoria
para cada una de las instituciones con los requisitos, Asistente de
8 enlace de inscripcion, cantidad de cupos y codigos Registro
asignados, asi como las fechas de preinscripcion y Académico.
desarrollo del curso.
\ . , Subdirector de
9 Revisa convocatoria para visto bueno, No aprueba, Control
vuelve a paso 7, aprueba, contintda a paso 10. _—
Académico.
Traslada convocatoria a Direccion Académica para el :
- ) et Subdirector de
envio a cada una de las instituciones.
10 Control
Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Convocatoria 71

Convocatoria

Subdirector de Control Academico

Jefe de Registro Academico

Analista de Registro Académico

Asistente de Registro Académico

| INICIC |

Y
Recibe agenda de
actividades académicas,
autorizado por la Direccion

Crea el formulario
electronico de

A 4

> Solicita formulario

Académica.

Revisa formuario,

inscripcion

|

Si cumple No cumple

Verifica

Traslada formulario |«

¥

Procede
a realizar la distribucion

Recibe
la distribucion de cupos y

de cupos para cada una
de las instituciones.

" realiza oficios para cada
una de las insfituciones

Mo aprueba

Verifica

Si aprueba

Traslada oficios a Direccion
Académica para el envio a
cada una de las
instituciones.

Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento:
Inscripcidn de participantes a programas académicos.
7.2

Objetivo:

Llevar un control de inscripcion de los participantes en los
programas académicos que imparte el Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad INEES.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién

Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulos 6 Subdireccion de
Control Académico, 09 Requisitos de inscripcion para programas
académicos y 10 Admisidn para programas académicos.

3.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PI\?SO Actividad Responsable
Recibe agenda de actividades académicas, autorizado .
) . - o . Subdirector de
1 por la Direccion Académica. Solicita a Jefe de Registro Control
Académico la creacion de los formularios de inscripcion -
/ ! [} 2 Académico.
o listados de inscripciones y recepcion de documentos.
Solicita formulario a Analista de Registro Académico .
X . : L ) 7y L Jefe de Registro
2 | segun el tipo de inscripcion. Si es fisica, continla a A
. : i Académico
paso 3. Si es virtual continda a paso 4.
3 Reproduce hojas de inscripcion, traslada a Jefe de Algzllsi.;?rge
Registro Académico para revision y contindia a paso 6. gistr
Académico
: L. . o Analista de
Crea el formulario electronico de inscripcion y lo :
4 . L .2 Registro
traslada a Jefe de Registro Académico para revision. L.
Académico
5 Revisa formulario, No aprueba, vuelve a paso 4, | Jefe de Registro
aprueba, continda a paso 6. Académico
6 Traslada formulario u hojas de inscripcion a | Jefe de Registro

Subdirector.

Académico de
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Traslada formulario u hojas de inscripcion a Director

Subdirector de

7 . . Control
Académico para su conocimiento .
Académico.
Finalizado el periodo de inscripciones, instruye al Jefe | Subdirector de
8 de Registro Académico, verificar la informacion y Control
depurar los datos. Académico.
9 Revisa los listados de inscripcion y clasifica la | Jefe de Registro
informacién. Académico
10 Notifica a los ins_critos su admision o no a los | Jefe de Registro
programas académicos. Académico
Instruye a Analista la creacion de un grupo de .
comunicacion con los numeros de teléfono Analls_ta de
11 . , . Registro
consignados por los estudiantes en el registro de e
) 2 Académico.
inscripcion.
Envia a Subdirector de Desarrollo Académico, listado
de estudiantes inscritos al programa académico, para | Subdirector de
12 | el seguimiento de matriculacion y envié de la carta de Control
bienvenida y solicita trasladar a la Subdireccion Académico
formato de la carta de bienvenida.
Instruye a Analista que notifique a los estudiantes que
13 | Ya se encuentran matriculados y que la carta _de Jefe de Registro
bienvenida fuera enviada al correo electrénico Académico
registrada.
Notifica y deunta carta de bienvenida en la cual se Analista de
14 det_al_la la mforma(:l(_Sn de acceso a la plataforma Registro
solicitindole al estudiante ingresar a la plataforma con e
: ) Académico.
los accesos anteriormente enviados.
15 Soligita ql Analista la creacion de formulario de | Jefe de Registro
confirmacion de acceso a la plataforma. Académico
Crea y envia el formulario para que los estudiantes Analista de
16 | confirmen que recibieron la informacién y accedieron a Registro
la plataforma con los usuarios enviados. Académico.
Elabora informe de los mecanismos implementados Analista de
17 | para minimizar la desercién al programa académico Registro
inscrito. Académico.
18 Instruye_ a analista el resguardo de los documentos de | Jefe de Re_gistro
los participantes. Académico.
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Identifica el tipo de resguardo requerido, si es fisico Analls_ta de
19 - : -8 L Registro
continda paso 20, si es digital, continia a paso 21. Académi
cadémico.
Clasifica los documentos, y los archiva en los Anallsta de
20 . Registro
expedientes de personal. e
Académico.
: . " Analista de
Descarga los documentos y los archiva en dispositivo :
21 ’ - Registro
de almacenamiento electronico. e
Académico.
22 Traslada el listado final a Subdirector de Control | Jefe de Registro
Académico. Académico.
Identifica el tipo de actividad a realizar. Si es para | Subdirector de
23 | desarrollo de programa académico, continla a paso Control
25, si es actividad académica, continlia a paso 26. Académico.
Traslada listado digital de los participantes u hojas de .
. . . 1), L Subdirector de
54 | INscripcion a la S.ubdlrecmon de.DesarroIIo Acad.emlco Control
para matriculacion de estudiantes y a Director -
y /T Académico.
Académico para su conocimiento.
Traslada listado digital de los participantes u hojas de .
. 3 2 A . Subdirector de
o5 | Inscripcion a responsable de la actividad y a Director Control
Académico para su conocimiento. -
Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Inscrip
participantes a programas académicos

Elaborado por: Subdireccién de Control Académico

n de

7.2

Inscricpcion de participantes a programas y activiades academicas.

Subdirector de Control Académico

Jefe de Reigstro
Académico

Analista de Registro
Académico

INICIO

L 2

Recibe
calendarizacion e

instruye crear
formularios

Traslada & Director

Verifica Fisi

Virtual

Reproduce hojas de
inscripcién

Crea formulario

Aprueba

Académico

l

Preincripciones

Depura informacion

Envia listado de estudiantes
inscrites a Subdireccion de
Desarrollo Académico y solicita
trasladar el formato de |a carta de
bienvenida

1

Motifica inscripciones

Crea grupo de

Instruye Analista que notifique a
estudiantes que ya se encuentran
matriculados

comunicacién

Motifica a estudiantes que

Solicita la creacién de formulario
de confirmacién de acceso ala
plataforma

ya estan matriculados

b

PA
Traslada listado
digital a Coordinador

Traslada hojas de

inscripcion o listado

digital a coordinador
de AA

Traslada informacién.

Remite formulario de
confirmacién

Resguarda

Fisico

Archiva
Digital

[Descarga Informacion,
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Nombre del Procedimiento:
Administracion de base de datos para programas y actividades
académicas
Objetivo: 73

Mantener un control actualizado de la informacién de los
estudiantes que participan en los programas y actividades
académicas que imparte el Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad -INEES-.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién Académica.
2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulo 6 Subdireccion de

Control Académico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pl\?so Actividad Responsable
Notifica a la Subdireccion de Control Académico por
medio de oficio los resultados obtenidos por los Director
estudiantes o participantes de programas y actividades Académico.
académicas.
Remite al Subdirector de Control Académico los
5 resultados obtenidos por los estudiantes de programas o | Coordinador de
actividades académicas, de acuerdo con el listado la actividad.
enviado por la Subdireccién de Control Académico.
Recibe notificacién de Director Académico y resultados | Subdirector de
3 obtenidos e instruye al Jefe de Registro Académico, Control
actualizar la base de datos de estudiantes. Académico.
Solicita al Jefe de Certificacion y Acreditacion que realice .
y: . _ . Subdirector de
4 el envio a Jefe de Registro Académico, listado de Control
estudiantes que aprobaron el programa académico con -
) i ) Académico.
Su respectivo numero de registro.
Traslada a Jefe de Registro Académico los nimeros de J_e_fe d_e,
5 : ; ; Certificacion y
registro asignados a estudiantes aprobados. N
Acreditacion
Clasifica la informacion y la remite al Analista de Registro | Jefe de Registro
Académico para la actualizacion de la base de datos. Académico.
7 Realiza actualizacion de la base de datos. Algzllsi,;?rge
FIN DEL PROCEDIMIENTO gistr
Académico
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721427

Norbre del Frocedimiento: Administracion de base de datos para programas y actividades académicas 13
Elaborado por: Subdireccion de Control Académico

Director Académico Coordinador de la actividad ST T LERIRUAITEET Jefe de RegistroAcadémico | Analsta de Registro Académico
Acadéemico y Acreditacion
INICIO
Remite por coreo
glectronico los resutados
.| obtenidos porlos
esfudiantes de PA
e acuerdo con gl listado
enviado
Notifica por medio de
oficio los resuftados
obtenidos par los
esfudiantes de
Programas
académicos
Recibe Oficio y correg
de nofficacion sobre
Tesultados obfenidos
Dor log estudianies

Instruye para actualizar
I3 base de datos de
gsfudiantes

Administracion de base de datos

Solicita el envio por
: P Traslada por medio de —_ "

medio de Coreo oo electionic, Ios Clasifica la informacion ) -
electrinico de N, m'g\stm y la remie para la | Fealza actiaizzcion
listado de estudiantes ssgnados a actualizacion de fa base de 12 base de dafos
aprobads del A con sstudanes aprbss e datos.

numeros de registro

FIN

72



CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS F%%‘;S:

Nombre del Procedimiento:
Registro y reporte de asistencia de programas académicos.

Objetivo:
Establecer el nivel de cumplimiento de asistencia de los 7.4
estudiantes, de acuerdo con las sesiones sincronicas o
presenciales de los diferentes programas académicos que
realiza el Instituto.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccion
Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulo 6 Subdireccién de
Control Académico y 12 Asistencia y Puntualidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Notifica a Subdirector de Control Académico el nimero | Coordinador del

1 de sesiones sincronicas o presenciales y las fechas de programa
realizacion del programa académico. académico.
Recibe informacion e instruye al Jefe de Registro .

i : . Subdirector de
Académico, generar los formularios digitales o los

2 . . . 2 Control
listados de asistencia de acuerdo con el nUmero de .

. Académico.
sesiones programadas.

3 Elabora formularios o reproduce hojas de asistencia y | Jefe de Registro
traslada al Subdirector de Control Académico. Académico.
Verifica, si aprueba la informacién traslada al| Subdirector de

4 coordinador del programa académico, no aprueba la Control
informacion, regresa a paso 3. Académico.
Finalizada cada sesion, si es virtual, solicita al Coordinador del
Subdirector de Control Académico el cierre del

5 : . . ) programa
formulario, si es presencial, traslada los listados de -

. . académico.
asistencia.

6 Instruye al Jefe de Registro Académico elaborar el SUbggﬁffglr de
reporte de asistencia. -

Académico.

4 Realiza el reporte de asistencia y lo traslada al | Jefe de Registro

Subdirector de Control Académico. Académico.
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Verifica, si aprueba la informacién traslada al | Subdirector de

8 coordinador del programa académico, no aprueba la Control
informacion, regresa a paso 7. Académico.
Finalizadas todas las sesiones del programa .

- . , o Subdirector de

9 académico, instruye al Jefe de Registro Académico, Control
realizar el reporte general de asistencia de los -

) Académico.
estudiantes.

10 Solicita al Analista de Registro Académico, concatenar | Jefe de Registro
informacion de asistencia de estudiantes. Académico.
Concatena los listados de asistencia y los traslada al Anah;ta de

11 . . Registro
Jefe de Registro Académico. e

Académico.
Realiza reporte general de asistencia de los Jefe de Redistro
12 | estudiantes y lo traslada al Subdirector de Control ey
N Académico.
Académico.
Verifica, si aprueba la informacion traslada al
coordinador del programa académico y a Director | Subdirector de

13 | Académico, no aprueba la informacién, regresa a paso Control

12. Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Registro y reporte de asistencia de programas

académicos
Elaborade por: Subdireccion de Control Academico

T4

Coordinador del programa
académico

Subdirector de Control Académico

Jefe de Registro Académico

Analista de Registro
Académico

Registro y reporte de asistencia de programas académicos

INICIO

Motifica por correo
electronico sobre el
nimero de sesiones
sincrénicas o
presenciales y las fechas
de realizacion del P.A

Recibe informacion e instruye
para generar los formularios
digitales o los listados de

asistencia de acuerdo
con el nimero de sesiones
programadas.

Elaborar los formularios
o reproducir las hojas
de asistencia y rasladar,

Mo aprusba

Traslada reporte

Verifica

Finaliza la sesion

Presencial

Solicita el cierre

de asistencia

del formulario.

Traslada los
listados de

Cierra el formulario

asistencia

r

Instruye para elaborar

Realiza el reporte de

reporte de asistencia

asistencia y lo traslada

No aprueba

Verifica

Traslada reporie de
asistencia al Coordinador
del Programa Académico

Finaliza todas las
sesiones del programa
académico e instruye

Solicita concatenar

Concatena los listados

informacion de asistencia

realizar el reporte
general de asistencia
de los estudiantes

de estudiantes

de asistencia y los
traslada

[

Realiza reporite general
de asistencia de los

MNo aprueba

estudiantes y traslada

Verifica

Traslada reporte general
al Coordinador
del Programa Académico
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Nombre del Procedimiento:
Registro de beneficiarios.

Objetivo:

Verificar el cumplimiento de los programas académicos para la
ejecucion de metas fisicas establecidas para el ejercicio fiscal
vigente.

7.5

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién
Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulo 6 Subdireccion de
Control Académico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Actividad Responsable

Solicita a Subdirector de Control Académico la
1 elaboracién del reporte de beneficiarios para los
informes correspondientes.

Director
Académico.

Recibe solicitud e instruye al Jefe de Registro | Subdirector de
2 | Académico, clasificar y recopilar la informacion en el Control
formato del listado de beneficiarios. Académico

Clasifica y recopila informacién para llenado del
3 |formato de listado de beneficiarios y traslada al
Subdirector de Control Académico.

Jefe de Registro
Académico.

Verifica, si aprueba la informacion traslada a Direccion | Subdirector de

4 | Académica, no aprueba la informacion, regresa a paso Control
3. Académico.
Verifica, si aprueba la informacion realiza informes, no

5 aprueba la informacion, regresa a paso 4. Director

Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Registro

de beneficiario 75
Elaborado por: Subdireccion de
Control Académico
i o Subdirector de Jefe de Registro
LR L Control Académico Académico
INICIC
h 4
Solicita por medio de Clasifica y recopila
coreo electronico Recibe solicitud e instruye informacion para llenado
la elaboracion del reporte .| para clasificar y recopilar .| del formato de listado de
de beneficiarios para "l Ia informacién en el formato beneficiarios v traslada.
los informes del listado de beneficiarios.
correspondientes

Mo aprusba

Registro de beneficiarios

«— Traslada reporie de
beneficiarios.

Aprugba

Realiza informes

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Registro de metas fisicas.

Objetivo:

Establecer el niumero de participantes en los diferentes
programas académicos y clasificarlos de acuerdo con los
productos y subproductos correspondientes.

7.6

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién
Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulo 6 Subdireccion de
Control Académico.

3. Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto del
ejercicio fiscal vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁcs)o Actividad Responsable
Solicita por medio de correo electrénico al Subdirector '
L : B Director
1 | de Control Académico el registro de metas fisicas para o
Académico.

los informes correspondientes.

Recibe solicitud e instruye al Jefe de Registro| Subdirector de
2 | Académico, clasificar y recopilar la informacion para el Control
llenado del formato del informe. Académico.

Clasifica y recopila la informacion para llenado del
3 |formato y traslada al Subdirector de Control
Académico.

Jefe de Registro
Académico.

Verifica, si aprueba la informacion traslada a Direccion

. ' iy Subdirector
4 Académica, no aprueba la informacién, regresa a paso

3 Académico.
Verifica, si aprueba la informacion realiza informes, no
5 aprueba la informacion, regresa a paso 4. Director
Académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Registro
de metas fisicas
Elaborado por: Subdireccion de 7.6
Control Académico
- . Subdirector de Jefe de Registro
Director Academico Control Académico Académico
INICIO
h 4
Solicita por medio de Recibe solicitud e instruye
correo electronico el para clasificar y recopilar Clasifica y recopila
registro de metas fisicas »| la informacion para el » informacion para llenado (4—
para los informes llenado del formato del formato v traslada
comespondientes. del informe.
Mo aprusbs
E »  Verifica
k]
=
g
k) Aprusts
E
-]
E Traslada reporte de
= metas fisicias.
E Mo aprushba
Veri$<
Realiza informes
FIMN
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Nombre del Procedimiento:
Emision de certificaciones.

Objetivo: 81
Otorgar una certificacion al estudiante que haya cumplido con '
los requisitos de aprobacion establecidos en el reglamento
académico.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién
Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno NUmero 012-2024, articulo 2 Definiciones,
inciso i, 6 Subdireccion de Control Académico, 16 Criterios de Aprobacion
y 18 Emision de Certificacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Notifica resultados de calificaciones obtenidas por los :
; . - . Director
1 estudiantes de programas académicos, indicando si los o
) ) o Académico.
diplomas seran fisicos o digitales.
5 Instruye a Jefe de Certificacion y Acreditacion elaborar SUbggﬁf:glr oG
diplomas con el disefio establecido. -
Académico.
Elabora diplomas consignando el nimero de registro
: L .1/ Jefe de
correspondiente, creacion de verificacion de .
3 . . \ Certificacion y
autenticidad del diploma y traslada a Subdirector de S
R Acreditacion.
Control Académico.
P : . L 3 Subdirector de
4 Verifica, si aprueba la informacion continua a paso 5, Control
no aprueba, regresa a paso 3. Académico.
Si los diplomas son fisicos, traslada a Direccion | Subdirector de
5 | Académica para gestion de firmas, si los diplomas son Control
digitales, continda a paso 10 Académico.
6 Gestiona firmas y traslada a Subdirector de Control Director
Académico. Académico.
Recibe diplomas e instruye a Jefe de Certificaciéon y | Subdirector de
7 Acreditacion la creacion de archivo digitalizado de los Control
Diplomas. Académico.
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Jefe de

8 Control Académico. Certlflqacp'n y
Acreditacion.
Tra_s[ada diplomas fisicos a responsable de la Subdirector de
actividad.
9 Control
FIN DEL PROCEDIMIENTO Academico.
Remite copia de resultados y formato de Diploma a .
) L . ~ SN Subdirector de
Director Académico e instruye a Jefe de Certificacion y
10 D , . ] Control
Acreditacion el envio de diplomas por medio de correo -
e Académico.
electrénico.
Envia de forma electrénica los diplomas de los J.e.fe d.e,
11 . Certificacion y
estudiantes. D
Acreditacion.
Archiva de forma digital, los diplomas enviados. Jefe de
12 Certificacion y

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Acreditacion
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Nombre del procedimiento: Emisidn de
certificaciones

Elaborado por: Subdireccion de Control
Académico

Emision de Certificaciones

Subdirector de

Director Académico Control Académico

Jefe de Certificacion y
Acreditacion

INICIO

Motifica por medio de

Elabora diplomas

oficio los resultados Instruye elaborar
de calificaciones = dlplclmas con el »
obtenidas por los disefio establecido

estudiantes de P.A

y traslada

Verifica

Traslada para
gestion de firmas

A

Intruye para realizar
el envio de diplomas

Gestiona firmas v
traslada

Envia de forma
electronica

por medio de correo
electronico.

Recibe diplomas
firmados e instruye

»| para la creacion

de archivo digitalizado
de los Diplomas.

los diplomas de los
estudiantes.

h 4

Archiva

Digitaliza, archiva v

Traslada diplomas
fisicos a responsable

traslada diplomas.

de la actividad, con
nota de entrega.
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Nombre del Procedimiento:
Emisién de constancia de participacion.
Objetivo: 8.2

Hacer constar la participacion a quien haya cumplido con los
requisitos establecidos por el Instituto, de acuerdo con la
naturaleza de la actividad.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién Académica.
2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno NUmero 012-2024, articulo 6 Subdireccién de
Control Académico y 21 Emision de constancia de participacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pl\?cs)o Actividad Responsable
Remite a Subdirector de Control Académico, la firma o | Responsable o
1 rubrica que sera consignada en las constancias de coordinador
participacion. designado
Realiza o coordina la actividad académica y traslada Responsableo
2 ' . . coordinador
informe a Director Académico. .
designado
Notifica el informe de la actividad académica realizada, .
- ; ‘e ) Director
3 junto con el listado de participantes a quienes se les o
g . b I [ Académico.
emitird la constancia de participacion fisica o digital.
4 Instruye a Jefe de Certificacién y Acreditacion elaborar Subgl(;i;:rtglr .
constancias de participacion. -
Académico.
Elabora constancias de participacion consignando el Jefe de
5 namero de registro correspondiente y traslada a | Certificaciony
Subdirector de Control Académico. Acreditacion.
Verifica, si aprueba la informacion instruye a Jefe de | Subdirector de
6 Certificacion y Acreditacion el envio de constancias no Control
aprueba la informacion, regresa a paso 5. Académico.
. ) . Jefe de
Envia de forma electronica las constancias a los DA
7 articinantes Certificacion y
P P ' Acreditacion.
Archiva de forma digital, las constancias enviadas. Jefe de
8 Certificacion y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acreditacion.
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Paginas:
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Nombre del procedimiento: Emisién de constancia de participacion -

Emision de constancias de participacion

Responsable o Coordinador designado

Subdirector de Control
Académico

Director Académico

Jefe de Certificacion y
Acreditacion

INICIO

Realiza o coordina
la actividad académica
y traslada informe
a Director Académico..

&

¥

Remite via correo
electronico la firma
0 ribrica que sera

Traslada firma y notifica

Y

consignada en las
constancias de
participacion.

sobre la recepcion de la
misma.

Notifica por medio de oficio
el informe de la

actividad académica
realizada, junto con el
listado de pariicipantes a
quienes se les emitird la C.P

h

Instruye para elaborar
constancias de

Elabora constancias
de participacion
consignando [

participacion.

el nimero de registro
correspondiente y
fraslada.

No apruets

Verifica

Instruye para el

Envia de forma
electronica

envio de constancias.

las constancias a
los participantes.

Y

Archiva

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Emision de certificado de acreditacion

Objetivo:
Extender certificado de acreditacion a las instituciones que 8.3
cumplan con los requisitos para acreditar sus programas y
actividades académicas ante el Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccion
Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno NUmero 012-2024, articulo 2 Definiciones,
inciso h, 6 Subdireccion de Control Académico y 19 Emisién de certificado
de acreditacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NoO Actividad Responsable
Notifica el programa o actividad académica cumple con
1 los requisitos para el respectivo certificado de Director
acreditacion, con las caracteristicas especificas del Académico
programa académico.
Instruye a Jefe de Certificacion y Acreditacion elaborar Sl <oy
2 A 7o : 4 g % Control
el disefio establecido del certificado de acreditacion. -
Académico.
Elabora certificado de acreditacion consignando el
4 A ; > Jefe de
numero de acreditacion correspondiente, creacion de N A
3 Certificacion y

verificacion de autenticidad del certificado y traslada a

Subdirector de Control Académico. Acreditacion

Verifica, si aprueba la informacién consignada en el | Subdirector de
4 certificado continua a paso 5, no aprueba, regresa a Control
paso 3. Académico.

Realiza certificado de acreditacion y traslada a Jefe de

5 Subdirector de Control Académico, Cert|f|9a0|p'n y
Acreditacion.
Verifica certificado de acreditacion y traslada a la | Subdirector de

6 Direccion Académica para la gestibon de firmas Control

correspondientes. Académico.
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2 Recibe certificado de acreditacion y gestiona firmas y Director
traslada a Subdirector de Control Académico. Académico
Recibe certificacion de acreditacion e instruye a Jefe Subdirector de
8 o AR o Control
de Certificacion y Acreditacion digitalizar el certificado. -
Académico.
Jefe de
9 Digitaliza certificado y procede archivar el documento. Certificacion y
Acreditacion.
Traslada certificado de acreditacion a Director | Subdirector de
10 | Académico. Control
FIN DEL PROCEDIMIENTO. Académico.
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Nombre del procedimiento: Emision de certificado
de acreditacion 8.3

Elaborado por: Subdireccién de Control
Académico

Emision de certificado de acreditacion

Director Académico

Subdirector de Control Académico

Jefe de Certificacion v Acreditacion

| INICIO I

L 4

Motifica que el programa o

Instruye elaborar el disefio

Y

Elabora diplomas y [
-

Y

establecido del cerfificado

actividad académica cumple
con los requisitos.

de acreditacion.

traslada.

MNo

Aprueba

Realiza cerificado de
acreditacion.

Verifica certilicado de
acreditacion para

v

Gestiona firmas y
traslada.

gestionar firmas.

Recibe certificado de
acreditacion firmado e

Y

acreditacion para

correspondiente

Recibe certificado de

entrega a institucion <

instruye para la creacion
de archivo digitalizado.

Entrega certificado ya
escaneado para ser

v

Archiva certificacion
de forma digital

entregado. <
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Nombre del Procedimiento:
Emision de certificacion de programas y actividades
académicas.

Objetivo: 8.4
Extender un documento en el cual hace constar los resultados
obtenidos por un estudiante en programas académicos o la
participacion en actividades académicas.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccion
Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno NUmero 012-2024, articulo 2 Definiciones,
inciso k, 6 Subdireccién de Control Académico y 20 Emision de certificado
de programas y actividades académicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Solicita la emision de Certificacion de resultados del
programa académico o actividad académica a cal
1 ) ) - N Solicitante
Subdireccion de Control Académico, indicando las
caracteristicas especificas.
_ o "/ Subdirector de
5 Verifica informacion, si es correcta, continla a paso 3, Control
no es correcta, regresa al paso 1. .
Académico.
Instruye a Jefe de Certificacion y Acreditacion obtener | Subdirector de
3 informacion del solicitante y elaborar el disefio Control
respectivo. Académico.
. ! . . N Jefe de
Obtiene informacion del solicitante, elabora disefo y iy
4 . L Certificacion y
traslada al Subdirector de Control Académico. S
Acreditacion.
Verifica, si aprueba la informacion traslada a Direccion | Subdirector de
5 Académica para gestion de firmas, no aprueba la Control
informacion, regresa a paso 4. Académico.
6 Gestiona firmas y traslada a Subdireccién de Control Director
Académico. Académico.
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Traslada certificacion e instruye a Jefe de Certificacion

Subdirector de

7 |y Acreditacion, digitalizar documento y notificar al Control
solicitante. Académico.
Jefe de
8 Digitaliza certificacion y entrega al solicitante. Certificacion y
Acreditacion.
9 Firma de recibido o acusa de recibido. Solicitante
Archiva el documento de firma de recibido o imprime el
¥ e Jefe de
correo acusado de recibido por el solicitante. DA
10 Certificacion y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Acreditacion.
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Nombre del procedimiento: Emision de certificacion de programasy
actividades académicas 8.4

Elaborado por: Subdireccion de Control Académico

Emision de Certificacion de Cursos

Solicitante

Subdirector de Control Académico

Jefe de Certificacion y
Acreditacion

Director Académico

INICIO

Solicita la emision

de Certificacion de
resultados del programa
académico indicando

el programa académico
en el que participd.

T

»{_ Verifica

informacién de
participacion del
solicitants de la

Aprugha

el disefio.

Infruye para obtener

certificacion y elaborar

Obtiene informacion

_| del solicitante, elabora

| el disefio de la

certificacion y traslada.

No aprusba

Verifica

Aprusha

Trazlada para

.| Gestiona firmas y

gestion de firmas.

" traslada.

¥

Traslada cerfificacion e
instruye para

Digitaliza certificacion

digitalizar certificacion
y notificar al solicitante.

| y entrega al solicitante.

!

Archiva

Firma de recibido.
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Nombre del Procedimiento:
Anulacién de diplomas y nimeros de registro.
Objetivo:
. . , 8.5
Anular los diplomas y niameros de registro generados que no
fueron utilizados por causas ajenas a la Subdireccién de
Control Académico.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién
Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulo 6 Subdireccién de

Control Académico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Solicita a Subdireccion de Control Académico los .
: . i ' Coordinador o
diplomas o constancias y numeros de registro que no
1 i . responsable de
fueron utilizados, adjuntando los documentos no .
. actividad
utilizados.
Informa a Director Académico que no se utilizaron I
. J ) Subdirector de
5 completamente los diplomas preparados, adjunta lista Control
de numeros de registro, hojas no utilizadas y solicita -
Académico.
gue sean anulados.
Se da por enterado e instruye continuar con la :
i : , : Director
3 anulacion de diplomas y numeros de registro a Académico
Subdireccién de Control Académico. '
4 Instruye a Jefe de Certificacion y Acreditacién, realizar SUbggﬁg[glr de
anulaciones correspondientes. -
Académico.
) » Jefe de
Procede a colocar leyenda de “ANULADO” en anverso DA
5 4 . ™ Certificacion y
y reverso de cada hoja de diploma no utilizado. o
Acreditacion.
Anota en el control de registros, cada uno de los J.e.fe d.e,
6 . o « " Certificacion y
correlativos no utilizados con la leyenda “Anulado”. S
Acreditacion.
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Archiva los documentos anulados, e Jefe de

informa a
Subdirector de Control Académico la anulacion.

Certificacion y
Acreditacion.

Informa a Director Académico que se han anulado los
diplomas o constancias y registros no utilizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Control
Académico.
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Nombre del Procedimiento: Anulacién de diplomas y
numeros de registros 8.5

Elaborado por: Subdireccion de Control Académico

Anulacion de diplomas y nimeros de registro

Coordinador o Responsable

de la Actividad

Subdirector de Control

P Director Académico
Académico

Jefe de Certificacion y
Acreditacion

INICIO

Solicita de forma fisica o
electronica los diplomas o
constancias y numeros de

Informa con oficio gue

no se ufilizaron
completamente los diplomas
preparados, adjunta lista de

Se da por enterado &
instruye continuar con la

registro que no fueron
utilizados, adjuntando los
documentos no utilizados.

»| nimeros de registro, hojas
no ufilizadas y solicita que
sean anulados.

¥

anulacion de diplomas y
numeros de registro.

Instruye realizar las
anulacionas
comespondientes, junto (%
con los documentos que
seran anulados.

h 4

Informa & Director
Académico que se han

Procede a colocar
leyenda de “ANULADO"
N anverso y reverso de
cada hoja de diploma no
utilizado.

h J

En el control de
Registros anota en cada
uno de los registros no
utilizados la leyenda
“Anulado™.

h

anulado los diplomas o
constancias y registros
no utilizados.

ry

FIN

Archiva los

documentos anulados, e
informa sobre la
anulacion.
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Nombre del Procedimiento:
Certificacion de diplomas.
Objetivo: 86

Contar con un control y registro que respalde la informacion y
certificacion de diplomas de los programas académicos que el
INEES ha acreditado a otras instituciones.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccién

Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulo 2 Definiciones,
inciso g y 6 Subdireccion de Control Académico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁso Actividad Responsable
Traslada a Subdireccion de Control Académico
expediente el cual debe contener:
e Listado con el nombre completo de los
estudiantes. .
1 e Reporte de resultado y calificaciones de los Difecior
ROY y Académico.
estudiantes.
e Diplomas firmados vy sellados por las
autoridades de la instituciéon que desarrollo el
programa.
Verifica, si la informacién esta correcta, instruye al Jefe :
N N ) - Subdirector de
5 de Certificacion y Acreditacién realizar la acreditacion Control
de los diplomas y realizar el archivo del programa; no .
. Académico.
esta correcta, regresa al paso 1.
Crea el archivo del programa académico, elabora Jefe de
3 propuesta de certificacion y traslada al Subdirector de | Certificacion y
Control Académico. Acreditacion.
Verifica, si aprueba la informacién traslada a Direccion | Subdirector de
4 | Académica para la gestion de firmas, no aprueba la Control
informacion, regresa a paso 3. Académico.
5 Gestiona firmas y traslada diplomas a Subdireccion de Director
Control Académico. Académico.
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Instruye a Jefe de Certificacion y Acreditacion

Subdirector de

digitalizar los diplomas certificados y archivarlos con el Control
programa académico. Académico.
Digitaliza diplomas, archiva junto con el programa Jefe de

académico y traslada a Subdirector de Control
Académico.

Certificacion y
Acreditacion.

Traslada diplomas a Direccion Académica para
gestionar notificacion a la institucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Control
Académico.
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Nembre del Procedimiento: Certificacion de
diplomas
Elaborado por: Subdireccién de Control 8.8
Académico
Director Académico Subdirector de Control Académico ‘JEfi gi;zt::lﬁ'gﬁié"
Traslada expediente, el cual
debe contener:
« Listado con el nombre
comp!eto tiglns Instruye realizar Crea el archivo del
estudiantes. aprueba | la acreditacion de programa académico,
= Reporte de resultados »  Verifica » los diplomas y elabora propuesta de  #—

y calificaciones de los
estudiantes.

« Diplomas firmados y
sellados por las
autoridades
correspondientes.

realizar el archivo
del programa.

acreditaciones y
traslada.

T

Gestiona firmas y

Traslada para Aprugba Mo aprueba

gestion de Verifica

-~

traslada diplomas
acreditados.

firmas.

\_\‘_/_"\

Instruye digitalizar
los diplomas
acreditados y

archivarlos con el
programa académico.

Digitaliza diplomas
acreditados, archiva
junto con el programa
académico y traslada.

Traslada diplomas

acreditados a

Direccion Académica |
<

para gestionar
notificacion a la
institucion.

FIN
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Nombre del Procedimiento
Certificacion de conocimientos
Objetivo: 8.7

Emitir certificacion de conocimientos, por haber aprobado los
niveles de formacién que establezca el Instituto en un area
especifica de conocimientos.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 52 Conformacion de la Direccion

Académica.

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Numero 012-2024, articulo 6 Subdireccién de
Control Académico y 18 Emision de certificacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso .
No Actividad Responsable

1 Solicita la emisién de certificacidon de conocimientos, .

) ) . - Solicitante
llenando el formulario con la informacién solicitada.

2 Revisa informacion de solicitante, no es correcta, | Jefe de Registro
continla a paso 3, si es correcta, continua a paso 5. Académico
Instruye al Analista de Registro Académico informar al .

3 . .. L Jefe de Registro
solicitante que no cumple con los requisitos solicitados e

. Académico
en formulario.
- - Analista de

4 Informa al solicitante que no cumple con los requisitos Reqistro
para la emision de la certificacion de conocimientos. gist

Académico
Informa a Subdirector de Control Académico, que si .
5 . ! Jefe de Registro
cumple con los requisitos para la elaboracion de la e
BN - Académico
certificacion de conocimientos.
Recibe e instruye a Jefe de Certificacion y Acreditacion .
. - S Subdirector de

6 la elaboracion del disefio de la certificacion, Control

asignandole numero de registro y firmas -
: Académico.
correspondientes.
e . Jefe de
7 Elabora certificacion y traslada al Subdirector de

Control Académico para la revision.

Certificacion y
Acreditacion.
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8 Verifica la certificacion, no aprueba, regresa a paso 7, SUbggﬁffglr de
si aprueba, continua a paso 9. -
Académico.
Jefe de
9 Emite certificacion y envia al solicitante. Certificacion y
Acreditacion.
10 | Archiva certificacion de manera digital. Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Certificacion y
Acreditacion.

98




CcODIGO:

PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:

99/430

Nombre del procedimiento: Certificacion de conocimientos
Elaborado por: Subdireccion de Control Académico

8.7

Solicitante Subdirector de Control Académico Jefe de Registro Académico HRiE Cer_tiﬂl:_a’ciun ¥
Acreditacion

Aanalista de Registro
Académico

Enviar correo electronico
informando al

conocimientos del Sistema
Nacional de Seguridad

| INICIO |
ds Ctcacon Sy >
"\ Informacion, e

solicitante que no cumple con
los requisitos zolicitados en
formulario

Recibe correo electronico

w

cumple

Recibe informacion &
instruye para la
elaboracion de la

certificacion

Informa que si cumple
con los requisitos
solicitados en formulario|

Elabora y traslada
certificacion para visto
bueno

No aprusta

Cenrtificacién de conocimientos

Realiza y envia

Aprughz certificacion con los datos

del solicitante y firma de
autoridades

h

Recibe cerfificacion |¢

Archiva

FIN
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del Procedimiento:
Desarrollar de proyectos y convenios.
Objetivo:
Evaluar las alianzas estratégicas de cooperacién académica, 9.1

enmarcados en las prioridades del Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad, para la ejecucion de
programas y proyectos de la Agenda Académica.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
Articulo 17. Péarrafo segundo
2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad, Acuerdo Interno Namero 12-2024. Titulo Il, Capitulo 11, Articulo
7.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁcs)o Actividad Responsable
Recibe agenda académica y programacion de
actividades institucionales, autorizada por Direccion :
. . - Y Subdirector
1 | Académica y solicita a Jefe de Coordinacion y Enlace, 2
o : . ; Cooperacion.
la creacion del listado general de alianzas existentes y
posibles.
Identifica las alianzas estratégicas actuales y posibles,
elabora propuesta de proyecto para cooperacion con la
agenda académica, programacion de actividades Jefe de
2 institucionales y realiza matriz de actores derivada de | Coordinaciény
las instituciones identificadas. Enlace.
Traslada propuesta de proyecto y matriz de actores a
Subdirector de Cooperacion.
Verifica la propuesta de proyecto y la matriz de actores. .
. : Subdirector
3 No aprueba regresa al paso 2, si aprueba continua a s
Cooperacion.
paso 4
Solicita al Asistente de Subdireccién de Cooperacién
4 gue realice notificacion, para entrega de la propuesta Subdirector
de proyecto y la matriz de actores a Direccion | Cooperacion.
Académica.
Realiza notificacion con visto bueno de Subdireccion :
2 . . e Asistente de
de Cooperacion y traslada a Direccion Académica para ) g
5 Subdireccion de

firma. Archiva notificacion de recibido, adjuntando
propuesta de proyecto y matriz de actores.

Cooperacion.
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Verifica propuesta de proyecto y matriz de actores para
cooperacion.
Si aprueba convoca reunion a la Subdireccion de , .
2 , > - Direccion
6 | Cooperacion con la Direccion General para aprobacion -
, Académica
final tanto de la propuesta de proyecto como de la
matriz de actores.
No aprueba regresa a paso 3.
Solicita a Asistente de Subdireccién de Cooperacién
elaborar notificacion con las alianzas estratégicas de .
., ) ): Subdirector de
7 | cooperacion  seleccionadas en  reunion  de -
o o . Cooperacion.
determinacion, para renovar o iniciar contacto segun el
proyecto aprobado a desarrollar.
Realiza y traslada notificacion a Direccion Académica, Asistente de
8 | entrega copia de notificacion recibida por Direccion | Subdireccién de
Académica a Jefe de Coordinacion y Enlace. Cooperacion.
Instruye a Analista de Coordinacion y Enlace dar inicio Jefe d(?,
9 . -l . 3 Coordinacion y
al contacto con las instituciones identificadas.
Enlace.
Notifica a Jefe de Coordinacion y Enlace resultados de Analista de
10 |los primeros acercamientos, con propuesta de | Coordinaciony
cronograma de reuniones de seguimiento. Enlace.
. Jefe de
Establece cronograma de reuniones y traslada al o,
11 : 9 Coordinacion y
Subdirector de Cooperacion.
Enlace.
Verifica cronograma con Direccion Académica
Si aprueba solicita al Asistente de Subdireccion de
Cooperacion la coordinacion de las reuniones de
12 contacto y que traslade el cronograma de reuniones de | Subdirector de

acercamiento a Direccion Académica.
No autoriza, reprograma segun indique en conjunto con
las instituciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cooperacion.
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Nombre del
andlisis, identificacion y priorizacion de las

el

Desarrollar

Y ¥y
alianzas estrategicas

Elaborado por: Subdirector de Cooperacion

con iones que apoyen la

91

Direccion Académica

Subdirector de Cooperacion

Jefe de Coordinacion y Enlace

Asistente de Subdireccién de Cooperacion

Analista de Coordinacion y Enlace

INICIO

Recibe agenda academica

y programacién de actividades
institucionales, autorizada por
Direccién é y solicita

Identifica las alianzas estratégicas
acluales y posibles,elabora propu-
esta de Proyecto para cooperacion

Ia creacion del listado general
de alianzas existentes y posi-
bles

con la agenda académica progra-
macién de actividades y realiza
matriz de actores derivada de las
instituciones identificadas

Traslada propuesta de
proyecto y matriz de
actores.

Solicita que realice notificacién
para entrega de la propuesia
de proyeclo y la matriz de
actores a DA

Realiza notificacion con Vo. Bo
y traslada a DA para firma

Archiva notificacién recibida
adjuntando propuesta
de proyecto y matriz de
actores.

Aprugba

Convoca a reunion para
aprobacion final tanto de la
propuesta de proyecto
como de la matriz de
actores.

Solicita elaborar notificacion
con las alianzas estratégicas
de cooperacién seleccionadas

en reunion de 1
para renovar o iniciar contacto
segtn el proyecto aprobado

& desarrollar.

Solicita la coordinacion de las
reuniones de contacto y que
traslade el cronograma de
reuniones de acercamiento a
DA

FIN

Instruye para dar inicio

Realiza y traslada notificacion
para firma a DA. Entrega copia
del oficio firmado de recibido a
jefe de coordinacion y enlace

al contacto con las
instituciones identificadas

Notifica resultados de los
primeros acer

Establece cronograma

con propuesta de cronograma
de reuniones de seguimiento.

de reuniones y traslada.
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Nombre del Procedimiento:
Suscribir alianzas estratégicas.
Objetivo:
10.1

Fortalecer el posicionamiento del Instituto, en el plano nacional
e internacional, con alianzas estratégicas que beneficien la
ejecucion de la Direccion Académica.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012 Reformas al Acuerdo Gubernativo
Numero 166-2011. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad. Articulo 47. Inciso d.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Actividad

Responsable

Con base al cronograma de priorizacion de alianzas
estratégicas, solicita a Jefe de Coordinacion y Enlace
gue gestione reunion con los posibles cooperantes en
la cual deberan participar:

Director General,

Director Asuntos Juridicos,

Director Académico,

Subdirector de Cooperacién, para dar inicio al
proyecto de cooperacion académica.

Si la alianza esta fuera de la propuesta de priorizaciéon
de alianzas estratégicas aprobada:

Solicita al Asistente de Subdireccién de Cooperacién
gue informe a Direccién Académica que, a solicitud de
Direccion General, inicie acciones de acercamiento con
entidades cooperantes para reunién de acercamiento.

Subdirector
Cooperacion.

Solicita al Asistente de Cooperacion, llene lista de
chequeo indicando resultado de la reunién y sea
trasladado al Jefe de Coordinacion y Enlace para
continuar el proceso:

Subdirector de
Cooperacion
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Llena lista de chequeo con base a lo siguiente:
e No aprueba, debera marcar el apartado: no se
dieron las condiciones para iniciar lazos de
cooperacion y finaliza el proceso.

Asistente de

e Si, se dieron las condiciones para iniciar el Cooperacion.

proceso, debera marcar continta el proceso por

mutuo acuerdo de las partes involucradas.
Traslada a Jefe de Coordinacion y Enlace.
Recibe lista de chequeo del resultado de la reunién,
contacta a entidad cooperante y solicita informacién Jefe de
clave para iniciar con el proyecto de convenio | Coordinaciony
trasladando la informacién al Subdirector de Enlace.

Cooperacion.

Recibe informacién del Jefe de Coordinacién y Enlace,
solicita a Director de Asuntos Juridicos, iniciar proyecto
de cooperacion adjuntando lista de chequeo,
asegurando de compartir los siguientes datos:
e Nombre de enlace de institucion cooperante.
e Correo electrénico y contacto telefénico del
enlace.
e Nombre completo de Ia
representante legal.

institucion y

Subdirector de
Cooperacion

Adhiere al proyecto de cooperacién, comparte con Director de

cooperante y a Subdireccion de Cooperacion. Asuntos
Juridicos.

Recibe y verifica.

Si aprueba continGia a paso 8 Cooperante

No aprueba, regresa a paso 6

Recibe proyecto de cooperacion aprobado por
cooperante, enviado por Director de Asuntos Juridicos,
solicita al Asistente de Cooperacién que convogue a:

Direccién General, Direccion Académica y Direccion de
Asesoria Juridica; para revisar el proyecto y proponer
fecha de subscripcion a la entidad cooperante.

Si aprueba, Subdirector de Cooperacion solicita a Jefe
de Coordinacion y Enlace que se contacte a entidad
cooperante para coordinar fecha de subscripcion,
tomando como base la fecha prevista por el INEES.

Subdirector
Cooperacion.
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. . , . Director de
Envia proyecto final a entidad cooperante con copia a
9 : ., Asuntos
Subdirector de Cooperacion. P
Juridicos.
Instruye a Asistente de Cooperacion, coordinar acto
protocolario para firma de convenio de cooperacion con :
) . A . Subdirector
10 | entidad cooperante, envio de invitacion, para firma de .
. : . Cooperacion.
convenio a autoridades involucradas en el proceso, e
informa a las direcciones involucradas.
Informa las generalidades del acto protocolario a Asistente de
11 : - hy
Subdirector de Cooperacion. Cooperacion
Solicita a Jefe de Coordinaciéon y Enlace imprimir .
: - : : \ Subdirector
12 | convenio de cooperacion, copias respectivas y realizar -
: : Cooperacion.
informe final.
Solicita a Analista de Cooperacién y Enlace imprimir Jefe de
convenio de cooperacion final, con copias respectivas N .
13 . ! i . Coordinacion y
y entregue a Direccion de Asesoria Juridica, para que
. Enlace
complete el expediente.
Imprime el convenio original y entrega a Director Analista de
14 | Asuntos Juridicos para los usos pertinentes en el acto | Coordinacion y
protocolario. Enlace
Realiza informe ejecutivo final del convenio de
. : o Jefe de
cooperacion y adjunta convenio firmado, trasladando a .
15 . y ., Coordinacion y
firma de Subdirector de Cooperacion.
Enlace.
Instruye a Asistente de Cooperacion, que archive el
16 convenio de cooperacion. Subdirector de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cooperacion
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)
. Nombre del Procedimiento: Suscribit alianzas esrstégicas.
S 101
<~ Elaborado por: Subdirector de Cooperacion

Subdirector ge Cooperacion Asistants de Subdireccion

de Cooperacién

Jete de Coorainacion y Enlace

Director de Asesoria Juridica

Cooperants Analista d Coordinackin y Enlace

INICIO.

Con st 3 cronograma g
prioizacién de alianzas
estratégicas solica que
gestione reunion con los
posibles caoperantes

& solicitud de DG, ini

@tA08S COOperanies

Solicta que informe 2 DA que
cie

criones de acercamiento con

Soicita que lene lista de
heques INdIcanas resutade

Daberd marcar continga el
e por

rdo

da Iz reunion v sea lrasiadad
ljefs de coordingcion y enlzce
‘para continuar el procese.

2 I3 partes INvolucradas y
vasiada

Daverd marcar el apartado
N0 se dieron las condiciones

ReC8 informacion ¥ solicta
niciar proyecto ds cooparacicn
atuntando lista de chequeo,

Recbe ista de cheaues del
resuitado de la reunian
comtacta a entida

¥ soicita informa:
iniciar con el proyecto
convenio trasiadando fa
informacion.

d cooperante
pars

pra iniier lazos de
cooparacion

da comparlrlos
establecidos.

Nl

Adnire 3l proyecio 08
couperacian, comparie

Recibe proyecin de cooperacién

con cooperanie
subdireccion de coope-
racion

DAJ, para revisar el proyecio
piogoner facha da subcripcidn
& 13 ennidan cooperents

Soicits que e conlacte

a entidad cooperante para
coordingr techa oe
Subscripcn, tomando
como base I3 fecha
Drevista par el INEES

Envia proyecta final = sntidad

Instruye coordinar acto
protecolario para frma de
comvenio de cooperacion
con enligad codparante,
& de it

coaperante con copia
2 subdirector de Cooperacion.

en el procesn e informa &
Ias direcciones Involucrades.

Solicita imprimir convenio de
coaperacion Y Copias respecivas
¥ realzar informe final

Informa I gansralidades del
acto protocolario

Solicta Imprimir convenio de

Insiruye & asistente de
cooparacion que archive

caggeracion final, con st

Imprime sl conuenio originaly
entrega a DAJ para los usos

sy
DaIa QUS Compiets &1 axpesents

Resliza inforrme ejecutivo fnal del
Cooperacion ¥ acunta

convenio

el convenio de coog

ion.

l convenio frmado, asiadando a
ctor de cooperscion.

pertingnles en el acio
protocolario.
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Nombre del Procedimiento:
Renovar alianzas estratégicas.
Objetivo: Fortalecer el posicionamiento del Instituto, en el
plano nacional e internacional, con la renovacion de alianzas 10.2

estratégicas que beneficien la ejecucion de la direccion
académica.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo NUumero 174-2012 Reformas al Acuerdo Gubernativo
Numero 166-2011. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad. Articulo 47. Inciso d.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Actividad

Responsable

Con base al cronograma de priorizacién de alianzas
estratégicas, solicita a Jefe de Coordinacion y Enlace
gue gestione reunion para renovar relacién con
antiguos cooperantes en la cual deberan participar:

Director General,

Director Asuntos Juridicos,

Director Académico,

Subdirector de Cooperacién, para dar inicio al
proyecto de cooperacion académica.

Si la alianza esté fuera de la propuesta de priorizacién
de alianzas estratégicas aprobada:

Solicita al asistente de Subdireccién de Cooperacion
gue informe a Direccién Académica que, a solicitud de
Direccion General, iniciar4 acciones de acercamiento
con entidades anteriormente cooperantes y después
realizar reunién de acercamiento para renovacion de
relacion previa.

Subdirector
Cooperacion.

Solicita al Asistente de Cooperacion, que llene lista de
chequeo indicando resultado de la reunién y sea
trasladado al jefe de coordinacion y enlace para
continuar el proceso:

Subdirector de
Cooperacién

107



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS ;’gg'/zzs;

Llena lista de chequeo con base a lo siguiente:

e Sino llegan a un acuerdo debera marcar el
apartado: no se dieron las condiciones para
renovar lazos de cooperacion y finaliza el
proceso.

e Si, se dieron las condiciones para renovar el
proceso, deber4d marcar continuacion del
proceso por mutuo acuerdo de las partes
involucradas.

Traslada a jefe de coordinacion y enlace.

Asistente de
Cooperacion.

Recibe lista de chequeo del resultado de la reunion,
contacta a entidad cooperante y solicita informacion
clave para iniciar con el proyecto de convenio
trasladando la informacion al Subdirector de
Cooperacion.

Jefe de
Coordinacion y
Enlace.

Recibe informacion del jefe de coordinacién y enlace,
solicita via correo a director de Asesoria Juridica,
renovar relacibn para proyecto de cooperacion
adjuntando lista de chequeo, asegurando de compartir
los siguientes datos:
e Nombre de enlace de institucion cooperante.
e Correo electrénico y contacto telefénico del
enlace.
e Nombre completo de Ila
representante legal.

institucion y

Subdirector de
Cooperacion

Adhiere a proyecto de cooperacién, comparte con Director de

cooperante y a Subdireccion de Cooperacion. Asuntos
Juridicos.

Recibe y verifica.

Si aprueba continua a paso 8. Cooperante

No aprueba, regresa a paso 6.
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Recibe proyecto de cooperacion aprobado por
cooperante, enviado por Director de Asuntos Juridicos,
solicita al Asistente de Cooperacién que convoque a:

Direccion General, Direccion Académica y Direccion de
Asesoria Juridica; para revisar el proyecto y proponer

Subdirector

8 fecha de subscripcion a la entidad cooperante. Cooperacion.
Si aprueba, Subdirector de Cooperacién solicita a Jefe
de Coordinacién y Enlace que se contacte a entidad
cooperante para coordinar fecha de subscripcion,
tomando como base la fecha prevista por el INEES.

. . . : Director de
Envia proyecto final a entidad cooperante con copia a .
9 : . Asesoria
Subdirector de Cooperacion. .
Juridica.
Instruye a Asistente de Cooperacion, coordinar acto
protocolario para firma de convenio de cooperacion con ;
. " e . Subdirector

10 | entidad cooperante, envio de invitacion, para firma de Iy

. : : Cooperacion.
convenio a autoridades involucradas en el proceso, e
informa a las direcciones involucradas.

11 Informa las generalidades del acto protocolario a Asistente de
Subdirector de Cooperacion. Cooperacion
Solicita a Jefe de Coordinacién y Enlace imprimir .

: r . . Subdirector

12 | convenio de cooperacion y copias respectivas y -

e . Cooperacion.
realizar informe final.
Solicita a Analista de Cooperacién y Enlace imprimir Jefe de
convenio de cooperacion final, con sus copias T

13 : . N . Coordinacion y

respectivas y entregue a Direccibn de Asesoria

L~ y Enlace
Juridica, para que complete el expediente.
Imprime el convenio original y entrega a Director de Analista de

14 | Asuntos Juridicos para los usos pertinentes en el acto | Coordinacion y
protocolario. Enlace
Realiza informe ejecutivo final del convenio de Jefe de

15 | cooperacion y lo adjunta el convenio firmado, Coordinaciony
trasladando a firma de Subdirector de Cooperacion. Enlace.
Instruye a asistente de cooperacion, que archive el

16 convenio de cooperacion. Subdirector de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cooperacion
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110/427

i Renovar

Eiaborade por: Subdirector de Cooperacion

Asistente e

e Cooparacion Jeta de Coordinacién y Eniace Director de Asesoria Juridica Cooperante Analista de Coordinacién y Enlace

Subdiracior Cooperacit

NICIO

Con base al cronograme
e prioreacién de alanzas
estatéqcas solicita que.
gestione reunién con los
aniiguss coaperantes

Solcta que informe a DA que:
a solictud de DG, iniciara
acciones de acercamiento con
entidades anteriormente
cooperantss y después
ealizars reunion de acerca-
miento para renovaciin de
relacin previa

Recibe isia de chequeo d |

Solcia al asistents de

Debers marcar continua el
proceso por mutuo acuerdo
08 135 Partes INVOILCTA0aS ¥
traslata

resuftado de fa reunién y
traslade,

venio trasladanda ls
nformacion

eré marcar ¢l apariado:
ieron las condiciones

Recibe miormacin y solicta,
renovar relacien pars proyecio
ooperacion adjuntando
Ista de chequeo asegurando

mpartr los dato

Adniere i provecto de
cooperacion, comparte
con casperante y
subdireccian de coope-
racitn

Recibe proyecto de cooperacion

probado por cooperante, solicta

5 asistents de cooperscion que
DG, DAY DAJ.

para revisar & proy
proponer fecha de subscripcién
213 entigas cooper ‘

'

Solcita gue se contacle

& enfidad cooperanie para
coordinar fecha de
subscripeion, tomzndo
como base |z fecha
prevista por el INEES

Envia proyecto finsl a entidad
ante con copia
r de cooperacion

Instruye coordinar acte
pretocolario para fima de
convenio de cooperacion

direcciones involucradas.

Informa las generalidades del

acto protocolario.

a imprimir convenio de Imprime el convenia original y
50

onlrega a DAJ para o

perinertes en el acio

protocolario _
"

niregue a DAY
parz que complets el expedierte.

Realiza informe ejecutivo final del
convenio de cooperacién y
saunta &l convenio frmado,
rastadando 3 fima

.

truye a asistante g
peracion que arcnive
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Nombre del Procedimiento:
Difundir intercambios y colaboraciones académicas con las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

Objetivo: Fortalecer el posicionamiento del Instituto, en el plano 111

nacional e internacional, con alianzas estratégicas que beneficien la
ejecucion de la direccion académica.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. Articulo 17.
Parrafo segundo

2. Reglamento Académico del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad,

Acuerdo Interno Namero 12-2024. Titulo Il, Capitulo 11, Articulo 7.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
NoO Actividad Responsable
Instruye a Jefe de Coordinaciéon y Enlace dar seguimiento a
las colaboraciones académicas en las actividades de
agenda académica, con base a las alianzas estratégicas,
1 establecidas y agenda académica del INEES, tales como: Subdirector
e Participacion de conferencistas. Cooperacion.
e Participacion en programas académicos.
e Acreditacion de cursos, entre otras
Solicita al Analista de Cooperacion y Enlace, que mantenga Jefe de
2 contacto con los vinculos de las alianzas estratégicas por | Coordinaciony
diferentes vias, para fortalecer los lazos de cooperacion. Enlace.
. . - Analista de
Realiza contacto con las alianzas estratégicas y traslada o
3 . e . Cooperacion y
informacion a Jefe de Coordinacién y Enlace.
Enlace
Con la informacion recibida realiza informe mensual de las Jefe de
4 colaboraciones sostenidas y traslada a Subdirector de | Coordinaciéony
Cooperacion. Enlace.
Revisa informe, si aprueba solicita al Asistente de Subdirector
5 Cooperacion que traslade a Direccion Académica. No s
Cooperacion.
aprobar regresa a paso 4
. : N A . . Asistente de
6 Traslada informe a Direccion Académica, archiva. o
Cooperacion
Verifica informe, si aprueba presenta informe en reunién con
el Consejo Académico Interinstitucional Direccion
7 .
-CAl-. No aprueba regresa a paso 5. Académica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO

[nstruye dar seguimiento a las
colaboraciones académicas en
a5 actividades de agenda
académica, con base a las
alianzas estratégicas, estable-
cidas y agenda académica del
INEES.

Solicita que mantenga confacto
con los vinculos de las glianzas
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para fortalecer los lazos de
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|as colaboraciones sostenidas
ytraslada
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estratégicas v traslada informacion
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Archiva

Aprueba >«

Si

Presenta informe en reunion
con &l Consejo Académico
Interinstitucional -CAl-

FIN
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PROGRAMA COMENTADO PARA COORDINADOR O TUTORES DE CURSOS
Fecha de la clase: XXX Titulo de Clase: XXXXXX
INICIAR LA GRABACION DE LA SESION

El coordinador o tutor debera leer lo marcado, asi: COORDINADOR O
TUTOR:

MENSAJE DE BIENVENIDA

COORDINADOR O TUTOR: Damas y caballeros, buenos dias, mi nombre
es (decir su nombre), soy el coordinador/tutor de este curso y es un gusto
para mi darles la bienvenida a (la clase inaugural o bien indicar el numero
de sesion y el tema) del (indicar el nombre del curso), la cual forma parte
de las actividades que realiza este Instituto, con el objeto de formar y
profesionalizar a los integrantes del Sistema Nacional de Seguridad. En esta
sesion aprenderemos sobre... (dar una breve introduccion al curso si es

la clase inaugural, o al tema de la sesion que corresponda).

Hoy contamos con la presencia del (indicar el titulo y nombre del
conferencista) a quien desde ya agradecemos el apoyo que nos brinda al

impartir el tema sobre (indicar el tema de la sesiéon que corresponda).

UNICAMENTE PARA CLASE INAUGURAL
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COORDINADOR O TUTOR: A continuacion, el (NOMBRE DEL DIRECTOR
GENERAL O DIRECTOR ACADEMICO) del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad, tendra a bien brindar el mensaje de bienvenida
para la inauguracion del Curso. Magister bienvenido, lo

escuchamos.....Magister muchas gracias por sus palabras
INICIO DE LA SESION

NOTA: El coordinador o tutor debe quedar de acuerdo antes del inicio
de la sesiéon con el conferencista sobre si las preguntas se hacen
durante la conferencia o al final de esta, de esto dependera la
instrucciéon que el coordinador o tutor dé a los alumnos al respecto.
También se puede solicitar que formulen las preguntas via chat y leerlas

al conferencista.

COORDINADOR O TUTOR: Para iniciar las actividades programadas para
esta sesion, solicito a los participantes del curso mantener el micréfono
apagado y en la medida de lo posible encender su camara. Por favor, las
preguntas que surjan podran realizarlas al final de la presentacion

directamente al (indicar el titulo y nombre del Conferencista).
LECTURA DE HOJA DE VIDA DEL COORDINADOR O TUTOR

COORDINADOR O TUTOR: Seguidamente daré lectura al resumen de la
hoja de vida del (indicar el titulo y nombre del conferencista) quien

desarrolla el tema: (indicar el tema de la sesién que corresponda).
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NOTA: Se sugiere pegar en este documento el extracto de CV que fue
enviado previamente por personal de la Direccion de Evaluacién
Docente. Es necesario leer el CV antes para asegurarse de pronunciar
correctamente los nombres y apellidos del conferencista y contenidos

que puedan venir en un idioma distinto o bien el lenguaje técnico.

COORDINADOR O TUTOR: Damos la mas cordial bienvenida al (indicar
titulo y apellido del conferencista), bienvenido, queda en el uso de la

palabra.
DESARROLLO DE LA CONFERENCIA

En este momento el coordinador o tutor debe permanecer conectado
en la sesién, de preferencia con la camara encendida y atento para
apoyar al conferencista o alumnos. Debe mantener el micréfono

apagado.
COFFEE BREAK

A la mitad del desarrollo de la conferencia, se debe dar un espacio para
los estudiantes. El coordinador o tutor debe platicar de eso con el
conferencista antes de iniciar la sesiéon. En caso de que el conferencista

solicite no hacerlo, se debe respetar esta solicitud.

COORDINADOR O TUTOR: En este momento tendremos 10 minutos para

tomar café, solicito a los estudiantes regresar a las XX horas.
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NOTA: Se sugiere que el coordinador o tutor envie mensaje al grupo de
WhatsApp recordando a los estudiantes que quedan 2 minutos para

regresar a la sesion.

COORDINADOR O TUTOR: Bienvenidos de regreso, espero hayan
disfrutado su café, continuamos por favor (decir el titulo, nombre y apellidos

del conferencista) con el desarrollo de la conferencia.

CONTINUA EL DESARROLLO DE LA CONFERENCIA

PREGUNTAS

Al finalizar la conferencia es el momento de las preguntas si estas no
se hicieron durante la conferencia. También es el momento ideal para

preguntar a los estudiantes si tienen dudas o comentarios.

NOTA: De no existir preguntas para el conferencista, el coordinador o
tutor debera formular como minimo dos preguntas relacionadas al tema

impartido por el coordinador o tutor.

El coordinador o tutor también debe interactuar con los estudiantes y

hacerlos participar en la sesion.
LECTURA DE DIPLOMA

COORDINADOR O TUTOR: A continuacién, daré lectura al diploma de
reconocimiento, por el apoyo invaluable del (indicar el titulo nombre y
apellidos del conferencista) a nuestra institucion, y aportes al curso, en el

cual se lee:
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LEER DIPLOMA

NOTA: El diploma debe proyectarse para que sea visto por los
estudiantes y el conferencista. Se sugiere tener una copia impresa del
mismo por si la letra en la pantalla es muy pequeina o por si ocurre

inconveniente en la proyeccion.

COORDINADOR O TUTOR (Titulo, nombre y apellido del conferencista)
agradezco de nuevo su apoyo y esperamos contar con su participacion en

futuras actividades de aprendizaje.

FINALIZACION DE LA SESION Después de la lectura del Diploma, segun
lo planifique el coordinador o tutor, puede enviar a salas virtuales a los

estudiantes para realizar actividades en grupo

COORDINADOR O TUTOR: en este momento realizaremos el trabajo en
grupo por lo que aleatoriamente seran enviados a las salas virtuales para
realizar (decir el nombre de la actividad y dar las instrucciones) el tiempo

para esta actividad es de (indicar los minutos).

De no haber trabajo en grupo, el coordinador o tutor debe continuar con

la despedida de la sesién.
PARA LA PRIMERA CLASE

En la primera sesion de todo curso, debe leerse la programacion por lo
que el coordinador o tutor debera tener lista la planificacion y leerla a
los estudiantes. Aqui se debe indicar también toda la normativa del
curso que se encuentra también en el diseiio curricular.

117



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS ;’i‘g'/rg?

DESPEDIDA PARA CADA SESION

COORDINADOR O TUTOR: Antes de finalizar la sesiéon, les recuerdo a los

estudiantes:

e Unirse al chat, -esto decirlo s6lo en las primeras sesiones del curso-.

o Compartir el listado de asistencia -segun lo normado en el Reglamento Académico
ya sea esta en plataforma virtual o presencial.

¢ Indicar las fechas de aperturay cierre de las actividades programadas para la sesion
actual.

e Preguntarles si tienen alguna duda u observacion al respecto de las tareas o del
Curso.

e Invitarlos a participar a las demas actividades académicas programadas por el
INEES.

e Quiero indicarles que durante el transcurso del dia se estard subiendo a las
plataformas web la grabacién de la sesion y las tareas.

e Otra informacién o recordatorio que considere necesaria.

MENSAJE DE DESPEDIDA

COORDINADOR O TUTOR: Hemos terminado la sesion de hoy, agradezco su
participacion y les recuerdo conectarse el (decir el dia y fecha de la préxima

sesion).

FIN DE LA SESION:

NOTA: Este programa comentado es sugerido para cada sesion del curso, el
coordinador o tutor debe de estar en contacto con las demas unidades de la

Direcciéon Académica que tengan responsabilidad en el desarrollo de este.
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SECCION 2: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos, contiene la descripcion de las
actividades que deben llevarse a cabo en la realizacion de las actividades y
tareas en el Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad,;
ademas sirve como medio de comunicacion y coordinacion para transmitir,

de forma ordenada y sistematica la informacion de este.

La Direccion Administrativa y Financiera es responsable de la gestidn
administrativa y financiera, formulando, ejecutando politicas y estableciendo
estrategias para una adecuada gestion, manejo, control del personal y
recursos institucionales, suministrando a todas las unidades que conforman
el Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad, los servicios que
se requieran para el cumplimiento de sus funciones, estableciendo para el

efecto procedimientos y normas que garanticen su cumplimiento

Es la Direccion responsable del manejo de los bienes materiales, asi como
de velar por el mantenimiento y ornato de las instalaciones asignadas al
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad, cumpliendo los

principios de eficiencia y eficacia.

Este instrumento administrativo es una herramienta fundamental para la
administracion y la gestion especifica de los recursos, ya que facilita la toma
de decisiones en materia de planificacion, organizacion, gestion de personal
y direccion y control de las funciones asignadas a todos los 6rganos que
conforman el Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

A continuacion, se presentan los términos utilizados en los procedimientos de

la Direccion Administrativa y Financiera:

NPG: Numero de publicacion Guatecompras, son utilizados en compras de

baja cuantia.

NOG: Numero de operacion Guatecompras, Son utilizados para eventos

competitivos (Compra Directa, Cotizacién, Licitacion, entre otros).

GUATECOMPRAS: Nombre asignado al Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, administrado por el Ministerio de

Finanzas Publicas, para brindar mayor transparencia a las compras publicas.

SICOIN WEB: Es la abreviatura de Sistema de Contabilidad Integrada
gubernamental, que es una plataforma informatica propiedad del Ministerio de
Finanzas Publicas, utilizada para registrar la ejecucion presupuestaria e

informacion contable total durante cada ejercicio fiscal.

SIGES: Es la abreviatura de Sistema de Gestion, que es una plataforma
informatica propiedad del Ministerio de Finanzas Publicas, utilizada para
registrar el proceso de adquisiciones y contrataciones del Estado.

1H: Es la forma aprobada por la Contraloria General de Cuentas, en la cual se

hace el ingreso de productos a almacén.
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REQUISICION DE SALIDA: Forma aprobada por la Contraloria General de
Cuentas, en la cual se hace entrega de productos al personal de la Secretaria

Técnica por parte de almacén.

KARDEX: Reporte que da a conocer las existencias de almacén por producto.

CDP: Son las siglas que identifican a la Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria, emitida en el sistema de gestion SIGES.

CUR: Son las siglas para identificar a los comprobantes unicos de registro en
el Sistema de Contabilidad Integrada, que se utilizan para realizar todo tipo de

movimiento de crédito y débito presupuestario.

FRO3: Son las siglas que identifican al formulario que sirve para registrar y

liquidar los gastos realizados por medio del fondo rotativo institucional.

RetenlVA: Herramienta electrénica suministrada por la SAT, que se utiliza para

realizar retenciones sobre el impuesto al valor agregado —IVA-.

RetenlISR: herramienta electronica suministrada por la SAT, que se utiliza para

realizar retenciones sobre el impuesto sobre la renta —ISR-.

Cuota Financiera: Se refiere al importe de los recursos programados para

registrar compromisos y pagos por adquisicion de insumos y servicios.

FRO3: Son las siglas que identifican al formulario que sirve para registrar y

liquidar los gastos realizados por medio del fondo rotativo institucional.
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OC: Orden de compra, documento emitido en el Sistema de Gestion que

ampara el inicio del proceso de compras.

POA: Plan Operativo Anual, documento legal de gestion operativa que refleja
detalles de productos y servicios que la Institucion programa realizar durante
un afio y facilita el seguimiento de procesos requeridos para la produccion de
bienes y servicios, que se concatenan con el presupuesto, con definicion clara

del conjunto de indicadores de seguimiento, asi como su formula de calculo.

POM: Plan Operativo Multianual, es un instrumento. orientador que permite
identificar el destino que tendra el presupuesto a nivel multianual en

concordancia con. lo establecido en el Plan Estratégico Institucional.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental, es una
plataforma informatica propiedad del Ministerio de Finanzas Publicas, utilizada
para registrar la ejecucion presupuestaria e informacion contable total durante

cada ejercicio fiscal.

Ascenso de personal: Accién de personal que se realiza cuando por su
desemperio, capacidades y experiencia una persona ocupa un puesto superior

al que desempefiaba en la toma de posesion

COM-DEV: Compromiso-Devengado, gestion que se utiliza para generar pago

en el renglon presupuestario 400

Complemento personal: Bono econdmico que se otorga al servidor publico

de primer ingreso/reingreso al momento de ser confirmado en el puesto
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Contrato: Acuerdo generalmente escrito por dos o0 mas partes que se

comprometen a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Coordinador Técnico de la STCNS: Maxima autoridad de la Secretaria

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Digesto de la Administracion de Personal del Sector Publico: Conjunto de

leyes, normas, manuales y reglamentos.

Entrega de puesto: accion en la que la persona deja de ejercer las actividades

del puesto que tenia asignado por renuncia, remocion o rescision de contrato

Evaluacion del Desempefio: normas y procedimientos para evaluar y calificar

el rendimiento de los servidores publicos.

Funcionario Publico: Persona individual que ocupa un cargo o puesto de
eleccion popular o nombramiento por el cual ejerce mando, autoridad,

competencia legal y representacion oficial de la dependencia o entidad estatal

Grupo 400: Transferencias directas a personas individuales. Egresos por

ayudas a personas individuales, indemnizaciones y becas de estudio.

Guatendminas: Sistema para el registro y manejo de sueldos de las entidades

de la administracion central del sector publico

INEES: Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
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Méaxima autoridad: Grado de decision que el titular del puesto tiene para
actuar en actividades, tareas o labores en las que participa, sobre que puestos

tiene mando, responsabilidad y grado que afecta sus relaciones de trabajo.

Movimiento de personal: accion que se registra por una toma de posesion o

entrega de puesto

Perfil del puesto: descripcion de requisitos fundamentales que se necesitan

para la ocupacion y desempefio de un puesto de trabajo.

Personal 011: Personal Permanente: Comprende las remuneraciones en
forma de sueldo a los funcionarios, empleados y trabajadores estatales, cuyos
cargos aparecen detallados en los diferentes presupuestos analiticos de

sueldos.

Personal 022: Personal por contrato. Contempla los egresos por concepto de
sueldo base a trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y
construcciones de caracter temporal, en los cuales en ningun caso los
contratos sobrepasaran el periodo que dura el servicio, proyecto u obra; v,
cuando éstos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan

renovarse para el nuevo ejercicio.

Primer Ingreso: es el movimiento de personal que identifica el ingreso de una

persona en un puesto de la administracion publica

Prorroga de contrato: Continuacion del contrato como resultado de la
finalizacion del tiempo inicialmente pactado
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Reingreso: es el movimiento de personal que identifica el reingreso de una
persona en un puesto diferente al que ejecutd con anterioridad en la misma

entidad o distinta de la administracion publica
Servidor Publico: Persona individual que ocupa un puesto en la
administracion publica en virtud de nombramiento o contrato de acuerdo con

las disposiciones legales vigentes

Jefe Inmediato: persona que tiene la autoridad y poder para dirigir un grupo

de personas dentro del area de trabajo.

Remocidon: Reduccion forzosa de servicios que desarrollaba una persona en

un puesto

Rescision de contrato: dar por finalizada la relacion laboral que existe antes
del tiempo establecido en el contrato de trabajo.

SIGES: Abreviatura de Sistema de Gestion que es una herramienta de apoyo

a la ejecucion del gasto que abarca procesos administrativos y de seguimiento
STCNS: Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
Vacaciones no gozadas: Se refiere a pagos por vacaciones al personal que

cesa en sus funciones, sin haber disfrutado de las vacaciones que le

corresponden, segun la ley.
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. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

La Direccion Administrativa y Financiera para la realizacién de sus funciones

se basa en la normativa legal siguiente:

1. Constitucion Politica de la Republica.

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad.

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

4. Acuerdo Gubernativo Namero 174-2012; Reformas al Reglamento de la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

5. Decreto niumero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto y sus reformas.

6. Decreto numero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus
reformas.

7. Decreto numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

8. Decreto niumero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria y sus Reformas.

9. Decreto numero 19-2013, Reformas al Cédigo Tributario...., a la Ley de
Actualizacion Tributaria...... ,'y ala Ley del impuesto de timbres fiscales y
papel sellado especial para protocolos.......

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

11.Acuerdos Gubernativos 106-2016 y 148-2016, Reglamento general de
viaticos y gastos conexos y su reforma.

12. Acuerdo Gubernativo 5-2013, Reglamento de la Ley del impuesto al valor

agregado.
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13.Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

14.Acuerdos Gubernativos 122-2016 y 147-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y su reforma.

15.Normas de Control Interno Gubernamental.

16.Normativa aplicable de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

17.0tras disposiciones que regulan la ejecucion presupuestaria, la

administracion publica y las que con posterioridad se emitan.
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Iv. SIMBOLOGIA

DESCRIPCION

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

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

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

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

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

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

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexién 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.

ogoda<t Sl
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V. RED DE MACROPROCESOS
Manual de Normas Direccion
C y Administrativa
Procedimientos . .
y Financiera
No. \ Proceso Cdédigo
Identificacion de la necesidad
Requisicion de compra 1 |del bien insumo o servicio, y 1.1
elaboracion del requerimiento.
Compra de baja cuantia Recepcion, revision y analisis
y casos de excepcion 2 |de ofertas de compra de baja 1.2
(servicios béasicos) cuantia.
Recepcion, revision y analisis
g Compra directa 3 de ofertas recibidas de 13
S proveedores en evento
£ competitivo.
©) Recepcion, revision y analisis
[} -,
S Arrendamiento de de _documentamon_, para
o 4 ! 4 | expedientes, creacion y 14
c bienes inmuebles TR
o} publicacion de concurso
= publico.
5 Recepcion, revision y analisis
5 Arrendamiento de de documentacion para
O | bienes inmuebles por 5 |expedientes, creacion y 15
acta de negociacion publicacion por medio de acta
administrativa.
Recepcion, revision y andlisis
de documentacién para
Compra por contrato . iy
. 6 |expedientes, creacion y 1.6
abierto 2.
publicacion de concurso
publico.
«» | Solicitud de pago de
L servicios basicos y Realizar los pagos de servicios
T : 7 w0 1.7
& | compra de insumos de basicos
) uso continuo
3 Dotar de medios de locomocion
e} y traslado a los servidores
‘;’ Asignacion de vehiculos| 8 |publicos del instituto, para 1.8
3 cubrir las necesidades del
servicio.
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SO"C'tu.d de cupones Mantener  abastecidos los
canjeables por . RSN
i vehiculos de la institucion para
combustible y 9 S 1.9
. coadyuvar en el objetivo
abastecimiento de o
. institucional
vehiculos
Inspeccion, control y .
mantenimiento de 10 Man_tener , - . optimo 1.10
] funcionamiento los vehiculos
vehiculos
_ . Proporcionar la guia de pasos a
Colision y emergencias ) o
. 11 |seqguir en caso de colision y 1.11
vehiculares , .
emergencias vehiculares
Inspeccion, control y , \ .
A Proporcionar el mantenimiento
mantenimiento de e ;
o . 12 |oportuno de mobiliario y equipo 1.12
mobiliario y equipo de ey
e de oficina
oficina
Velar que almacén se
encuentre abastecido de los
Recepcion, registro e materiales, bienes y suministros
S ingreso de materiales, | 13 |[necesarios para el desarrollo de 1.13
S| bienesy suministros las  actividades de los
£ servidores publicos de la
< Institucion.
Despacho y registro de Realizar el despacho y registro
bienes, materiales y 14 |de bienes, materiales 'y 1.14
suministros suministros
Ingresar los bienes adquiridos
por la Institucion al modulo de
Ingreso de activos fijos | 15 |Inventarios, para que forme 1.15
parte del Inventario de Activos
Fijos de la Institucion.
o Con el objeto de poder
ke determinar en cualquier
8 momento los activos fijos a
o cargo de cada servidor publico,
= Asignacion de activos se Jqabriig | trjetas  de
9 fiios 16 |responsabilidad en las cuales 1.16
J deben registrarse y con los
mismos datos que figuran en el
inventario los bienes por los
cuales responde cada servidor
publico.
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Establecer las normas vy
procedimientos que regulen la

. . . asignacion, control y resguardo
Asignacion de bienes 9 y resg

funaibles 17 |de los bienes fungibles a 1.17
9 disposicién del Instituto
Nacional de Estudios

Estratégicos en Seguridad.
Con base a lo que establece la
Circular 3-57 de fecha 01 de
diciembre de 1,969, donde
indica que se debe practicar la
18 |toma de inventarios por lo 1.18
menos una vez al afo a los
empleados publicos que tengan
cargado bienes de la
Institucion.
Realizar el inventario fisico con
Toma de inventario los controles establecidos para
fisico por despido o 19 |la toma del inventario y poder 1.19
renuncia extender la solvencia laboral en
un tiempo prudencial.
Establecer las normas vy
procedimientos que regulen el
proceso de baja de los bienes
fungibles a disposicion del
Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad.

Toma de inventario
fisico

Baja de bienes 20 1.20
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Direccion
Manual de Normas y Procedimientos Administrativa
y Financiera
\[oR Proceso Caddigo
1 | Anteproyecto de presupuesto. 2.1
2 | Constancia de disponibilidad presupuestaria. 2.2
3 Comprobante Unico de Registro -CUR- 23
Compromiso. '
Presupuesto | 4 |Modificaciones presupuestarias. 2.4
Programacion y reprogramacion de avance
5 | e 2.5
fisico (metas fisicas).
Registro de avance fisico (ejecucion de
6 2.6
metas).
7 | Modificacion de metas fisicas 2.7
8 |Revision de orden de compra (compromiso) 2.8
. Revision de anexo de orden de compra
©
g | Contabilidad | 9 | yevengado o liquidacion) L)
% 10 Solicitud y revision de caja chica (fondo 51
c rotativo interno FR03) '
= Programacion financiera indicativa anual de
c 11 ; 2.11
Ne} cuotas de compromiso y devengado
§ 12 Programacion cuatrimestral financiera (cuota 212
S normal y regularizacion) '
= 13 Repro_gra[namo_n d_e cuotas financieras 213
n (ampliacion y disminucion)
14 | Solicitud y liquidacion de vale de caja chica 2.14
15 Liquidacién del fondo rotativo de caja chica 215
Tesorer(a para su reposicion '
S Solicitud de formularios de viaticos al interior
y exterior para servidores y funcionarios
16 |7 -7 \ : - 2.16
publicos, y contratistas sin relacién de
dependencia.
Revision y liquidacion de expediente de
viaticos al interior y exterior para servidores y
17 ) ) o . : 2.17
funcionarios publicos, y contratistas sin
relacién de dependencia
Resguardo y entrega de cupones canjeables
18 . 2.18
por combustible.
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Direccion
Manual de Normas y Procedimientos Administrativa
y Financiera

Proceso

Requisicion de personal bajo renglones

1 presupuestarios 011 y 022 31
Requisicién de servicios técnicos y profesionales
. 2 |bajo renglon presupuestario 029 “otras 3.2
Admision 5 »
remuneraciones de personal temporal”.
Induccion para el personal de nuevo ingreso. 3.3
4 Evaluacién anual del desempefio ordinaria y 34
extraordinaria. '
Contratacion de personal bajo renglén
5 : p ” 3.5
presupuestario 011 “personal permanente
Contratacion de personal bajo el renglon
6 : ’ " 3.6
presupuestario 022 “personal por contrato
Contratacion de  servicios técnicos o0
7 | profesionales bajo el renglon presupuestario 029 3.7
“otras remuneraciones de personal temporal’
8 |Ascenso de personal bajo renglones 011 y 022 3.8
9 |Prérroga de puestos 022 “Directivos temporales” 3.9
10 |Bono complemento personal al salario 3.10
11 |Licencia con goce de salario 3.11
12 |Permisos y vacaciones 3.12
Gestion | 13 | Suspension y alta del IGSS 3.13
14 Emls_lon de certificaciones laborales y de ingreso 3.14
salarial
15 | Periodo de lactancia 3.15
16 | Administracion de nomina 3.16
Renuncia, remocién de personal 011 “personal
17 permanente” y renuncia o rescision de contrato 317
de personal 022 “personal por servicios '
temporales”
Terminacién de contrato 029  “otras
18 . : 3.18
remuneraciones de personal temporal
19 | Pago de prestaciones e indemnizacion 3.19
20 | Nombramiento de Encargados Temporales 3.20
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VI. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS:

Nombre del proceso: Requisicion de compra

Objetivo:

Adquirir bienes, insumos y servicios para cubrir las necesidades de
los servidores publicos, mediante formulario interno que
contenga como minimo: justificacién, descripcion vy
especificaciones de lo que se requiere.

11

Normas Especificas:

. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

° Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica
del Presupuesto y sus reformas.

. Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y sus reformas.

° Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

o Resolucion Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el
uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado. -
GUATECOMPRAS-.

. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
vigente para el ejercicio fiscal.

. Normativa para la Ejecucion Presupuestaria, vigente para el ejercicio fiscal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso ACTIVIDAD RESPONSABLE
No.

Establece e identifica necesidad del bien, insumo o
servicio. Consulta en Departamentos de
Almacén o Inventarios:

1 Solicitante

o Si hay existencias del insumo o bien que
necesita.

. No hay existencias, continua a paso No.3.
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Si existe el insumo en el Departamento de Almacén o
el bien en el Departamento de Inventarios,
solicita por medio de formularios:

2 . Suministros: Requisicion de Materiales vy Solicitante
Suministros Subdireccion Administrativa.

. Bienes: Solicitud de Mobiliario y Equipo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Verifica disponibilidad presupuestaria con Jefe de
Presupuesto:

. Si hay presupuesto, realiza requisicion.

° No hay presupuesto, elabora solicitud de
3 modificacion presupuestaria por escrito, dirigida Solicitante
al Director Administrativo y Financiero, para
trasladar saldo presupuestario en renglén a
utilizar, con copia a Departamento de Compras
para realizar las gestiones oportunas y agregarlo
dentro de la programacion o reprogramacion de

cuota.
Recibe solicitud de modificacibn y margina a Director
4 Subdirector Financiero, quien a su vez instruye a Administrativo
Jefe de Presupuesto. y Financiero
5 Recibe solicitud de modificacion y traslada saldo Jefe de
presupuestario en el renglén a utilizar. Presupuesto
Agrega dentro de la programacion o reprogramacion
de cuota, para que las compras de bienes,
insumos 0 servicios se ejecuten cuando
6 corresponda. Solicita visto bueno del Subdirector Jefe de Compras

Administrativo y envia a Jefe de Tesoreria para
continuar con el tramite.
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Recibe respuesta de aprobacion de la modificacion
presupuestaria y elabora requisicion, bases
técnicas (cuando aplique) y cualquier otra
documentacién que respalde lo requerido. Firma
requisicién y solicita:
7 . Firma de Jefe de Presupuesto quien agrega Solicitante
datos de partida presupuestaria.
. Firma de Jefe de Almacén o Jefe de Inventario,
guien valida inexistencia del insumo o bien.
° Firma de Jefe de compras quien consigna la
modalidad de compra.
. Firma de Director Administrativo y Financiero
para aprobacion.
8 Solicita firma de Autoridad Superior. Solicitante
Aprueba
° No aprueba:
FIN DEL PROCEDIMIENTO
10 Recibe y traslada requisicion para gestién de compra. Solicitante
Recibe requisicibn 'y realiza las gestiones
correspondientes para adquirir el bien o insumo
11 requerido. Jefe de Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Requisicion de compra
1.1
Elaborado por: Departamento de Compras
Directar Administrativo y Jefe de Presupuesto Jefe de Compras Jefe de Almacén o Inventario|  Autoridad Superior
Establece e identifica
necesidad del bien.
insumo o servicio
iHay
gxistencias?
Si
Solicita bien o insumo
edio de
formulario
establecidos
Si
Fin
- Agrega deniro de
solicita modificacion Recibe solicitud y Recibe soliciudy programacion o
presupuestaria traslada rekk‘m akum\zar reprogramacion de
o cuot
Efebora requisicion,
documentos de
L respeldo, rmay informa cuanco ls
traslada para consignar
datos de partida encuentra aprobada
presupusstaria
Recibe refauisicion,
consign] datos ¥
devifelve
Recibe y solicita
firmas validando
inexistencias
Recibe, consigna
y solicita compra
Recibe y solicita firma)
Recibe, aprueba y
uelve
Recibe y solicita
autorizacion
Aprueba?
Recibe requisicion
aprobada y traslada Autoriza, firma y
para gestion de devuelve
compra
Recibe y realiza
gestiones
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Nombre del proceso:

Compra de baja cuantia y casos de excepcidn (servicios
basicos)

1.2

Objetivo:

Adquirir bienes, insumos y servicios por un monto de
Q.000.01 hasta Q25,000.00

Normas Especificas:

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y sus
reformas.

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

Resolucion Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para
el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
-GUATECOMPRAS-.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
vigente para el ejercicio fiscal.

Normativa para la Ejecucion Presupuestaria, vigente para el ejercicio fiscal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NoO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establece necesidad del bien, insumo o servicio,

1 realiza requisicion, bases técnicas y cualquier Solicitante
documentacion que respalde lo requerido.
Recibe, revisa requisicién y bases técnicas, realiza

2 | losiguiente: Jefe de Compras

e |dentifica al proveedor del bien, insumo o
servicio correspondiente.
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e Solicita oferta, mediante correo electrénico.

o Compara ofertas recibidas de proveedores y
escoge la mejor opcion en precio y calidad.

¢ Adjudica la compra mediante comunicacién
electrénica.

Traslada para pago por acreditamiento, sigue a paso
No. 3, de no ser el pago por acreditamiento (cheque),
sigue a pasos No. 5, 6 y 9 en su orden.

Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion,
adjudicacion) en SIGES.

Jefe de Compras

Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion,
adjudicacion) en SIGES, firmay sella.

Subdirector
Administrativo

Coordina recepcion de bienes e insumos adquiridos
con los Departamentos de Almacén e Inventarios.

Jefe de Compras

Ejecuta compra, realiza NPG y completa expediente.

Jefe de Compras

Elabora anexo de orden de compra (liquidacion) en
SIGES.

Jefe de Compras

Autoriza anexo de orden de compra (liquidacion) en
SIGES, firmay sella.

Subdirector
Administrativo

Envia a la Direccibn Financiera de la STCNS
expediente completo para procesar pago, con visto
bueno del Director Administrativo y Financiero del
INEES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras
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Nombre del Procedimiento: Compra de baja cuantia y casos de excepcidn
(servicios basicos)

1.2

Elaborado por: Departamento de compras

Subdirector

Solicitante Jefe de Compras L )
Administrativo

h 4

h 4
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Nombre del proceso: Compra directa

Objetivos: 1.3

Adquirir bienes, insumos y servicios superiores a
Q25,000.00 y menores a Q90,000.00.

Normas Especificas:

e Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

e Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y sus
reformas.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

¢ Resolucion Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para
el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
vigente para el ejercicio fiscal.

¢ Normativa para la Ejecucion Presupuestaria, vigente para el ejercicio fiscal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Establece necesidad del bien o servicio, realiza
requisicion, bases técnicas y completa
documentacion siguiente:

» Justificacion de compra o contratacion

* Especificaciones generales

1 * Especificaciones técnicas/Teérminos de referencia Solicitante

* Disposiciones especiales

» Estudios, disenos y planos, si se trata de obras.

* Lugar donde se construiran las obras, deberan ser
entregados los bienes suministros, construccion
de obras o prestarse los servicios, en los casos
que apligue.
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Recibe y revisa documentacion.

2 e Siesta correcto, inicia expediente y elabora Jefe de Compras
bases de compra directa.

¢ No esta correcto, regresa a paso No. 1.

Crea en portal Guatecompras, el Numero de
Operacion de Guatecompras (NOG), de acuerdo
3 con las bases y requerimientos técnicos. Traslada Jefe de Compras
a través de dicho sistema, el expediente a Director
Administrativo STCNS.

Monitorea publicacién del concurso publico en

portal Guatecompras. R Rmpras

Revisa, analiza y hace consultas sobre ofertas
recibidas para adjudicar:
e Si hay ofertas, continua en paso siguiente.

5 e No hay ofertas, se prorrogara por 1 dia Jefe de Compras
habil, (Nota. En caso de no recibir ofertas en
la prérroga del concurso publico se
proceder4d a contratar directamente con
ausencia de ofertas).

Elabora cuadro de adjudicacion, evalta la mejor
6 oferta con base en los criterios establecidos, firma Jefe de Compras
y sella en la parte inferior izquierda.

Revisa ofertas y verifica que los célculos del cuadro
de adjudicacion estén correctos:

7 e Si estan correctos, firma de visto bueno en Subdirector
la parte inferior central. Administrativo
e No estan correctos, devuelve para
correccion.
8 Revisa cuadro de adjudicacién, firma y sella en la | Director Administrativo y

parte inferior central. Remite a Maxima autoridad. Financiero

Firma en la esquina inferior derecha del cuadro de

T . B Director General
adjudicacion y lo remite para tramite interno.

10 Publica en portal Guatecompras, Cuadro de Jefe de Compras
Adjudicacion y cambia estatus del Numero de
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operaciébn en Guatecompras (NOG) finalizando
adjudicacion.

Elabora  orden de compra  (pre-orden,

11 consolidacion, adjudicacion) en SIGES.

Jefe de Compras

Autoriza orden de compra (pre-orden,
12 consolidacién, adjudicacién) en SIGES, firma y
sella.

Subdirector
Administrativo

Coordina recepcién de bienes e insumos adquiridos
13 con los Departamentos de Almacén e Inventarios. Jefe de Compras
Publica factura en Guatecompras.

Elabora anexo de orden de compra (liquidacion) en

14 Jefe de Compras

SIGES.
15 Autoriza anexo de orden de compra (liquidacion) en Subdirector
SIGES, firmay sella. Administrativo

Envia a la Direccién Financiera de la STCNS

16 | expediente completo para procesar pago. Jef&ld& Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Compra directa

Elaborada por:

Departamento de Compras

1.3

Solicitante Jefe de Compras Director At_lmlmstratlvn_) !." Fmgncwero d Director General
Subdirector Administrativo
Establece la
r y traslada r:n:’rlrzesc‘?m
documentacidn

7

Inicia expediente y
elabora bases

¥

Crea NOG y
monitorea concurso
publico

i

Revisa ofertas
recibidas en
Gusatecompras

i

Elabora cuadro de
adjudicacion, evalda
ofertas, firma, sellay

traslada

Si

¢Esta

corecto?

HNa

Publica cuadro de
adjudicacion y
cambia estatus de
evento en
Guatecompras

L4 Si

Devuelve para
correccion

Evallia cuadro de
adjudicacion, firma.
sella y remite

Firma y remite para
trémite interno

!

Elabora orden de
compra en SIGES

Autoriza orden de

Coordina recepcion
de bienes & insumos
publica factura en
Guatecompras

l

Elabora anexo de
orden de compra en

compra en SIGES

Autoriza anexo de

SIGES

l

Envia expediente
completo para
procesar pago

orden de compra en
SIGES
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Paginas:
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Nombre del proceso: Arrendamiento de bienes inmuebles
Objetivo: 1.4

Arrendar un espacio fisico adecuado para la prestacion de
servicios publicos.

Normas Especificas:

e Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

e Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y sus
reformas.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

¢ Resolucion Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para
el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS-.

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
vigente para el ejercicio fiscal.

¢ Normativa para la Ejecucion Presupuestaria vigente para el ejercicio fiscal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P,fl‘go ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza requisicion, términos de referencia, justificacion del -
1 g 7 . Solicitante
arrendamiento y completa documentacion necesaria.
Recibe, revisa requisicion, términos de referencia y
5 justificacién del arrendamiento y traslada documentaciéon a Jefe de Compras
Subdirector Administrativo, quien a su vez lo remite a P
Director Administrativo y Financiero.
- .. N, Director
Solicita requisitos legales para suscribir contratos de - .
3 . : : Py Administrativo y
arrendamiento a Director de Asesoria Juridica. . )
Financiero
4 Entrega listado de requisitos a Director Administrativo y Director de
Financiero. Asesoria Juridica
Identifica inmueble que cubra las necesidades de [?”.eCtOT
5 . y Administrativo y
conformidad con documentacion presentada. Financiero
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Director
6 Solicita aprobacién a Director General segun corresponda. | Administrativo y
Financiero
Aprueba
7 e Si aprueba, envia a Director Administrativo vy Director General
Financiero, quien lo remite al Jefe de Compras.
e No aprueba, regresa a paso No. 5.

8 Recibe expediente, solicita propuesta y documentos Jefe de Compras.
legales al arrendatario.

Recibe documentos, solicita dictamen técnico a Director

9 Administrativo y Financiero y dictamen presupuestario a | Jefe de Compras.
Subdirector Financiero.

Director
10 | Emite dictamen técnico y traslada a Jefe de Compras. Administrativo y
Financiero

11 Emite dictamen presupuestario y traslada a Jefe de Subdirector
Compras. Financiero
Solicita dictamen juridico y borrador del contrato a Director

12 . A Jefe de Compras
de Asesoria Juridica.

Emite Dictamen Juridico, elabora borrador de contrato y Director de

13 ) e
traslada a Jefe de Compras. Asesoria Juridica
Crea NOG en Guatecompras y solicita publicacion a

. Director Administrativo de la STCNS. S IR ompias

Director

15 | Publica el NOG en Guatecompras. Administrativo

STCNS.

16 So!lcn_a a.C,:oordlnador STCNS, emision de Resolucion de Director General
Adjudicacion.

17 Emite resolucion de adjudicacion y traslada a Director Coordinador
General STCNS
Adjudica y publica en Guatecompras Resolucion de

18 | Adjudicacion, integra el expediente y envia a Director | Jefe de Compras
Administrativo y Financiero.

Director
19 | Recibe expediente, revisa y remite a Director General. Administrativo y
Financiero
20 Recibe expediente completo (incluyendo CD con Director General

expediente escaneado) y traslada a Coordinador STCNS.
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Recibe expediente y solicita delegacién de firma de

Coordinador

21 contr,at(_) a Secretaria General de la Presidencia de la STCNS

Republica.

Recibe expediente de Secretaria General de la Presidencia

de la Republica. Si es providencia, remite al Director Director de
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo o

22 . . Asuntos Juridicos
segun corresponda para subsanar expediente. (Regresa a STCNS
paso No. 20). Si es resolucién envia a Director de Asesoria
Juridica.

Director de

23 Tramita firma del contrato y solicita garantia de As;rgiorchtl(J)rrlc(ijlgos
cumplimiento (fianza) y certificacion al arrendatario. Asesoria Juridica

STCNS.
Recibe expediente completo (incluyendo CD con :
. . o, Coordinador

24 | expediente escaneado) y solicita aprobacion de contrato a

. : § STCNS.
Secretaria General de la Presidencia.
Recibe expediente de la Secretaria General de la Director de

25 | Presidencia de la Republica con Acuerdo Administrativo de | Asuntos Juridicos
Aprobacion de Contrato y traslada a Coordinador STCNS. STCNS.

, . Coordinador

26 | Traslada expediente a Director General. STCNS.

27 R_eC|be_ expediente y traslada a Dlrect_or Administrativo y Director General
Financiero para los efectos correspondientes.

Recibe expediente, traslada a Subdirector Administrativo D!rgctor_

&S uien a su vez lo remite a Jefe de Compras AdminiSiativo
q pras. Financiero
Recibe expediente, publica contrato y documentos en
Guatecompras, envia a través del portal web de CGC el

29 o . . Jefe de Compras.
contrato, notifica copia de contrato y acuerdo de aprobacion
al arrendatario.

Envia expediente completo a la Direccién Financiera de la
30 | STCNS para tramite de pago. Jefe de Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Arrendamiento de bienes inmuebles

1.4

2 Elaborado por: Departamento de Compras

ector de Asuntos

Director i icos/ i °

Financiers o Subdirector | Director de Asesoria Jefe de Presupuesto
ridica

Solicitante Jefe de Compras Director Genet Coordinador STCNS

Realiza sa
requisicion o . it Entrega listado
terminos de terminos de Selieta requisites con requisitos
referencia y referencia y gates legales
justificacion incacion

¢—;

Identifica

Inmueble que
bra las

necesidades

No

Selicita cAprueba?

aprobacién

Solicita propuesta
al arrendatario

Solicita dictamen
correspendiente

. ‘ | técnico | presupuestario

presupuestanio

Solicita dictamen
juridico

Emite dictamen
juridico

Grear NOG on Pupica o oG |
Guatecompras Guatecompras |

Solicita emision
de resolucion oe
adjudicacion

Emite resolucion
de aprobacion

i

Adjudica y publica Revisa y remite a |
resolucion en Ia maxima |

Trasiada a Solicita delegacion
coordinacién

Guatecompras autoridad

i

ecibe
expediente

Tramita firma del Solicita

contrato y selicita o
garanta contrato

+

Recibe

expediente con Trasiada
Acuerdo P

Administrativo de compieto

aprobacion

I

Trasiada
expediente
compieto

Recibe expediente
y trastada

Fublica contrato y
documentos en
Guatecompras

Envia expediente
compieto para
procesar pago
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Nombre del proceso:

Arrendamiento de bienes inmuebles por acta de negociacién.

_ 15
Objetivo:

Arrendar un espacio fisico adecuado para la prestacion de
servicios publicos.

Normas Especificas:

e Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

e Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de funcionarios y Empleados Publicos y sus
reformas.

¢ Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

¢ Resolucion Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para
el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
vigente para el ejercicio fiscal.

¢ Normativa para la Ejecucién Presupuestaria vigente para el ejercicio fiscal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P,fl‘so ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita a Jefe de Servicios Generales requisicion, términos Subdireccion
de referencia y justificacion del arrendamiento Administrativa

Elabora requisicion, términos de referencia y justificacion
2 del arrendamiento y traslada a subdirector Administrativo
para revision y aprobacion.

Jefe de Servicios
Generales
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Solicita a Jefe de Inventarios la Constancia de carencia de

Jefe de Servicios

3 bienes. Generales
Recibe solicitud de constancia de carencia de bienes y
4 traslada oficio de requerimiento a Subdireccion | Jefe de Inventarios
Administrativa
Solicita a Director Administrativo y Financiero emision de . .
- e ) . ) Subdireccién
5 oficio para solicitud de Constancia de carencia de bienes, a - .
Administrativa
la STCNS
Elabora oficio de solicitud de emisién de Constancia de Director
6 carencia de bienes al Coordinador STCNS, con Vo.Bo. de | Administrativo y
Director General Financiero
7 Traslada Constancia de carencia de bienes a Director Coordinador
General STCNS
Recibe Constancia de carencia de bienes y traslada a .
8 . . . : . Director General
Director Administrativo y Financiero
Traslada a Subdirector Administrativo, Constancia de I_Dlrector
9 . : Administrativo y
Carencia de Bienes . )
Financiero
Recibe constancia y traslada a Jefe de compras junto con ,
NPy, . - . . L N Subdirector
10 | requisicion, términos de referencia y justificacion del e ;
) . ¥, @ . Administrativo
arrendamiento para integracion y revision de expediente.
Recibe documentos, verifica Constancia de carencia de
bienes, requisicion, términos de referencia y justificacion
11 del arrendamiento e integra el expediente. Jefe de Compras

Devuelve expediente revisado e integrado y solicita el
listado de requisitos legales a Subdirector Administrativo.
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Recibe y revisa expediente confirmando que se encuentra

Subdirector

12 | completo y traslada expediente y solicitud de listado de S :

- . 7 : ) . Administrativo
requisitos legales a Director Administrativo y Financiero.
Gestiona listado de requisitos legales para suscribir acta de Director

13 | administrativa de arrendamiento con Director de Asesoria | Administrativo y
Juridica. Financiero
Entrega listado de requisitos legales a Director Director de

14 e . : . ) e
Administrativo y Financiero. Asesoria Juridica
Traslada expediente solicitando aprobacion a Director F"FeCtOF

15 . ) , Administrativo y
General o0 autoridad superior, segn corresponda. . .

Financiero
Recibe expediente
16 e Si aprueba, envia oficio de aprobacién al Director Director General
Administrativo y Financiero y regresa expediente.
o No aprueba, regresa a paso No. 15.
Recibe expediente aprobado y traslada a Subdireccion F"FeCtOF
e Administrativa para complementos el oy
P P , Financiero
Recibe expediente, y coordina con Jefe de Compras la .
gy Subdirector

18 | solicitud de propuesta y documentos legales al L ;

. Administrativo
arrendatario.
Solicita dictamenes a:

1 Jefe de Servicios Generales para dictamen técnico. Subdirector
Jefe de Presupuesto para dictamen presupuestario. Administrativo
Director de Asesoria Juridica para dictamen juridico.

20 Recibe dictamenes técnico, presupuestario y juridico y Subdirector

traslada a Jefe de Compras.

Administrativo
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Crea NOG en Guatecompras y solicita publicacién a

21 Director Administrativo de la STCNS. Jefe de Compras
Director
22 Publica el NOG en Guatecompras. Administrativo
STCNS.
Solicita en oficio con Vo.Bo. del Director General, al Director
23 | Coordinador STCNS, la emisiébn de Resolucion de | Administrativoy
Adjudicacion y elaboracion y firma de acta de negociacion. Financiero
24 Emite resolucién de adjudicacion y acta de negociacion y Coordinador
traslada a Director General. STCNS
o5 Reupe_ ex_pedlen_te c_ompleto y traslada a Director Director General
Administrativo y Financiero
Director
26 | Recibe expediente y remite a Subdirector Administrativo. Administrativo y
Financiero
27 Recibe expediente, verifica que se encuentra completo y Subdirector
traslada a Jefe de Compras Administrativo
Adjudica y publica en Guatecompras la Resolucién de
Adjudicacion y el acta de negociacion, integra el expediente
28 final y envia a Direccion Financiera de la STCNS para Jefe de Compras

trdmite de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

152




INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD

VERSION:
01-2025

MANUAL DE NORMAS Y

APROBADO:
31ENE2025

PROCEDIMIENTOS

Paginas:
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Nombre del Procedimiento: Arrendamiento de bienes inmuebles por Acta de Negociacion

= Elaborado por: Departamento de Compras
<
/NEY
Jefe de Servicios Generales |  Jefe de Inventarios. = Dinectos. J v STCNS D"““:Lg‘;':"" de Jete de Compras D"‘m;:.;:’“"““
Realiza Solicita
requisicion requisicion
terminos de terminos de
referencia y referencia y
justificacién justificacion
ot Recibe soicitudy Recibe y solicta Blapers sfico con Recive oficio Recie
onsanca traslada oficio de [—{—»| _ ofcioge  [——»[*0B0 deDrectorll 1 o T iy ——»| constanciay
Carencia de eauerimiento requirimiento eneral de Constancia Vasiada
[Recibe Constancial
¥ traslada junto
Recibe
conrequeicion, o 1 | constandiay
referencia y raslada
ustificacien
Recibe y revisa
Recive. evsa Devueive expedientel
expedinte y & intag
rrasiava, solicita ¥ solicita listado de
requisitos legales isitos legales
Gestiona
requisitos legales Entrega istado de
para suscribir requisitos legales
Trasiada
expediente
solicitando %  Recbes
apropacion expediente
No ¢ Aprueba?
cil
expediente
aprobado y =
trasiada
Recbe
expediente
aprobado y
Gooraina solicitud
de propuesta
Soiicita aiciamen
s Jefe de Servicio:
Generales, Jefe de
Presupuesto y
clor de
Asesoria Juridica
Recbe dictdmenes Recive cicramenes
b dciam. crea NOG y solicita
y tras publicacion
Publica NOG en
pra:
! lirasiada constancia
Solicita elaboracién Emite Resolucién
y firma de I
Resolucién de > REuIDT:(‘K:jﬂJE'“e
Adjudicacion y Acta Negociacién y ¥ trasiace
le Negociacion trasiada
1 Recve y remite
Recibe, verifica y
Adudica y publica en
Guatecompras la
I Resolucion de
y Acta
de Negociacion
entrega expecients y
wramit pago
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Nombre del proceso: Compra por contrato abierto

Objetivo: 1.6
Adquirir bienes, insumos y servicios directamente con los
proveedores seleccionado por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Especificas:

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016 y sus reformas.

e Normas para el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucién Numero 001-2022
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Normativa para la Ejecucion Presupuestaria vigente para el ejercicio fiscal.

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Puablico de
Guatemala, vigente para el ejercicio fiscal.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P,fl‘go ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora requisicion de compra y traslada a Jefe de
1 Compras. Solicitante

Verifica si el bien o insumo se encuentra en catalogo
electrénico de Contrato Abierto.
e Si existe, continla en paso No. 3.
e No existe, evalia si dentro del marco legal es
factible realizar la compra fuera de esa modalidad
y se sujeta al procedimiento de compra que
corresponda, segun su monto:
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras
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Realiza las gestiones siguientes:
¢ Ingresa a la pagina del INE e imprime constancia
de verificacion del precio de referencia.
e Selecciona dentro de los proveedores adjudicados

3 por el Ministerio de Finanzas Publicas en contrato | Jefe de Compras
abierto la opcién mas conveniente.
e Conforma expediente y traslada a Director
Administrativo y Financiero con visto bueno del
Subdirector Administrativo.
Recibe y verifica la documentacion Director
4 e Siesta correcto: firma, sella y traslada expediente. | Administrativo y
o No esta correcto: regresa a paso No. 3. Financiero
Recibe expediente y confirma la compra al proveedor por

5 medio de correo electrénico, solicita envié del producto | Jefe de Compras
con factura original.

Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion,

: adjudicacion) en SIGES. e ws

7 Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion, Subdirector
adjudicacion) en SIGES, firmay sella. Administrativo
Coordina recepcién de bienes e insumos adquiridos con

8 A . Jefe de Compras
los Departamentos de Almacén e Inventarios.

9 Elabora anexo de orden de compra (liquidacion) en Jefe de Compras
SIGES.

10 Autoriza anexo de orden de compra (liquidacion) en Subdirector
SIGES, firma y sella. Administrativo
Envia a la Direccién Financiera de la STCNS expediente

11 | completo para procesar pago. Jefe de Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS Paginas:

Nombre del Procedimiento: Compra per contrato abierto
Elaborado por:

Departamento de Compras

Solicitante

Jefe de Compras

Financiero

Director Administrativo y

1.6

Elabora requisicion
de compra y traslada

Subdirector Administrativo

‘Se encuentra

Imprime constancia
del precio de
referencia

¥

Selecciona proveedor
adjudicado por el
MINFIN

l

ite y
traslada

7

Traslada

No

&iEsta
correcto?

Si

Firma, sellay
traslada

Recibe expediente vy
confirma la compra

l

Elabora orden de
compra en SIGES

]

Coordina recepcion
de bienes e insumos

¥

Elabora anexo de
orden de compra en
SIGES

1

Autoriza orden de

compra en SIGES

Envia expediente
completo para
procesar pago

Awutoriza anexo de
orden de compra en
SIGES

156




CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del Procedimiento: Solicitud de pago de servicios
bésicos y compra de insumos de uso continuo.
Objetivo:
1.7

Realizar los pagos de servicios basicos relativos a: energia
eléctrica, extraccion de basura, alcantarillado, agua potable,
telefonia fija, entre otros. Asi también compra de insumos para
uso del instituto.

Normas especificas:

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de

la Republica de Guatemala y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo

NUmero 122-2016 y sus reformas.

Normativa para la Ejecucion Presupuestaria vigente para el ejercicio fiscal.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de

Guatemala, vigente para el ejercicio fiscal.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de

la Republica de Guatemala y sus reformas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NoO Actividad Responsable
Realiza requerimiento de compra de insumos o pago
de servicios en los primeros 10 dias de cada mes.
Firma requisicion y solicita:
e Rubrica del Subdirector Administrativo
e Firma de Jefe de Presupuesto quien agrega
: . Jefe de
datos de partida presupuestaria. -
1 . . . Servicios
e Firma de Jefe de Almacén o Jefe de Inventario
Generales

(aplica para compra de insumos)

e Firma de Jefe de Compras quien consigna la
modalidad de compra.

e Firma de Director Administrativo y Financiero
para aprobacion.

e Firma de Autoridad Superior.
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Traslada a Jefe de Compras para continuar tramite Jefe_ Qe
correspondiente. GS EIVIclos
enerales
Recibe de Jefe de Compras e incorpora al expediente
lo que sigue:
e Carta de Satisfaccion (en caso de pago de Jefe de
servicios) Servicios
e Razonamiento de factura (en ambos casos) Generales
Devuelve a Jefe de Compras para continuidad del
proceso.
Elabora y traslada informe a  Subdirector Jefe de
Administrativo. Servicios
FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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- Y =
= %’j = E, < Nombre del procedimiento: Solicitud de pago de servicios basicos y compra de insumos de uso continuo. 1.7

INEES Elaborado por: Departamento de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales

INICIO

Realiza requerimiento de compra de insumos
0 pago de servicios en los primeros 10 dias
de cada mes. Firma requisicion y solicita:

- Rubrica del subdirector Administrativo
- Firma de Jefe de Presupuesto quien agrega
datos de partida
- Firma de Jefe de Amacén o Jefe de
Inventario (aplica para compra de insumos)

Traslada a Jefe de
Compras para

Recibe de Jefe de Compras e incorpora
al expediente lo que sigue:

- Carta de Satisfaccion (en caso de pago
de servicios)

Elabora y traslada
informe a Subdirector

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Asignacion de vehiculos
Objetivo: 1.8
Dotar de medios de locomocion y traslado a los servidores
publicos del instituto, para cubrir las necesidades del servicio.

Normas especificas:

e Normativa para el uso de vehiculos y control de combustible de las
Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad 2022.
e Ley de transito y su reglamento con sus reformas Decreto 132-96

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P -
sto Actividad Responsable
Solicita por medio de oficio a la Direccidén
Administrativa y Financiera, la asignacién del vehiculo | _.
1 . . . Director General
a los Directores que se designen, para cubrir las
necesidades de locomocion y servicio.
Traslada orden a Subdireccion Administrativa para [.)|r.ecto_r
2 . - . Administrativo y
asignacion de vehiculo. : .
Financiero
Gestiona la asignacién de vehiculo en forma conjunta .
v . ’ Subdirector
3 | con Jefe de Servicios Generales, previa evaluacion de . .
) - Administrativo
disponibilidad.
Asigna vehiculo, llena formulario de asignacion y Jefe de
4 solicita gestion para elaboracion de Acta de Entrega de Servicios
Vehiculo a Director de Asesoria Juridica. Generales
Elabora oficio de solicitud de Acta de Entrega de .
. : : 4 . Subdirector
5 | Vehiculo y remite a Director de Asesoria Juridica con Administrativo
Vo.Bo. de Director Administrativo y Financiero.
Elabora Acta de Entrega de Vehiculo y la traslada a Director de
6 . - : . . Asuntos
Director Administrativo y Financiero .
Juridicos
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Recibe acta de entrega de vehiculo y traslada a Director

7 Subdirector Administrativo marginando a Jefe de | Administrativoy
Servicios Generales. Financiero
Archiva acta de entrega de vehiculo juntamente con -

. . - . Jefe de servicios

8 | formulario de asignacion de vehiculo. FIN DEL Generales
PROCEDIMIENTO
Llena formulario de “Solicitud de vehiculos” y con el

9 | Vo.Bo. del Director del Area, entrega a Subdirector Solicitante
Administrativo.

10 Traslada formulario de “Solicitud de vehiculos” Jefe de Subdirector
Servicios Generales, e instruye la asignacion. Administrativo
Recibe “Solicitud de vehiculos” para cumplimiento de
comision, verifica: Jefe de

1 e Disponibilidad de vehiculos. (?eerrl\(/aeraI\IO;

e Nombra conductor para cumplir con comision o
asigna vehiculo a solicitante.
Realiza comision, regresa a instalaciones de institucion

12 | y entrega el vehiculo, cumpliendo con normativa de uso Conductor
del vehiculo.

13 Elabora y traslada informe a  Subdirector SJeerf\?ic?oZ
Administrativo. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Generales
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18
Nombre del procedimiento: Asignacion de vehiculo
Elaborado por: Carlos Santiago Archila Sapon
Director Administrativo ’ ) .
Director General Financieto J Subdirector Administrativo Jefe de Servicios Generales | Director de Asuntos Juridicos Solicitante Conductor
INICIO
Soiicita por medio de oficio a la
Direccion Administrativa y Financiera
Traslada orden a
Subdirector Administrativo
(Gestiona [a asignacidn de Asigna vehiculo y lena
vehiculo en forma conjunta formulario para elaboracion
con Jefe de Senicios de Acta de Entrega
Generales
Elabora ofici de solicitud de
Acta de Entrega de Vehiculo
aDirector de Asesorla
Y
Elabora Acta de Entrega Llena formulario "Soficitud
de Veticulo y raslada a deveicdos” Voo del
Director Administiaiivo y Director del rea y entrega a
Subdirector Administiativo
Recibe acta de entrega de Archiva acta de enfrega
vehiculo y traslada a Jefe de vehiculo juntamente
de Senicios Generales con fomulario de
AN
Traslada formulario de
“solictud de vehiculos" al
Jefe de Senvicios
. Realiza comision
Revceugi ulsxi}‘umdade Tegresa a instalaciones
wmphm‘:& y entrega vehiculo
Elabora y traslada infome:
a Subdirector
Administraivo
fiN
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de cupones canjeables
por combustible y abastecimiento de vehiculos.

Objetivo: 1.9

Mantener abastecidos los vehiculos de la institucion para
coadyuvar en el objetivo institucional.

Normas especificas:

e Resolucion Numero INEES-003-2016, Autorizacion y distribucion de cupones de
combustible.

e Acuerdo Interno Numero 104-2022, Normativa para el uso de vehiculos y control
de combustible de las Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PSCS)O Actividad Responsable

Revisa niveles de combustible de vehiculos y

notifica a Jefe de Servicios Generales Conductor

Realiza lo que sigue:

e Ratifica cantidad de combustible
e Elabora y firma solicitud de cupones

; . Jefe de Servicios
2 canjeables por combustible

4. Generales
e Traslada para aprobacién del
Subdirector Administrativo.
e Lleva control de combustible vy
kilbmetros recorridos.
3 Traslada solicitud a Jefe de Tesoreria, para Jefe de Servicios
gestion correspondiente. Generales
Recibe del Jefe de Tesoreria, cupones
4 canjeables por combustible a través de Jefe de Servicios
formulario para entrega. Firma, sella formulario Generales

y cupones.
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5 Entrega cupones canjeables por combustible a Jefe de Servicios
conductor, para abastecer vehiculo. Generales
Abastece de combustible al vehiculo, recibe

6 comprobante del abastecimiento; regresa al Conductor
INEES.

Recibe comprobante de abastecimiento y

7 vehiculo. Verifica abastecimiento y recorrido de Jefe de Servicios
vehiculo; conforma expediente para control y Generales
resguardo.

Verifica, analiza contenido de conformacion de
expedientes resguardados de vehiculos _

8 mensualmente y genera informe a Direccion Subdirector

Administrativa-Financiera. Administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1.9

Nombre del procedimiento: Solicitud de cupones canjeables por combustible y abastecimiento de vehiculos

Elaborado por: Departamento de Servicios Generales

Conductor Jefe de Servicios Generales Subdirector Administrativo

INICIO

.Revisa niveles de
combustible de

vehiculos y notifica a
Jefe de Servicios

.Realiza lo que sigue:

- Ractifica cantidad de combustibe.
- Elabora y firma solicitud de
cupones canjeables por
combustible.

- Traslada para aprobacion del
Subdirector Administrativo

l

Traslada solicitud a Jefe de
Tesoreria para gestion

i

Recibe del Jefe de Tesoreria los
cupones canjeables por
combustible a traves de formulario

)

Recibe del Jefe de Tesoreria los
cupones canjeables por
combustible a traves de formulario

!

Entrega cupones canjeables por
combustible a conductor para
abastecer vehiculo.

Abastece de combustible al
vehiculo, recibe comprobante
del abastecimiento regrresa al

Abastece de combustible al
vehiculo, recibe comprobante del
abastecimiento regrresa al INEES. l

Verifica y analiza contenido de
conformacion de expediente
resguardados de vehiculos

mensualemte y genera informe a

165



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Péginas:
Nombre del Procedimiento: Inspeccion, control vy
mantenimiento de vehiculos
I 1.10
Objetivo:
Mantener en optimo funcionamiento los vehiculos.

Normas especificas:

e Acuerdo Interno Numero 104-2022, Normativa para el uso de vehiculos y
control de combustible de las Dependencias del Consejo Nacional de
Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI\?SO Actividad Responsable
Propone a Subdirector Administrativo, plan de Jefe de
1 | mantenimiento para los vehiculos de la institucion. Servicios
Generales
Gestiona en forma conjunta con Subdirector
e . ey . - Jefe de
Administrativo, la validacion del plan de mantenimiento -
2 . ) 77! ! Servicios
de vehiculos con el Director Administrativo y
. i Generales
Financiero.
Revisa plan de mantenimiento de Vehiculos Director
3 e Sivalida, continua el proceso. Administrativo
e No valida, regresa a paso 1. Financiero
Traslada e instruye a Jefe de Servicios Generales, para .
. = o\ Subdirector
4 | implementacion del plan de mantenimiento de

Vehiculos.

Administrativo
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Al tener aprobado el plan, debe:
e Inspeccionar estado general de vehiculos.
e Revisar niveles de lubricantes y fluidos de cada Jefe de
vehiculo. _ o Servicios
e Ordenar, tabular y archivar formatos de revision Generales
de vehiculos.
e Programar mantenimiento  preventivo 0
correctivo.
Elabora requisicion de compra y gestiona las firmas de:
e Firma de Subdirector Administrativo
e Firma de Jefe de Presupuesto, quien agrega
datos de partida presupuestaria.
e Firma de Jefe de Almacén o Jefe de Inventario Jefe de
(cuando aplique) Servicios
e Firma de Jefe de Compras, quien consigna la Generales
modalidad de compra.
e Firma de Director Administrativo y Financiero,
para aprobacion.
e Firma de Autoridad Superior.
Jefe de
Traslada requisicion de compra a Jefe de Compras Servicios
Generales
Agenda cita en taller y traslada vehiculo al centro de Jefe de
servicio indicado para mantenimiento del motor y del Servicios
vehiculo en general Generales
Verifica trabajo realizado en centro de servicios de
vehiculos.
. . . _ Subdirector
e Si el trabajo estda conforme lo requerido, | Agministrativo
continua el proceso.
e Si hay correcciones, regresa a paso No.8
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. - . o Jefe de
Consigna dato del servicio o reparacion y emite informe -
10 . i S . Servicios
a Subdireccion Administrativa.
Generales
Jefe de
11 | Archiva para posteriores consultas y/o controles Servicios
Generales
Elabora y traslada informe a Subdirector Administrativo Jefe de
12 Servicios
FIN DEL PROCEDIMIENTO Generales
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Nombre del

6n, control y mar

Elaborado por: Departamento de Servicios Generales

de vehiculos

Jefe de Servicios Generales

Subdirector Administrativo

Director Administrativo y Financieron

INICIO

Propone a Subdirector Administrativo el plan ‘

de mantenimiento para los vehiculos de la ‘

!

Gestiona en forma conjunta con Subdirector
Administrativo, la validacion del plan de

Revisa plan de

mantenimiento de vehiculos con el Director
Administrativo y Financiero.

de vehiculos

Ll

[ Si valida, No valida,

[ Traslada e instruye a Jefe de Servicios

Al tener aprobado el plan debe:

- Inspeccionar estado general de
vehiculos.

- Revisar niveles de lubricantes y
fiuidos de cada vehiculo.

- Ordenar, tabular y archivar formatos
de revision de vehiculos.

- Programar mantenimiento preventivo o

correctivo.

Elabora requisicién de compray
gestiona las firmas de:

- Firma de Subdirector Administrativo

- Firma de Jefe de Presupuesto quien
agrega datos de partida presupuestaria.
- Firma de Jefe de Aimacén o Jefe d
Inventario (cuando aplique)

- Firma de Jefe de Compras, quien
consigna la modalidad de compra.

- Firlia de Director Administrativo y
Finariiero para aprobacion.

- Firma de Autodiad Superior.

!

l Traslada requisicion de compra a Jefe

I

Agenda cita en taller y traslada vehiculo
al centro de servicio indicado para

para el
[ plan de mantenimiento de vehiculos.

mantenimiento del motor y del vehiculo

Veriica trabajo

realizado en
centro de

servicios de

Si el trabajo esta
conforme lo regresa a paso No
requerido, continua 8

Si hay correcciones,

\—+

Consigna dato del servicio o
reparacion y emite informe a
Subdireccion Administrativa.

Archiva para posterior
consultas y/o controles

Elabora y traslada informe a

Subdirector Administrativo

l continua regresa a
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Nombre del Procedimiento:

Colisiébn y emergencias vehiculares

Objetivo: L1l

Proporcionar la guia de pasos a seguir en caso de colision y
emergencias vehiculares.

Normas especificas:

e Acuerdo Interno Numero 104-2022, Normativa para el uso de vehiculos y
control de combustible de las Dependencias del Consejo Nacional de
Seguridad.

e Ley de transito y su reglamento con sus reformas Decreto 132-96 del
Congreso de la Republica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NO. Actividad Responsable

Realiza llamada telefonica a Jefe de Servicios
Generales y aseguradora para notificar ocurrencia del
1 | percance o emergencia. Conductor

Indica a conductor que permanezca in situ y de ser

. = Jefe de
5 necesario, se apersona a lugar del percance. Solicita Servicios
apoyo de aseguradora para opinion técnica de dafios,
Generales

0 solucion de emergencia.
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Realiza seguimiento a la evaluacibn de dafios
ocasionados y:
e Solicita traslado de reporte para reparacion.
e Informa a Subdirector Administrativo. Jefg c]e
e En caso de colisiobn o emergencia mayor: Se Servicios
Generales

entrega vehiculo a la aseguradora.

e Encaso de colision o emergencia menor: De ser
necesario, solicita autorizacion de reparacion o
solucion de emergencia.

Agenda fecha y plazo para reparacion de vehiculo
(colisibn o emergencia menor) e instruye a Jefe de
Servicios Generales.

Subdirector
Administrativo

. . " Jefe de
Asigna piloto para trasladar automovil a centro de Segvielos
servicio autorizado por aseguradora.

Generales
Traslada vehiculo a centro de servicios para
L Conductor
reparacion.
Elabora y traslada informe a  Subdirector Jefe de
Administrativo. Servicios
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11

Nombre del procedimiento: Colision y emergencias vehiculares

Elaborado por: Departamento de Servicios Generales

Conductor Jefe de Servicios Generales Subdirector Administrativo

INICIO

Realiza lamada telefonica a
Jefe de Servicios Generales y
aseguradora para notificar
ocurrencia del percance o l

Indica a conductor que permanezca in
situ y de ser necesario se apersona a
lugar del percance. Solicita apoyo de
aseguradora para opinion técnica de
dafios o solucion de emergencia.

l

Realiza seguimiento a la evaluacion de
dafios ocasionados y:

- Solicita traslado de reporte para
reparacion.

- Informa a Subdirector Administrativo.
- En caso de calision 0
mayor: se entrega vehiculo a la
aseguradora.

- En caso de colision o emergencia
menor: De ser necesario solicita
autorizacion de reparacion o solucion

Agenda fecha y plazo para reparacion
de vehiculo (colision o emergencia
menor) e instruye a Jefe de Servicios

Asigna piloto para trasladar automovil a
centro de servicio autorizado por

aseguradora
Traslada vehiculo a centro de servicio
para reparacion ¢

Elabora y traslada informe a Subdirector
Administrativo

FIN

172



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del Procedimiento: Inspeccién, control y mantenimiento
de mobiliario y equipo de oficina
1.12

Objetivo:

Proporcionar el mantenimiento oportuno de mobiliario y equipo de
oficina

Normas especificas:

e Circular 3-57 de fecha 01 de diciembre de 1,969 de la Direccién de Contabilidad

del Estado, Departamento de Contabilidad.

e Reglamento de inventarios de los bienes muebles de la Administracion Publica,

Acuerdo Gubernativo 217-94.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo Actividad Responsable
1 Propone a Subdirector Administrativo, plan de | Jefe de Servicios

mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina.

Generales

Valida plan de mantenimiento de mobiliario y equipo de
2 oficinay traslada a Director Administrativo y Financiero para
aprobacion.

Subdirector
Administrativo

Aprueba plan de mantenimiento de mobiliario y equipo de
3 oficina y traslada a Subdirector Administrativo.

Director
Administrativo y
Financiero

Instruye al Jefe de Servicios Generales implementar plan de

Subdirector

4 mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina. Administrativo
5 Implementa plan aprobado. Jefe de Servicios
Generales
Elabora y traslada informe a Subdirector Administrativo Jefe de Servicios
6

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Generales
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Nombre del procedimiento: Inspeccion, control y mantenimiento de mobiliario de oficina. 11

Elaborado por: Departamento de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales Subdirector Administrativo Director Administrativo y Financieron

( INICIO )

Propone a Subdirector Administrativo plan de
mantenimiento de mobiiario y equipo de

Revisa plan de
mantenimiento

Valida plan de mantenimiento de mobiliario y
equipo de oficina y traslada a Director
Administrativo y Financiero para aprobacion.

!

Si valida, No valida,
continua regresaa [—

Instruye al Jefe de Senvicios Generales
para implementar plan de
l mantenimiento de mobiliario y equipo
de oficina.

Implementa plan aprobado

Elabora y traslada informe a Subirector

FIN
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Nombre del Procedimiento: Recepcidn, registro e ingreso de
materiales, bienes y suministros.

Objetivo:
Velar que almacén se encuentre abastecido de los materiales, 1.13
bienes y suministros necesarios para el desarrollo de las
actividades de los servidores publicos de la Institucion.

Normas Especificas:

e Decreto No. 2084 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Autorizacion de Libros de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Actividad Responsable

1 Entrega materiales, bienes y suministros solicitados. Proveedor

Recibe y revisa que el producto este de acuerdo con
el comprobante fiscal y con las especificaciones
solicitadas (cantidad, marca, color, etc.).

e Si el equipo, utiles, materiales, suministros o
insumos esta de acuerdo con el comprobante Jefe de
fiscal, continua a paso No. 3.

e Si el equipo, utiles, materiales, suministros o
insumos no estan de acuerdo con el
comprobante fiscal, no recibe el producto.
Regresa a paso No. 1.

Almacén

Verifica el grupo de gasto al que pertenecen los bienes
recibidos. Elabora, imprime, firma y sella el
formulario 1-H. Registra la forma 1-H en el libro de
control de constancias de ingreso a almacén e Jefe de
3 inventarios.
¢ Si los bienes recibidos son del grupo de gasto Almacén
2, solicita firma del Subdirector Administrativo,
continla a paso No. 7
e Si los bienes recibidos corresponden al grupo
de gasto 3, continua a paso No. 4
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PROCEDIMIENTOS i
Solicita al Jefe de Inventarios:
e Numero de Folio del Libro de Inventarios de la
STCNS, en el cual esta consignado el bien Jefe de
adquirido para colocarlo en la Forma 1H. | i
e Constancia de Ingreso a Inventarios generada Almacen
por SICOIN Web.
Traslada Forma 1H a Jefe de Inventarios de la STCNS Jefe de
para gestion de firma. i
Almacén
Jefe de
Devuelve forma 1H a Jefe de Almacén. Inventarios de
STCNS
Reupe y distribuye original y copias de la forma 1H y Jefe de Almacén
archiva.
Regls.tra el ingreso o,le. blenes, suministros y materiales Jefe de Almacén
en tarjetas Kardex fisico y digital.
Almacena los materiales, bienes y suministros en
bodega. Jefe de Almacén
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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177/427

{ L\\ Nombre del Procedimiento Recepcion, registro e ingreso de materiales, bienes y suministros

\”Y; 113

Elaborado Por: Departamento de Amacén

Provesdor [epartamento d Almacén de INEE § Departamento de Inventarios STCNS
Enrega
malerales, bianes y Rediba y raisa el
sumingfios praducto
solciladds

El provezdor reala

De acterdoz ,@—
s gecones e

comespondan Tequeridy

bl

Llena i forma 14—

Grupo de Gaste 3
¥

Trasleda foma fHy Recibe y raisa dafos
solcta tolo y Consignados &n 4
consfandia foma 1

=

Deehye foms 1H
AR COMeciones

Rachay detibuye
lorgnaly copas & 3
Toma Hy achiva

Regetra
elingresa de bienes
sumiisios y
materales &n lafelas
Karde:

Almacen ios
mefenales, bienas y
Suriilos on
hodega
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Nombre del Procedimiento: Despacho y registro de bienes,
materiales y suministros

Objetivo: 1.14
Realizar el despacho y registro de bienes, materiales y
suministros.

Normas Especificas:

e Decreto No. 2084 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Autorizacion de Libros de Contabilidad.
¢ Normativa de ejecucion presupuestaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PSCS)O Actividad Responsable
1 Solicita insumos o materiales por medio del formato Solicitante

de Requerimiento Interno de Almacén.

Recibe y revisa Requerimiento Interno de Almaceén:

) e Si aprueba, entrega la cantidad de insumos
0 materiales solicitados.

e No aprueba regresa a paso No. 1

Jefe de Almacén

Registra despacho en tarjeta Kardex fisica y digital.
3 Opera registro en Libro “Tarjetas de Control de | Jefe de Almacen
Almacén’.

Al entregar los suministros o insumos de forma
inmediata solicita firmas en la requisicion de
materiales y suministros, entrega copia al
solicitante.

Jefe de Almacén

Archiva los formularios originales de requisicion de
5 materiales y suministros. Jefe de Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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179/427

Nombre del Procedimienta: Despacha registra de bisnes, materizles y suministros

1 Q“ 114
% Elaborada Por: Departamenta da Almacen

Solicitante Jefe de Departamento

Llena y traslada el
formato de Recibe &l
Requerimienta Requerimienio de
interno Almacén
de Almacén

Reviga firmas y
zellos
cormespondientes

valua existencia de
comeccion

Si

!

No
Recibe para que Rechaza

haga las correcciones, requerimiento y
comespondientes devuelve a solicitante

»

Preparael
Tequerimiento

Comunica para
I enirega de oz
Revisa el articulos, ya
requerimiento conira 4 sea verhal, teléfono
entrega fisica ylo comep

electronico
:1
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Nombre del Procedimiento: Despacho registro de bienes, materiales y suministros
1.14

Elaborado Por: Departaments de Almacen

Solicitante Jefe de Departamento
Avisa de cualquier
inconveniante con los
articulos
Revisa descripcian y
Evalua I3 conformidad o ¥ Nace comeciones
comespondientss

Firma de recibido

Verifica |3 descripcion
.| de productos en el

Libro de Tarjetas de
Control del Amacén

!

(pera el registro del

Despacho, en &l Libro

“Tarjetas de Control
d Almacén’

i

(Grabar datos y ciera
archivo

i

Archiva documentos

180




CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del proceso: Ingreso de activos fijos.
Objetivo:
Mantener actualizados los resguardos de responsabilidad de los 115
servidores publicos para evitar pérdida o destruccion de los bienes
asignados.
Normas Especificas:
e Resoluciéon No. DCE-06-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Inventarios de Activos Fijos, SICOIN WEB
¢ Normativa para la Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, vigente para el presente ejercicio fiscal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso ACTIVIDAD RESPONSABLE
No.
1 Acompafia a Jefe de Compras en la recepcion del bien y Jefe de
recibe garantia original, copias de factura y requisicion. Inventarios
Revisa que el bien descrito en factura coincida
fisicamente con el bien solicitado:
e Sj coincide, solicita a Jefe de Inventarios de la Jefe de
2 STCNS, revision del bien y solicita ingreso y Inventarios
aprobacién de bienes en SICOIN WEB.
e No coincide, devuelve expediente a Jefe de
Compras.
3 Da seguimiento a gestion de ingreso de bienes por parte Analista de
de Jefe de Inventarios de STCNS. Inventarios
Recibe constancia de bienes en inventario con el folio y
. : ; Jefe de
4 nomenclatura del bien registrado, para adjuntar en | .
\ nventarios
expediente de pago.
Verifica nimero de bien en constancia emitida, etiqueta Jefe de
6 bien fisico y actualiza tarjeta de responsabilidad del | .
- nventarios
solicitante.
Entrega fisicamente el bien al solicitante y archiva Analista de
! expediente. Inventarios
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. , ,’ Nombre del Procedimiento: Ingreso de activos fijos
3 if; 535 . 1.15
o 7o' i Elaborado Por: Departamento de Inventarios
" INEES
Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de Jefe de Departamento
Inventarios INEES Compras INEES de Inventarios STCNS

Fecibe copia de Traslzdz copia de
Comprobante Fiscal comprobante Fiscal
y papeleria de ¥ papeleriz de
soparie soporte
Realiza comecciones
Recibe natificacidn
No—f—— | verbal o eserita para
camecTones oon &
proveedor
Si
¥
Se envia oficio Recibe Oficio de Jefa
al Jefe de de Inventario INEES
Inventarios de
la - STCNS-
Recibe Oficio de
nofificacion de ¢ No atos comectos
COITecciones

Si
h J

Se
ingresan los bienes a
SICOIN WEB

!}

Aprueba
105 bienes ingresados
en el SICOIN WEB
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Nombre del proceso: Asighacién de activos fijos
Objetivo: 1.16

Entregar en resguardo los activos fijos que se asignen a través de
tarjeta de responsabilidad, quedando sujeto a las revisiones
periddicas que sean efectuadas.

Normas Especificas

Circular 3-57 de fecha 01 de diciembre de 1,969 de |la Direccién de Contabilidad

del Estado, Departamento de Contabilidad.

Normativa para la Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, vigente para el presente ejercicio fiscal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso ACTIVIDAD RESPONSABLE
No.
. Recibe solicitud de parte del solicitante y evalla: Jefe de
e Siprocede, continua el proceso. [k CRIENOS
e No procede, devuelve a solicitante.
Elabora formulario de Solicitud de Asignacién y Traspaso .
) 4 : . Analista de
2 de Activos Fijos y/o Bienes Fungibles y procede a InvertEios
gestionar firmas de aprobacion.
Actualiza resguardo de responsabilidad de bienes en
3 SICOIN WEB, elabora tarjeta de responsabilidad con Jefe de
bienes asignados, gestiona firma del servidor y entrega el Inventarios
bien.
4 Traslada copia de tarjeta de responsabilidad y archiva. Analista de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Inventarios

183



CODIGO‘

Do o INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
/ : ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
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“I‘n
N \ Nombre del Procedimiento: Asignacicn dz activs fjs
| I 116
3 ‘{% Elaborado Por: Departamento de Inventarios
f’j\‘ ¢
VEE

Jefe de Inventarios Analista de Inventarios

Iici

Elabora formulario e Solcud
de s ey Trsspsso ce

Recibe soiciudy P Ko i o B

ol

Fungilesy praseds & gesfoner
Frmas de o,

o ¥

¢ Aelulz esqua e
Tes00nsaiidar oe ienes
&0 SICOIN WE, elabara teta A

Traslada coia de tareta &8

Denele s P — ¥ responsaniidad 2l senir
O (bl y archiva orginal.
asionads, gesfion ko] :
fma dal senidary enfrega el bien
b i
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Nombre del proceso: Asighacién de bienes fungibles
Objetivo: 1.17

Entregar en resguardo los bienes que se asignen a través de
tarjeta de responsabilidad, quedando sujeto a las revisiones
periddicas que sean efectuadas.

Normas Especificas

Circular 3-57 de fecha 01 de diciembre de 1,969 de la Direccién de Contabilidad

del Estado, Departamento de Contabilidad.

Reglamento de inventarios de los bienes muebles de la Administracion Publica,

Acuerdo Gubernativo 217-94.

Normativa para la Ejecucién Presupuestaria de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, vigente para el presente ejercicio fiscal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso ACTIVIDAD RESPONSABLE
No.
Recibe solicitud de mobiliario y equipo y verifica con Jefe
1 de Almacén la existencia. Evalla asignacion del bien: Jefe de
e Siprocede, continua el proceso. Inventarios
e No procede, devuelve la solicitud.
2 Entrega el bien al Jefe de Inventarios. Jefe de Almacén
3 Elabora formulario de solicitud de asignacion y traspaso Analista de
de activos fijos y/o bienes fungibles y etiqueta el bien. Inventarios
Realiza las siguientes acciones:
e Actualiza la tarjeta de responsabilidad. Jefe de
4 . : . A .
e Gestiona | firma del servidor publico. Inventarios
e Entrega bienes
Er?tr_ega copia de la Tarjeta de Responsabilidad y archiva Analista de
5 original. .
Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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[t Nombre del Procedimiento: Asignacion de Bienes Fungibles
Y, 0 1.17
» A Elaborado Por: Departamento de Inventarios

Jefe de Inventarios

Jefe de Almacén Analista de Inventarios

Recibe solicitud y
verifica existencia. Evalla

Elabora formulario de

Enega el biena solicifud de asignacion y

5

asignacion del bien

¥ {razpaso de activos fijos
ylo bignes fungibles y
eliqueta el bien.

Jeig de Inventarios.

No
Actualiza tarjeta de
responsabilida,
gZTm; gestiona firma dal i«
senvidor pblico y
entreqa bienes.
Entrega copia de Tarjeta
¥ de Responsabilidad
y archiva original.
¥ Fin
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Nombre del proceso: Toma de inventario fisico
Objetivo: 1.18
Verificar fisicamente la existencia y buen estado de los
bienes asignados a los servidores publicos.
Normas Especificas
e Circular 3-57 de fecha 01 de diciembre de 1,969 de la Direccién de
Contabilidad del Estado, Departamento de Contabilidad.
e Normativa para la Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, vigente para el presente ejercicio fiscal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PISI‘CS)O ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe comunicacion de la STCNS para toma de
inventario figico y: . Y, . Director
1 e Margina a Subdirector Administrativo para | agministrativo y
coordinar con Jefe de Inventarios. Financiero
e Gestiona ante Director General envié de
circular de comunicacion al personal.
Reproduce copias de tarjetas de responsabilidad y
5 realiza la toma de inventario fisico en Jefe de
acompafamiento de Jefe de Inventario de STCNS y Inventarios
Analista de Inventario.
Revisa que bienes asignados al servidor publico
3 coincidan con tarjeta de responsabilidad. Jefe de
e Si coincide, continla a paso No. 7. Inventarios
e No coincide, continua a paso No. 4.
Otorga plazo prudencial para ubicar el bien.
e Siubica, continua el proceso.

4 e No ubica, elabora acta administrativa para Jefe de
hacer constar el faltante y solicita reposicion Inventarios
de bien que cumpla con las mismas
caracteristicas.

5 Recibe el bien en reposicion por parte del Jefe de

responsable: Inventarios
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e Si es activo fijo, completa el expediente que
contenga como minimo: copia certificada de
factura, copia certificada de la tarjeta de
responsabilidad, dictamen del éarea que
corresponda, copias de las actas de
notificacion y reposicion. Continua a paso No.
6.
e Si es bien fungible, lo etiqueta, lo integra al
inventario y actualiza tarjeta de
responsabilidad.
Traslada expediente a STCNS para tramite
correspondiente  al concluir tramite realiza Jefe de
modificaciones en tarjetas de responsabilidad y Inventarios
SICOIN WEB, para actualizacion del inventario.
Gestiona firma del servidor publico en la tarjeta de Jefe de
responsabilidad Inventarios
Traslada copia de tarjeta de responsabilidad Analista de
debidamente firmada y archiva original. Inventarios
Emite informe al Subdirector Administrativo de la
toma fisica del inventario. Jefe d?
Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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189/427
Nombre del Procedimiento: Toma de inventario fisico
A
- i oy - 1.18
i i Elaborado Por: Departamento de Inventarios
INpES
Director Administrativo y Financie Jefe de Inventarios Analista de Inventarios
INICIO —_—————
Reproduce copias de tarjetas
\de responsabilidad y realiza la (Gestiona  firma  del
oma de inventario fizico en »servidor publico en tarjeta)

acompafiamiento de Jefe de (de responsabilidad
nventario  de STCNS y
Winalista de Inventario

ecibe  comunicacion)

(de la STCNS para toma
e inventario fisico,
margina & Subdirector
Wdministraivo  para
coordinar con Jefe de
Inventarios y gestiona
ignte Director General
evio de circular de
comunicacion al
ersonal.

5i

Revisa que bienes
Rsignados coincidan con tarjetg
te responsabiidad.

Traslada expedients a STCNS
para tramite comaspondients al
concluir tramite realiza
modificaciones en tarjetas de
responsabilidad y SICOIN
WEB, para actualizacion del
inventario.

Facciona acta
administrativa para
hacer constar
fictivo Fijio=» el faltante y solicita
Teposicion de bien que
cumpla con las mismas|
caracterizhicas.

Otorga plazo
prudencial para
bicar el bien

responsable

No

l Fungible

Facciona acta
administrativa para Efiqueta, integra al

hacer constar inventario y actualiza
¢l faltante y solicita tarjeta de
reposicion de bien Tesponsabilidad.
que cumpla con las

mismas
caractaristicas.

Emite informe al
Subdirector
Administrativo
de 12 toma fizica
de! inventario.

LY
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Nombre del proceso: Toma de inventario fisico por
despido o renuncia
Objetivo:
Corroborar que los activos fijos y bienes fungibles
que el servidor publico tiene en resguardo, conforme 1.19

a tarjeta de responsabilidad, se encuentren en
buenas condiciones y completos para finalizar la
relacion laboral con el Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad —INEES-.

Normas Especificas
e Circular 3-57 de fecha 01 de diciembre de 1,969

Contabilidad del Estado, Departamento de Contabilidad.
¢ Normativa para la Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, vigente para el presente ejercicio fiscal.

de la Direcciéon de

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso ACTIVIDAD
No.

RESPONSABLE

Recibe aviso de baja de personal de
1 Subdirector de Recursos Humanos vy
traslada a Jefe de Inventarios.

Subdirector
Administrativo

Ubica tarjetas de responsabilidad del
servidor publico y reproduce copias.

Analista de
Inventarios

Revisa que bienes asignados al servidor
publico coincidan con tarjeta de
3 responsabilidad.

e Si coincide, continda a paso No. 7.
e No coincide, continua a paso No.4.

Jefe de Inventarios

Solicita reposicién de bien que cumpla con
4 las mismas caracteristicas y elabora acta
en la que hace constar el faltante.

Jefe de Inventarios

Recibe el bien en reposicion por parte del
responsable:

e Si es activo fijo, completa
expediente que contenga como
minimo: copia certificada de
factura, copia certificada de tarjeta
de responsabilidad, dictamen del
area que corresponda, copias de

Jefe de Inventarios
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actas de notificacion y reposicion.
Continua a paso No. 7.
e Si es bien fungible, etiqueta e
integra al inventario.
Traslada expediente a STCNS para :
P . ) ) Analista de
tramite correspondiente, al concluir tramite :
Inventarios

firma solvencia.

Solicita al Jefe de Inventarios de la STCNS
liberar bienes en SICOIN WEB, cierra
tarjeta de responsabilidad con saldo cero
firmada por el responsable y firma
solvencia.

Jefe de Inventarios

Recibe aviso indicando que ya estan
liberados los bienes en SICOIN WEB.

Analista de
Inventarios

Realiza el nuevo resguardo en SICOIN
WEB, actualiza y Archiva tarjetas de
responsabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Inventarios
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¢ % Nombre del Procedimiento: Toma de inventario fisico por Despido o Renuncia
Sl Al 1.19
%, A Elaborado Por: Departamento de Inventarios
INEED
Subdirector Administrativo Analista de Inventarios Jefe de Inventarios

|: Inicio :|

¥

Recibe aviso de
baja de personal
de Subdirector
de Recursos
Humanos y
traslada a Jefe de
Inventarios.

Ubica tarjetas de
responzabilidad del

servidor publico
y reproduce copias.

Traslada
expediente 2
STCNS para

Revisa que biened
ignados coincidan cox
tarjeta de
esponsabilidad,

No

Solicita al Jefe de
Inventarios de la STCNS
liberar bienes en SICOIN

WEB, cierra tarjeia

de responsabilidad con
saldo cero firmada por el
responsable y firma
solvencia.
Iy

Solicita reposicion de
bien que cumpla con las
mismas caracieristicas y
facciona acta en la que
hace constar el faltante.

Recibe el bien en
reposicion por parte del
responsable.

Fungible

Etiqueta e integra

F

—| framite
comespondiente, al
concluir ramite
firma solvencia.

Recibe aviso

al inventario

Completa expediente que
contenga como minimo:
copia certificada de factura,
copia certificada de tarjeta
de responsabilidad,
dictamen del drea que
comesponda, copias de
actas de notificacion y
reposicion.

Activo Fijo-|

-~

indicando que ya
estan liberados
los bienes en

Realiza el nuevo resguardo
en SICOIN WEB,

SICOIN WEB.

actualiza y Archiva tarjetas
de responsabilidad.

¥ Fin
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Nombre del proceso: Baja de bienes

Objetivo:
Establecer las normas y procedimientos que regulen el 1.20
proceso de baja de los activos fijos y bienes fungibles a
disposicién del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad
Normas Especificas:

e Circular 3-57 de fecha 01 de diciembre de 1,969 de la Direccién de Contabilidad
del Estado, Departamento de Contabilidad.
¢ Reglamento de inventarios de los bienes muebles de la Administracién Publica,
Acuerdo Gubernativo 217-94.
e Circular conjunta del MINFIN y CGC, procedimiento de baja de bienes muebles
inservibles para su destruccion o incineracion.
¢ Normativa para la Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, vigente para el presente ejercicio fiscal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso ACTIVIDAD RESPONSABLE
No.

Elabora el listado de bienes para bajay lo
traslada para revision a Subdirector
Administrativo con el visto bueno de ,
1 ) - . $ : Jefe de Inventarios
Director Administrativo y Financiero para
gestionar aprobacion de la maxima
autoridad de INEES.

Aprobado el listado de bienes para baja,
2 solicita el dictamen técnico al é&rea | Analista de Inventarios
correspondiente.

Recibe el dictamen técnico y realiza lo
siguiente:

e En caso de bienes fungibles
elabora acta administrativa con
descripcion de bienes a dar de baja
y en acompafiamiento de Director

3 Administrativo 'y Financiero vy Jefe de Inventarios
Director de Auditoria Interna,
procede a su destruccion y
desecho.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e En caso de activos fijos, solicita
certificacion de inventarios de
bienes a dar de baja a Jefe de
Inventarios de STCNS, elabora
acta administrativa, solicita
dictamen a Director de Auditoria
Interna y continua el procedimiento.

Conformado el expediente se eleva a la
4 STCNS para autorizacion y continuacion Jefe de Inventarios
del tramite.

Recibe comunicacion de STCNS con el dia
y hora de visita de Direccién de Bienes del
Estado o CGC para verificar y destruir o
incinerar los bienes en presencia de:

5 e Autoridad o representante de Jefe de Inventarios
STCNS.
e Director de Auditoria Interna.
e Director Administrativo y
Financiero.

Recibe aviso de STCNS que puede dar de
baja en SICOIN vy tarjetas de
responsabilidad, los bienes destruidos o
incinerados.

Jefe de Inventarios

Realiza baja en la Tareta de
Responsabilidad de bodega de

7 inventarios. Jefe de Inventarios
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Bja de Bienes Fungloles
120

Flaborado Pors Departamento de Inventarios

/ NEES
Jefe de Inventarios Analsta de nventarios
Revisa bignes ungiies Elabora a Solicud de
5008005 4 responsable Asignacin y Traspaso de
el ien 58 encuenta Bianes fara darla b3 on
o ml estado procede o [ Tata e
(ambe Responsabildad
Actialza & Taneta de
Responsabidad y
(Gestona I fma el
164000308 del e
ENVeg8 Copl y a1chva
Tarela ge
Responsabiidad de
Blenes Fungbles
fimaga
Elbora acls
adminiirativa dando 68
baja s bnes &n mal (¢
gl
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Nombre del Procedimiento: Anteproyecto de presupuesto.

Objetivo:

Definir por Actividad y Objeto del gasto dentro del Programa
68 “Estudios Estratégicos en Seguridad”, como se llevara a
cabo, el financiamiento de los objetivos y metas del Instituto
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad -INEES-,
establecidos en el Plan Operativo Anual -POA.-.

2.1

Normas especificas:
1. Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto.
2. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
540-2013
3. Normas para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado y Proyecto de Presupuesto de las Entidades
Descentralizadas y Autonomas para el ejercicio fiscal correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NoO Actividad Responsable
Recibe los Techos Presupuestarios para el -INEES-y | .
1 . . o ! . : Director General
traslada a la Direccion Administrativa y Financiera.
Recibe Techos Presupuestarios Aprobados parael - Director
2 INEES-. Administrativo y
Financiero
Realiza revisidn de objetivos del POA institucional y Director
asignacién de estimaciones presupuestarias, para - .
3 . -, | Administrativo y
cada uno de ellos y traslada a la Subdireccion : )
. ) Financiero
Financiera.
Recibe, analiza y traslada estimaciones

4 presupuestarias, definidas por actividad, establecidas R lirecior

en el POA institucional. i
Revisa, y realiza propuesta de proyecciones de gasto
a nivel de rengldn y actividad presupuestaria para el
. Jefe de
5 anteproyecto de presupuesto de conformidad a las Presupuesto
estimaciones definidas para el POA institucional y el - P
Plan Anual de Compras-.
Ingresa las metas por producto y subproducto en el
6 modulo de “Formulacion Presupuesto por Resultados” Jefe de
Presupuesto

en el Sistema de Gestion  -SIGES-.
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Ingresa las cantidades y precios estimados para los
insumos proyectados en el modulo de “Formulacion Jefe de
Presupuesto por Resultados” en el Sistema de Gestion Presupuesto

-SIGES-.

Revisa y analiza proyeccion de gastos para el
Anteproyecto de Presupuesto del -INEES-.
e Si esta de acuerdo: aprueba la formulacion en
SIGES.
e No esta de acuerdo: regresa al paso No.7

Subdirector
Financiero

Traslada lo formulado para el Anteproyecto de
Presupuesto del -INEES- a la Direccion
Administrativa y Financiera de manera electronica a
través del -SIGES- y fisica a través de reportes
generados por el mismo sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector
Financiero.
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PE G P
& 75 Nombre del Proyecto: Elaboracion del Anteproyecto
) . del Presupuesto
> 241
S Elaborado por: Jefe de Presupuesto
Direccion General Direccién' Adm_i nistiativay Subdireccion Financiera DSpartmentods
Financiera Presupuesto

Elaboracién de anteproyecto de presupuesto

INICIO

Recibe y traslada
techos

Revision de POAy
techos

presupuestarios

presupuestarios

Techos
presupuestarios

Recibe anteproyecto

Techos
Presupuestarios

Recibe y traslada
techos

presupuestarios

Techos
prespuestarios

Estima gastos a nivel
de renglon
presupuestario y
traslada estimaciones

Revision de

»
»

A4

formulacion

Si

Firma y traslada
anteproyecto

Anteproyecto de
presupuesto

Anteproyecto de
presupuesto INEES

Aprobacién de
formulacién

Estimaciones
aprobadas

Ingreso de datos para
formulacién -SIGES-

Estimaciones y metas

ingresadas
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Nombre del Procedimiento:
Constancia de disponibilidad presupuestaria.
Objetivo: 29

Garantizar los créditos o asignaciones presupuestarias que cubran
los montos de los contratos a ejecutar en el ejercicio fiscal
correspondientes.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto Articulo 26 Bis.
2. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013,

ARTICULO 29y sus reformas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P,fllso Actividad Responsable
Recibe del Departamento de Compras la cabecera de la Asistente
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- en . e

1 Subdireccién
estado Aprobado y traslada al Departamento de Financiera
Contabilidad para revision y andlisis.

Recibe, analiza y revisa la cabecera de la -CDP- cumpla con
5 requerimientos establecidos por las leyes vigentes. Jefe de
e Siesta de acuerdo: traslada a Jefe de Presupuesto. Contabilidad
e No esta de acuerdo: regresa a paso No. 1
Recibe y analiza la estructura y disponibilidad
presupuestaria.
3 e Siesta de acuerdo: pasa a paso No. 5. Prg:ﬁt?:sto
e No estd de acuerdo: traslada a la Subdireccion
Financiera.
4 Revisa y devuelve la -CDP- a Jefe de Presupuesto. Subdirector
Financiero
Creay asigna partida presupuestaria a la -CDP- y solicita en Jefe de
5 el Sistema de Gestion -SIGES-. Traslada a Subdirector
. . y Presupuesto
Financiero para aprobacion.
Revisa y aprueba en el Sistema de Gestion -SIGES- la

6 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- y Subdirector
traslada a Asistente de Subdireccion para devolucion a Financiero
Departamento de Compras.

Recibe, traslada y archiva el -CDP- en estado aprobado. Asistente

7 Subdireccién

FIN DEL PROCEDIMIENTO Financiera.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Constancia
Disponibilidad Presupuestaria 2.2

Asistente Subdireccion
Financiera

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Presupuesto

Subdireccion Financiera

Elaboracién de constancia de disponibilidad presupuestaria

( INICIO )

A

Recibe y traslada
cabecera -CDP-

Andlisis y

-CDP-

Revision

no

Analisis de
estructura

A

Revisa y devuelve
p| Ppara correcciones

presupuestari

Si

Traslada a donde
corresponda

Creacidn y asignacion
de partida

Revisa y aprueba en
el sistema

presupuestaria

-

cbp

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Comprobante Unico de Registro -CUR- Compromiso.
Objetivo: 23

Garantizar los créditos o asignaciones presupuestarias que
cubran los montos de los servicios, materiales y suministros o
contratos a ejecutar en el ejercicio fiscal correspondientes.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto y su reglamento.

2. Acuerdo Ministerial 40-2005 y sus reformas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁcs)o Actividad Responsable
Recibe del Departamento de Tesoreria la verificacion
de Disponibilidad de Cuota de Compromiso; Numero Jefe de
1 de Gestion u Orden de Compra —OC- en estado
: : . Presupuesto
autorizado generados por el Sistema de Gestion -
SIGES-.
Recibe y analiza la estructura presupuestaria.
5 e Siestad de acuerdo: pasa al paso 4. Jefe de
e No estd de acuerdo: traslada a Subdireccion Presupuesto
Financiera para revision y devolucién.

3 Revisa y devuelve la Gestion u -OC- con sugerencias Subdirector
de correccién al departamento de tesoreria. Financiero
Asigna fuente de financiamiento y genera el -CUR- de

s . 2 Jefe de
4 compromiso en el Sistema de Gestion -SIGES- en
g Presupuesto
etapa de solicitado.
Imprime -CUR- de Compromiso en estado Solicitado,
X ; A/ : Jefe de
5 | firmay sella, traslada a la Subdireccion Financiera para
y . Presupuesto
aprobacion y firma.
Aprueba y firma de -CUR- de compromiso y traslada al
6 Departamento de Contabilidad para Gestion de firmas. Subdirector

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Financiero
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7 2;%} 7 Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Comprobante
Pt ~ Unico de Registro -CUR-, de Compromiso 2.3

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Departamento de
Tesoreria

Departamento de

Subdireccion Financiera
Presupuesto

Departamento de
Contabilidad

Recibe orden de

INICIO /

compra y/o No.
de gestion

ipedien/tej

no

Revisa y devuelve
para correcciones

nalisis de
estructura
presupuestaria

Elaboracion de Comprobante Unico de Registro -CUR-

Asigna fuentes de
financiamiento y
genera -CUR- en
estado solicitado

-CUR-

Compromiso
solicitado

\/—

Imprime y firma el -
CUR-

Aprobacién y firma

del -CUR-

Recibe -CUR-y
gestion de firmas

-CUR-
Compromiso
solicitado

\_/_—

-CUR-
Compromiso
solicitado

FIN
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Nombre del Procedimiento: Modificaciones presupuestarias.
Objetivo:
Procedimiento que permite realizar ajustes en la asignacion de 24

recursos inicialmente aprobados en las diferentes actividades
u obras que integran el programa presupuestario 68 “Estudios
Estratégicos en Seguridad”.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto, Articulo 32.
2. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
540-2013 y sus reformas, Articulo 36.
3. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁcs)_o Actividad Responsable
Identifica las insuficiencias presupuestarias del
presupuesto vigente o recibe solicitud de
modificaciones presupuestarias de las Unidades
. ! . c: MY Jefe de
1 | Administrativas, realiza propuesta de Modificacion Presupuesto
Presupuestaria en Sistema de Gestion- SIGES-
traslada la propuesta a la Subdireccion Financiera para
revision, Visto Bueno y/o correcciones a la misma.
Recibe y analiza propuesta de modificacion
presupuestaria.

5 e Si estd de acuerdo: firma propuesta de Subdirector
Modificacion de Asignhaciones Presupuestarias Financiero
con o sin cambio en las metas fisicas de la
institucion.

e No esta de acuerdo regresa al paso No. 1.
Realiza oficio solicitando resolucion, si existe
3 modificacibn en las metas a la Direccion de Jefe de
Planificacion o dependencia que haga sus veces de la Presupuesto
Institucién.
Firma oficio de visto bueno y traslada para firma el
oficio dirigido a la Direccién de Planificacion o a la Subdirector
4 dependencia que haga sus veces en el INEES

solicitando resolucién que indique si la modificacion
afecta o no las metas fisicas.

Financiero
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Recibe, revisa y brinda Visto Bueno a oficio de solicitud Director

5 | de resolucion indicando si la modificacion afecta o no | Administrativo y
las metas fisicas. Financiero
Emite Resolucion de modificacion o no de metas Director

6 fisicas, segun sea el caso y traslada a donde | Planificacion o
corresponde. quien haga sus

veces
Recibe resolucion firmada y la digitaliza, traslada al Asistente

7 Departamento de Presupuesto para continuar con la | Subdireccion
gestion. Financiera
Carga resolucion digitalizada en el Sistema de Gestion

8 —SIGES- y solicita el comprobante, elabora oficio para Jefe de
aprobacion de modificacion presupuestaria y traslada Presupuesto
para visto bueno.

9 Firma oficio de visto bueno y comprobante de Subdirector
modificacién presupuestaria con las justificaciones. Financiero
Recibe 'y revisa propuesta de maodificacion
presupuestaria.

e Si esta de acuerdo: firma de Visto Bueno el F"FeCtOT

10 N ol 2 Administrativo y

oficio de la propuesta de Modificacion de : .
. : g Financiero
Asignaciones Presupuestarias y traslada a
Direccién General.
e No esta de acuerdo: regresa al paso 8.

11 R,eci_be, firma oficio y traslada para continuacion del Director General
tramite.

Recibe, envia y archiva oficio con propuesta de Asistente

12 | Modificacion de asignaciones presupuestarias. Subdireccion

FIN DEL PROCEDIMIENTO Financiera

204




CcODIGO:

Elaboracién de Modificaciones presupuestarias

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS Paginas:
205/427
Nombre del Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias
Elaborado por: Jefe de Presupuesto 2.4
Direccion
y - Direccion planificacion o Asistente . o
Departamento | Subdireccion .. . . = . Direccion
i . Administrativay| dependencia Subdireccion
de presupuesto Financiera . . . General
financiera que haga sus Financiera
veces
‘ INICIO ’
A4 i
Identifica
insuficiencias
genera
comprongante en Revision y visto
bueno
Comprobante
SIGES
Elabora oficio Firma oficio Firma visto Emite Recibe
de solicitud de visto bueno y bueno y resolucién resolucion y
resolucion de traslada traslada di do si digital

modificacién
de metas

modifica o no
las metas

Comprobante
SIGES

Comprobante
SIGES

Comprobante
SIGES

Resolucién

A4

Resolucion

v

Carga en SIGES
la resolucién y

Firma oficio
para

Firma oficio de
visto bueno y

Firma de visto
bueno el oficio

solicita
comprobante

v

aprobacion de
comprobante

comprobante

Oficio y
Comprobante

Oficio y
Comprobante

Oficio y
Comprobante

y traslada

v

Envia a STCNS
y archiva

FIN

Oficioy
Comprobante
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Nombre del Procedimiento: Programacion y reprogramacion de
avance fisico (metas fisicas).
Objetivo:
Registrar en el Sistema de Gestion -SIGES-, en el mddulo de 2.5

Ejecucion por Resultados las programaciones cuatrimestrales y/o
las reprogramaciones del avance fisico (metas) mensual de los
Productos y Subproductos aprobados a la Institucion.

Normas especificas:
1. Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto.
2. Guia Md6dulo Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P,\?g.o Actividad Responsable
Recibe y traslada a la Direccién Administrativa y Financiera Asistente de
1 la programacion y/o reprogramacion del avance fisico Direccion
(metas) cuatrimestral 0 mensual. Administrativa y
Financiera
Recibe evalla y asigna. Director
2 Administrativo y
Financiero
Recibe, conoce y traslada al jefe de presupuesto para bdi
3 registro de la programacion y/o reprogramacion del avance Sl.J rector
- ) Financiero
fisico (metas) cuatrimestral o mensual.
Recibe y verifica que la programacion y/o reprogramacion
cuatrimestral o mensual reportada, se encuentre dentro de
. la programacion fisica aprobada para el instituto. Jefe de
e Si esta de acuerdo: contindia en paso No.6, Fresypuesto
e No estd de acuerdo devuelve a Subdireccion
Financiera.
Revisa y devuelve el expediente a Direccién Académica. Subdirector
5 Financiero
Registra dentro de -SIGES-, la programacion y/o Jefe de
6 reprogramacion del avance fisico (metas) cuatrimestral o
B Presupuesto
mensual por producto y subproducto segun corresponda.
Solicita e imprime del -SIGES-, en el médulo de Ejecucion
7 por Resultados el Comprobante de Programacion y/o Jefe de
reprogramacion  cuatrimestral 0  mensual  segun Presupuesto

corresponda.
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Traslada a la Direccion Administrativa y Financiera para
elaboracion de oficio y adjunta Comprobante de Jefe de
Programacion y/o reprogramacion cuatrimestral o mensual p
resupuesto

segun corresponda en estado solicitado.

Elabora oficio y gestiona firma del Director Administrativo y
Financiero y Director Académico y envia a STCNS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de
Direccion
Administrativa y
Financiera
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208/427
. VE .
=S . 73 Nombre del Procedimiento: Programacion y
=) \‘ " =) - . , =
= % a Y = Reprogramacion de Avance Fisico 2.5
2 P Elaborado por: Jefe de Presupuesto
INEES
Direccién Administrativa y . I .
3 i Subdireccién Financiera Departamento de Presupuesto
Financiera
Recibe conoce y
traslada
INIGIO J programacion o
h reprogramacion de
metas
no
l’ras(liada y devuelt\j/e a Verificacién ds
onade corresponda ¢ metas
aprobadas
w
© .
Gt si
L
=
"
g
£ Registra en SIGES
To: programacion o
5 reprogramacion a
S nivel de producto y
§ subproducto
g Comprobante en
: estado registrado
©
c
0
‘o
©
= = oo
© Solicita e imprime
lcl’n comprobante de
s programacion o
e reprogramacion
>
c Comprobante en
?8 estado solicitado
©
£
e
oo
2 v
(5 Recibe oficio y Traslada oficioy
comprobante para comprobante para
firmasy enviaa firmas a donde
Oficio y corresponda
comprobante oficioy
comprobante
v
FIN
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Nombre del Procedimiento:
Registro de avance fisico (ejecucion de metas).
Objetivo:
Registrar en el Sistema de Gestion -SIGES-, en el médulo de 2.6

Ejecucion por Resultados el avance fisico (metas) mensual de
los Productos y Subproductos aprobados a la Institucion,
permitiendo de esta manera cuantificar mensualmente la
ejecucion fisica del presupuesto.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

2. Guia Mdodulo Ejecucion del PpR para Reprogramacion de Subproductos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Recibe y traslada a la Direccion Administrativa y | Asistente de
1 Financiera el registro de avance fisico mensual Direccion
(ejecucion de metas). Administrativa y
Financiera
Recibe evalla y asigna. Director
2 Administrativo y
Financiero
Recibe, Conoce y traslada a Jefe de Presupuesto para .
: "y Subdirector
3 registro avance fisico (metas) alcanzado durante el : i
Financiero
mes que corresponda.
Recibe y verifica que el avance fisico (metas) reportado
se encuentre dentro de programacion mensual
aprobada en el Sistema de Gestion -SIGES-,
4 Jefe de
e Siesta de acuerdo pasa a paso No. 6. Presupuesto
e No esta de acuerdo de lo contrario se devuelve
a Subdireccion Financiera.

5 Revisa y devuelve el expediente a Direccidon Subdirector
Académica. Financiero
Registra dentro del -SIGES-, en modulo de Ejecuciéon

L Jefe de
6 por Resultados, el avance fisico (metas) por Producto
Presupuesto

y Subproducto del mes correspondiente.
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Solicita e imprime del -SIGES-, en el mddulo de
) . Jefe de
Ejecucion por Resultados el Comprobante de Presupuesto
Ejecucion de Metas de Productos y Subproductos. P
Traslada a Direccion Administrativa y Financiera para
firmas el oficio para el envio del Comprobante de
. . Jefe de
Ejecucion de Metas de Productos y Subproductos en
. Presupuesto
estado solicitado.
Elabora oficio y gestiona firma del Director ,
- : : ] . > . Asistente de
Administrativo y Financiero y Director Académico y ) -
; Direccion
envia a STCNS. - .
Administrativa y
FIN DEL PROCEDIMIENTO jinanciera
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& A ’:7 Nombre del Procedimiento: Registro de avance fisico
j = Elaborado por: Jefe de Presupuesto 2.6

Direccion Administrativa y

4 2 Subdireccion Financiera
Financiera

Departamento de Presupuesto

Registro de avance fisico

Recibe conocey
traslada reporte de

INICIO ) 4

metas fisicas

no
Traslada y devuelve a

donde corresponda

Verificaciéon de
metas
aprobadas

Recibe oficioy

si
Registra en SIGES
metas mensuales a
nivel de producto y
subproducto
Comprobante

estado registrado

Solicita e imprime
comprobante de
ejecucion de metas

Comprobante

estado solicitado

A 4

comprobante para Traslada oficio y
firmasy envia a comprobante para
STCNS firmas a donde
Oficioy corresponda
comprobante Oficioy
comprobante
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Nombre del Procedimiento: Modificacion de metas fisicas.
Objetivo:
Realizar los ajustes (aumentos y/o disminuciones) necesarios a 2.7

las metas fisicas y volumenes de trabajo aprobados inicialmente
a la institucion.

Normas especificas:

1.

Decreto Namero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto.

2. Manual de Procedimientos de Seguimiento Fisico para la Administracion

Central y Entidades Descentralizadas y Autbnomas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Recibe, conoce y traslada al Director Administrativo y .
: : : ’ » Director
1 Financiero las estimaciones de metas fisicas de la
. 9 . e . General
Direccién Académica, para el ejercicio fiscal vigente.
Recibe, analiza y traslada las estimaciones realizadas Director
2 por Direccion Académica. Administrativo
y Financiero
Recibe, conoce y traslada para analisis y registro del Subdirector
3 expediente al Jefe de Presupuesto. X i
Financiero
Analiza estimaciones realizadas por Direccion
Académica.
e Si esta de acuerdo, registra dentro del -SIGES-,

4 en modulo de Ejecucién por Resultados, las Jefe de
disminuciones y/o ampliaciones de metas fisicas | Presupuesto
por Producto y subproducto.

e No esta de acuerdo regresa a paso 3.
Solicita e imprime del -SIGES-, en el modulo de
5 Ejecucion por Resultados el Comprobante de Jefe de
Reprogramacion de Subproductos de la modificacién de | Presupuesto

metas fisicas.
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Traslada a Subdireccion Financiera para tramite de
firmas correspondientes, el oficio con Comprobante de Jefe de
Reprogramacion de Subproductos de Modificacion de | Presupuesto

metas fisicas.

Recibe, revisa y traslada, para las firmas de Direccion
Académica y Visto Bueno de Direccion Administrativa y

Subdirector

) . Financiero

Financiera.

Recibe, revisa, firma y traslada para Visto Bueno de la Director

Direccion General. Administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO. y Financiero
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Anteproyecto del Presupuesto
Elaborado por: Jefe de Presupuesto

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Pagias;

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del 2.7

Direccion Administrativa y
Financiera

Subdireccion Financiera

Departamento de Presupuesto

Modificacion de metas

INICIO )

A

Recibe conoce y
traslada estimacion

de metas fisicas

Traslada y devuelve a
donde corresponda B

Recibe oficio y
comprobante para
firmas y envia a

no

verifica que no
existan diferencias

con las metas
aprobadas

Registra en SIGES las
disminuciones o
ampliaciones de metas
por producto y
subproducto

Comprobante
estado registrado

Solicita e imprime
comprobante
reprogramacién de
subproductos

Comprobante
estado solicitado

Traslada oficio y
comprobante para

STCNS

Oficioy
comprobante

firmas a donde
corresponda

Oficioy
comprobante
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Nombre del Procedimiento:
Revisién de orden de compra (compromiso)
Objetivo: ]
Establecer y proporcionar, las Operaciones de Ordenes de Compra 2.8
enviadas por la Subdireccion Administrativa, una fluidez al ordenar,
verificar, agilizar y facilitar el pago oportuno de los compromisos por
adquisicion de bienes y pago de servicios.

Normas especificas:
1. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 y sus reformas.
2. Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

3. Normativas para la Ejecucion Presupuestaria para el Ejercicio Fiscal Vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P,\?go Actividad Responsable
Recibe de la Subdireccion Administrativa el expediente de AS|$tent(_e,
1 . Subdireccion
Compromiso. : '
Financiera
Revisa y analiza expediente con documentacién de soporte,
para que cumpla con requisitos, bases legales solicitadas y
: ; : Jefe de
2 normativas internas: S
) o Contabilidad
e Sicumple contintia paso No. 3
¢ No cumple devuelve el expediente para correccion
Traslada expediente compromiso a Jefe de Tesoreria para
S . i Jefe de

3 efectuar el Control de la Programacion de la Ejecucion .

: : Contabilidad
Financiera (cuota).
Realiza control y traslada expediente a Jefe Presupuesto .

4 24 . Jefe de Tesoreria
para la generacion del CUR de Compromiso.

5 Revisa control presupuestario, genera CUR vy traslada Jefe de
expediente a Subdirector Financiero para aprobacion. Presupuesto
Recibe y analiza CUR, aprueba en el Sistema de Gestion .

A . Subdirector

6 (SIGES), imprime, firma, sella y traslada a Jefe de X .

e Financiero
Contabilidad.

7 Recibe CUR revisa y gestiona firmas. Traslada a la Jefe de
Asistente Subdireccién Financiera. Contabilidad
Recibe e ingresa en control y envia a la Subdireccion Asistente de

8 Administrativa. Subdireccién

FIN DEL PROCEDIMIENTO Financiera
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216/427

Nombre del procedimiento: Revisién de Orden de Compra (Compromiso)

2.8
Elaborado por: lefe de Contabilidad
Asistente Subdireccién Contabilidad Subdireccién Financiera Tesoreria Presupuesto
| INICIO <
A J
NO
Recibe y traslada P Recibe y analiza > Devuelve
Expediente Expediente
Comprom iso Compromiso
sl
o Control de cuota Control presupuestario
v financiera v y genera CUR
CUR

Revisa, aprueba y
genera CUR %
aprobado

B
CUR

F 3

Gestion de firmas

Recibe y devuelve a
compras

Fy

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Revisién de anexo orden de compra (devengado o liquidacién)

Objetivo:
Establecer y proporcionar a las Operaciones de Devengado, 2.9
enviadas por la Subdireccién Administrativa, fluidez en el pago de
los compromisos que se deriven de la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios.

Normas especificas:
1. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 y sus reformas.
2. Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.
3. Normativas para la Ejecucion Presupuestaria para el Ejercicio Fiscal Vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P,\?go Actividad Responsable
Recibe de la Subdireccion Administrativa el expediente Asistente de
1 Liquidacién (Devengado). Subdireccion
Financiera
Recibe Tesoreria efectla su control de cuota y traslada el
5 expediente a Contabilidad para Revision y Generacion CUR 3 .
, efe de Tesoreria
de Devengado:
Revisay analiza el Expediente Liquidacién (Devengado) con
documentacion de soporte, que cumpla con los requisitos
3 solicitados y Normativas Internas: Jefe de
e Si cumple continta paso No. 4 Contabilidad

¢ No cumple devuelve el expediente para correccion.

Genera el CUR en el Sistema de Gestion (SIGES) y traslada

4 expediente al Subdirector Financiero para su revision. Jefe de

Contabilidad

Recibe y revisa CUR con documentacion de soporte,

5 firma, sella y traslada a Contabilidad. Subdirector

Financiero
6 Recibe CUR revisa y gestiona firmas. Traslada a la Jefe de
Asistente Subdireccién Financiera. Contabilidad
Recibe e ingresa en control de y envia a la Subdireccién Asistente
7 Administrativa. Subdireccién
FIN DEL PROCEDIMIENTO Financiera
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Nombre del procedimiento: Revisién de Anexo de Compra
(Devengado o Liquidacion)

2.9
Elaborado por: Jefe de Contabilidad
Asistente Subdireccion Tesoreria Contabilidad Subdireccién Financiera
INICIO g
v
NO
Recibe y traslada CDrExLi?E:;IDtE P Recibe y analiza P Devuelve expediente

Expediente 1
PR Expediente
Liquidacion e
Liguidacion
sl

Genera CUR

—

CUR

»
>

Revisa CUR y firma

Gestion de firmas |«

Recibe y devuelve a |
compras

FIN

218



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS ;’i‘g'fé‘@

Nombre del Procedimiento:

Revisiéon de Caja Chica (Fondo Rotativo TClI)
Objetivo: 2.10
Verificar los documentos de respaldo de las compras
realizadas por medio de caja chica (Fondo Rotativo Interno
TCI)
Normas especificas:
1. Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas. Articulos
29 Bis, 30 Tery 58.
2. Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.
3. Acuerdo Ministerial No. 210-2016, gastos con cargos a Fondo Rotativo.
4. Acuerdos Ministeriales —2007y 10-2012. Normas para la Administracion
de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado.
5. Acuerdo Ministerial No. 228-2020 Reglamento para la Administracion del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TClI-.
6. Normas para la Ejecucion Presupuestaria vigente emitida por la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Recibe de Jefe Tesoreria expediente de Caja Chica AS|st9nte .d,e
1 : Subdireccién
(Fondo Rotativo Interno TCI). Ei )
inanciera
Revisa y analiza que la documentacion de soporte
Caja Chica (Fondo Rotativo Interno TCI), cumpla los
5 requisitos solicitados y normativas legales. Jefe de
e Sicumple, continua paso No.3 Contabilidad
e No cumple, devuelve el expediente para
correccion
Traslada expediente a Jefe de Tesoreria para efectuar Jefe de
3  documento de Rendicion de Fondo Rotativo (FR04) en c i
SIGES. ontabilidad
Genera documento de Rendicion de Fondo Rotativo Jefe de
4 Interno (FR04) en estado de registro y traslada a Jefe Tesoreria

de Contabilidad.
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Se verifican los documentos en general para que
cumplan con los requisitos de ley y se revisa el listado Jefe de
de gastos pago en efectivo generado desde el SIGES Contabilidad

y traslada a Subdirector Financiero.

Recibe y revisa expediente completo y traslada a
Asistente de Subdireccién Financiera.

Recibe e ingresa a su control y envia a donde
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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221/427
Nombre del procedimiento: Revision de Caja Chica (Fondo
Rotativo TCl)
2.10
Elaborado por: lefe de Contabilidad
Asistente Subdireccion Contabilidad Subdireccién Financiera Tesoreria

INlb‘ﬂ

v

MO

Recibe caja chica y
traslada

Caja Chica Caja Chica

sl

W< Recibe v analiza P Devuelve Caja Chica

Recibe caja chicay
P geners listado de

pago
Listado de
Pagos

Recibe caja chica |«

,mo de

Pagos

Revisa listado de
pagos

Recibe y traslada

FIN
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Nombre Procedimiento:

Programacion financiera indicativa anual de cuotas de
compromiso y devengado.

Objetivo: 2.11
Programar de forma anual con base a lo requerido por la
Subdireccion de Recursos Humanos y Subdireccion
Administrativa de forma oportuna los recursos financieros,

para cumplir con los objetivos de la Institucién.

Normas especificas:

1. Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas, Articulo
No. 30.

2. Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas, Articulos No. 9, 19y 41.

3. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 y sus Reformas, Reglamento de la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 54.

4. Normativa para la Ejecucion Presupuestaria vigente emitida por la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad Responsable
No.
Recibe y traslada los expedientes de la :
. 3 A : Asistente
Subdireccion Administrativa y de Recursos . g
1 . Subdireccion
Humanos sobre los gastos programados por objeto : -
Financiera
de gasto de forma anual.
Recibe expedientes que contiene los gastos a
programar y revisa que cumpla con los requisitos
para su integracion, asi como las justificaciones de
5 mérito debidamente firmadas. Analista de
Tesoreria
e Si esta de acuerdo: traslada a Jefe de
Tesoreria
e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 1.
Procede a la elaboracion del Consolidado de
Programacion Indicativa Anual de la Ejecucion
. T . Jefe de
3 Presupuestaria, unificando por objeto de gasto, Tesoreria

traslada oficio y cuadros consolidados para revision
y firmas al Subdirector Financiero.
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Recibe y revisa la documentacién correspondiente.

e Si esta de acuerdo: firma oficio y cuadros
consolidados, traslada a Director
Administrativo y Financiero para firma.

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.

Recibe y analiza la documentacion.

e Si esta de acuerdo: firma cuadros
consolidados, brinda Visto Bueno a oficio y
traslada.

¢ No esta de acuerdo: regresa al paso No. 4.

Recibe la documentacion firmada, gestiona envio a
la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad y traslada copia fiel al Analista de
Tesoreria para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

223

Subdirector
Financiero

Director
Administrativo y
Financiero

Asistente
Subdireccion
Financiera



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS Paginas:

224/427

Nombre del procedimiento: Programacion Financiera Indicativa Anual de Cuotas
de Compromisoy Devengado

2.11
Elaborado por: Jefe de Tesoreria
Asistente de , . , s
L Analista de Jefe de Subdirector Director Administrativo
Subdireccién i , . .
. . Tesoreria Tesoreria Financiero y Financiero
Financiera
[ INcio
NO NO
Y \J
Elabora oficio y
Recibe y trasladz los s censolidado,
P Recibey revisa » ' P Recibey revisa Recibe y analiza
gastos a programar traslada para

r.

revision
| Expedientes Consolidado
NO sl

Firma y traslada  p—d Firma y traslada

Y

Recibe, envia y
traslada copia para
archivo

FIN

224



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS ;’gg'/r“@

Nombre Procedimiento:
Programacion cuatrimestral financiera (cuota normal vy
regularizacion)

2.12
Objetivo:
Programar cuatrimestral con base a lo requerido por la
Subdireccion de Recursos Humanos Yy Subdireccion
Administrativa de forma oportuna los recursos financieros,
para cumplir con los objetivos de la Institucion.
Normas especificas:

1. Decreto 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto y sus Reformas, Articulo
No. 30.

2. Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas, Articulos No. 9, 19y 41.

3. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 y sus Reformas, Reglamento de la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 54.

4. Normativa para la Ejecucién Presupuestaria vigente emitida por la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad Responsable
No.
Recibe y traslada los expedientes de la
Subdireccion  Administrativa y de Recursos Asistente
1 Humanos sobre los gastos programados por objeto Subdireccion
de gasto. Financiera

Recibe expedientes que contienen los gastos a
programar con sus oficios respectivos donde
detallan la programacion de cuotas financieras por
objeto de gasto con sus debidas justificaciones de
merito firmadas y selladas, verificando que cumplan

2 con los requisitos. Analista de

Tesoreria

e Si estda de acuerdo: traslada a Jefe de
Tesoreria.

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 1.
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Procede a la elaboracion del consolidado de
programacion de cuotas financiera unificando por
objeto de gasto, traslada oficio y cuadros Jefe de
consolidados para verificacion de disponibilidad Tesoreria
presupuestaria a la Jefatura de Presupuesto.
Recibe y revisa cuadros consolidados si existe
disponibilidad presupuestaria en los grupos o
renglones de gasto.
e Si esta de acuerdo: traslada a Subdirector .
Presupuesto

Financiero.
e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.
Recibe y revisa la documentacion correspondiente.

e Si esta de acuerdo: firma oficio y cuadros
consolidados, traslada al Director
Administrativo y Financiero para firma.

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.
Recibe y analiza la documentacion.

e Si esta de acuerdo: firma cuadros
consolidados, brinda Visto Bueno a oficio y
traslada.

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 5.
Recibe la documentacion firmada, gestiona envio a
la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seqguridad y traslada copia fiel al Analista de
Tesoreria para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Programacion Cuatrimestral Financiera (Cuota Normal y Regularizacian)
2.12

Elaborado por: lefe de Tesoreria

Asistente de

o, Analista de Jefe de Jefe de Subdirector Director Administrativo
Subdireccion i i . —
. Tesoreria Tesoreria Presupuesto Financiero y Financiero
Financiera
INICIO
NO
A L

Recibe y traslada los

b

gastos a programar

P Recibe y revisa

Recibe, envia y
traslada copia para (¢

NO

Elzbora oficioy
consolidado,

Recibe y revisa

traslada para

[

revisiol
Consolidado

5
L

financiera

Sl

Recibe y revisa

Firma y traslada

Recibe y analiza

archivo

Consolidado

FIN

Firmaytraslads

4@
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Nombre Procedimiento:
Reprogramacion de cuotas financieras (ampliacion vy
disminucion)

2.13
Objetivo:
Reprogramar mensual con base a lo requerido por la
Subdireccion de Recursos Humanos Yy Subdireccion
Administrativa de forma oportuna los recursos financieros,
para cumplir con los objetivos de la Institucion.
Normas especificas:

1. Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas, Articulo
No. 30.

2. Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus Reformas, Articulos No. 9, 19y 41.

3. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 y sus Reformas, Reglamento de la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad en el Articulo 54.

4. Acuerdo Ministerial No. 228-2020 Reglamento para la Administracion del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional —TCI-

5. Normativa para la Ejecucion Presupuestaria vigente emitida por la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad Responsable
No.
Recibe y traslada los expedientes de Ia
Subdireccion Administrativa y de Recursos Asistente
1 Humanos sobre los gastos de reprogramacion por = Subdireccion
grupo de gasto. Financiera

Recibe los expedientes que contienen los gastos a

reprogramar con sus oficios respectivos con sus

debidas justificaciones de mérito firmadas vy

selladas, verificando que cumplan con los
requisitos. Analista de
Tesoreria

e Si esta de acuerdo: traslada a Jefe de

Tesoreria

¢ No esta de acuerdo: regresa al paso No. 1.
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Procede a elaboracion del consolidado de
reprogramacion por objeto de gasto y traslada oficio
: e, Jefe de
y cuadros de consolidado para verificacion de :
: . : Tesoreria
disponibilidad presupuestaria a Jefatura de
Presupuesto.
Recibe y revisa cuadros consolidados si existe
disponibilidad presupuestaria en los grupos o
renglones de gasto.
Jefe de
e Si estad de acuerdo: traslada a Subdirector Presupuesto

Financiero.
e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.

Recibe y revisa la documentacion correspondiente.

e Si esta de acuerdo: firma oficio y cuadros
consolidados, traslada al Director
Administrativo y Financiero para firmas.

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 4.

Recibe y analiza la documentacion correspondiente.

e Si esta de acuerdo: firma cuadros
consolidados, brinda Visto Bueno a oficio y
traslada.

¢ No esta de acuerdo: regresa al paso No. 5.

Recibe la documentacion firmada, gestiona envio a
la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad y traslada copia fiel al Analista de
Tesoreria para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Reprogramacion de Cuotas Financieras (Ampliacion y Disminucién
213

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Asistente de . . . . .
Subdireccion Analista de Jefe de Jefe de Subdirector Director Administrativo

Financiera Tesoreria Tesoreria Presupuesto Financiero y Financiero

INICIO

NO NO
y Y
Elabora oficio y b >
Recibe y trasiada los N sl consolidado, eclbeyrevisa

gastos aprogramar

P Recibeyrevisa

Recibe, envia y
traslada copia para (o

traslada para

revisi
\ Consolidado

v

NO

disponibilidad
financiera

Recibe y revisa

Recibe y analiza

Firma y traslada

archiv

FIN
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Nombre Procedimiento: Solicitud y liquidacion de vale de

caja chica.

Objetivo:

Es el procedimiento que permite administrar el fondo 2.14
disponible de efectivo asignado para efectuar gastos menores

e imprevistos, que no pueden ser proporcionados en tiempo y

forma a través del proceso habitual de adquisiciones y
contrataciones, el cual no debera exceder el monto autorizado

por la normativa vigente.

Normas especificas:

1. Acuerdo Ministerial numero 210-2016, Gastos con Cargos a Fondo
Rotativo.

2. Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas 06-98 y sus reformas.

3. Acuerdos Ministeriales 1-2007 y 10-2012, Normas para la Administracion
de Fondos Rotativos para las instituciones del Estado.

4. Normativa para la Ejecucién Presupuestaria vigente emitida por la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Actividad Responsable
No.
Entrega oficio de solicitud del efectivo con visto
bueno del Jefe Inmediato y copia de la Requisicion

1 de Compra. Solicitante
Recibe y verifica que la solicitud cumpla con lo
requerido segun la normativa vigente. Jefe de
2 e Si esta de acuerdo: traslada al Analista de !
. Tesoreria
Tesoreria.
e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 1.
Recibe y analiza si la solicitud cumple con lo
requerido segun normativa vigente.
e Siesta de acuerdo: emite formulario del Vale .
i i ) Analista de
3 de Caja Chicay se traslada para firma al Jefe Tesoreria

de Presupuesto.

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 2.
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Recibe y verifica la disponibilidad presupuestaria.
e Si esta de acuerdo: firma y traslada al Jefe de
Subdirector Financiero. Presupuesto

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.
Recibe y verifica que el Vale cumpla con los
requisitos establecidos.

e Si estd de acuerdo: autoriza y traslada a
Analista de Tesoreria.

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.
Recibe vale con las firmas correspondientes y
traslada al solicitante para firma y sello del vale de
Caja Chica y entrega copia junto con el efectivo.
Recibe el efectivo y copia del vale de Caja Chica,
para realizar compra requerida y conforma
expediente de liquidacion, con documentacion que
respalda el gasto y traslada para revision.

Recibe y revisa expediente de liquidacion del Vale
de Caja Chica, con documentacion de respaldo.

e Siesta de acuerdo: realiza liquidacion.

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 7.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Solicitud y Liquidacién de Vale de Caja Chica

2.14
Elaborado por: Jefe de Tesoreria

.. Jefe de Analista de Jefe de Subdirector

Solicitante . . ) A
Tesoreria Tesoreria Presupuesto Financiero

( INICIO
NO NO
NO
h 4 +
Entrega Solicitud > ecibe_v_\reriﬂc ecibe_v_ver'\f'lc o~ Recibe y verifica™~_ Recibe, verifica y
selicitud s solicitud = disponibilidad - autorizavale

Solicitud

Firma y recibe

NO

Emite vale

vale

Recibe y traslada

F 3

efectivo

Vale

h 4

Conforma

Firma y traslada

4@]

Firma y trasleda

vale

F 3

parafima

4@

»

liquidacion del gasto

—
b | Expediente

< Recibe y reviss

| s1

Realiza liquidacion

\ 4
FIN )
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Nombre Procedimiento:

Liguidacion del fondo rotativo interno de caja chica -TCI- para
reposicion. 2.15

Objetivo:

Reintegrar al Fondo Rotativo Interno de Caja Chica la
disponibilidad monetaria asignada en el ejercicio fiscal
vigente, con el fin de propiciar un eficiente control interno en
el Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad.

Normas especificas:

1. Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus reformas. articulos
29 Bis, 30 Ter y 58.

2. Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

3. Acuerdo Ministerial niumero 210-2016, Gastos con Cargos a Fondo
Rotativo.

4. Acuerdos Ministeriales 1-2007 y 10-2012, Normas para la Administracion
de Fondos Rotativos para las instituciones del Estado.

5. Acuerdo Ministerial No. 228-2020 Reglamento para la Administracion del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional —TCI-

6. Normativa para la Ejecucion Presupuestaria vigente emitida por la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Actividad Responsable
No.

Integra expedientes de liquidacion del fondo rotativo
interno de caja chica y realiza formato de Analista de
integracion de gastos efectuados. Tesoreria
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Recibe y revisa los expedientes y formato de
integracion de gastos, si cumple, ingresa facturas
en modulo Fondo Rotativo TCI —SIGES- imprime y
firma listado de gastos pago en efectivo generado
en el sistema SIGES.
. . L Jefe de
o Si esta de acuerdo: traslada para revision Tesoreria
expedientes con la documentacion de
respaldo a Jefatura de Contabilidad.
¢ No esta de acuerdo: regresa al paso No. 1
para solicitar modificaciones
correspondientes.
Recibe y revisa listado de gastos pago en efectivo,
formato de integracion de gastos efectuados y
expedientes con la documentacion de respaldo. Jefe de
e Si estd de acuerdo: traslada a Subdirector ~ Contabilidad

Financiero.
¢ No esta de acuerdo: regresa al paso No. 2.
Recibe y revisa el expediente.

e Si esta de acuerdo: firma listado de gastos
pago en efectivo y formato de integracion de
gastos y traslada al Director Administrativo y
Financiero para firma.

e Sino esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.
Recibe y aprueba el expediente de Liquidacion de
Caja Chica, firma listado de gastos pago en efectivo
y formato de integracién de gastos y devuelve al
Subdirector Financiero.

Recibe vy traslada a Asistente Subdireccion
Financiera.

Elabora oficio y gestiona firmas del Subdirector
Financiero con Visto Bueno del Director
Administrativo y Financiero, envia a la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad para
liquidacion y reposicion del fondo y traslada copia
fiel al Analista de Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Liquidacion del Fondo Rotativo Interno de Caja Chica
-TCl- para reposicién
2.15

Elaborado por: lefe de Tesareria

Analista de Jefe de Jefe de Subdirector Director Administrativo
Tesoreria Tesoreria Contabilidad Financiero Y Financiero
{ mcio
NO NO NO

h 4
integra y realiza
formato de

liquidaciaon

Recibe y revisa Recibe y revisa

Recibe y revisa

»

P Recibe y revisa

sl

Y

Firma y traslada

]
Expediente

Recibe, elzbora
oficio, envia para
reposicion y
traslada copia

Expediente

FIN

Expediente
Sl
h 4
ingresa facturasen
SIGES, imprime y  f—t Firma y traslada —
firma
Listado de gasto Expedients
pago en efectivo
4
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Nombre Procedimiento:

Revision de liquidacion de expedientes de viaticos al interior y
exterior. 2.16

Objetivo:

Revision de los expedientes de Viaticos al Interior y Exterior
previo a su liquidacién ante la STCNS, en cumplimiento de
comisiones oficiales que se lleven a cabo, por parte del
personal que presta sus servicios en el Instituto.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo 106-2016, Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos y sus Reformas y sus reformas contenidas en los
Acuerdo Gubernativos 148-2016 y 35-2017.

2. Normativa para la Ejecucion Presupuestaria vigente emitida por la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Actividad Responsable
No.
Recibe de la persona nombrada el expediente de
liquidacién de Viaticos y Gastos Conexos, para

revision.
1 e Si estd de acuerdo: traslada a Jefe de Jete dFi‘
. Tesoreria
Contabilidad.
e No esta de acuerdo: devuelve para
correcciones.
Recibe expediente de liquidacion de Viaticos y
Gastos Conexos para revision.
2 e Si estd de acuerdo: traslada a Subdirector Jefe _d_e
) ) Contabilidad
Financiero

e No esta de acuerdo: regresa al paso No. 1.
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Recibe expediente de liquidacion de Viaticos y
Gastos Conexos para revision.

Si estd de acuerdo: traslada a Director
Administrativo y Financiero, quien a su vez,
traslada a Director General para su
aprobacion.

No esta de acuerdo: regresa al paso No. 2.

Recibe expediente.

Si esta de acuerdo: aprueba los documentos
y traslada a Director Administrativo y
Financiero quien a su vez traslada al
Subdirector Financiero.

No esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.

Recibe y traslada expediente de liquidacién de
Viéticos y Gastos Conexos quien, a su vez, traslada
al Jefe Tesoreria para devolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Revision de Liquidacién de
Expedientes de Viaticos al Interior y Exterior

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de lefe de Subdirector Director Administrativo

Tesoreria Contabilidad Financiero y Financiero Director General

INICIO

Recibe y verifica

s1 NO

NO NO

y

Traslad

ras E_ ?,Dafﬁ
revision

—
Expediente
51 sl
sl

Traslada para Aprueba, firmay
aprobacidn traslada

Traslada para
revision

4@\\] Expediente Expediente

Recibe y devuelve (o Recibe y traslada [« Recibe y traslada [«
. Expediente Expediente
Expediente
A J

FIN
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Nombre Procedimiento:
Resguardo y entrega de cupones canjeables por combustible.
Objetivo:
Resguardo y entrega de cupones canjeables por combustible a 2.17

requerimiento de la Subdireccién Administrativa quienes gestionan
el abastecimiento de combustible a los vehiculos asignados al

Instituto.

Normas especificas:
1. Normativa interna vigente.

Paso No.

1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad,
Recibe Solicitud de Cupones de Combustible con firmas
correspondientes del Jefe de Servicios Generales y
visto bueno del Jefe Inmediato, traslada para analisis.
Recibe y analiza Solicitud de Cupones de Combustible.

e Si esta de acuerdo: emite Formulario para
Entrega de Cupones de Combustible, firma y
adjunta cupones canjeables por combustible
para revision y traslada al Director
Administrativo y Financiero.

e No estd de acuerdo: Devuelve a Servicios
Generales.

Revisa formulario establecido y cupones canjeables por
combustible.

e Si estd de acuerdo: traslada a Director
Administrativo y Financiero.

¢ No esta de acuerdo: regresa al paso No. 2.

Recibe formulario establecido y cupones canjeables por
combustible.

e Si esta de acuerdo: autoriza el formulario y
devuelve al Jefe de Tesoreria.

¢ No esta de acuerdo: regresa al paso No. 3.

Recibe y traslada cupones canjeables por combustible
y formulario establecido autorizado a Analista.

Recibe y realiza entrega de cupones canjeables por
combustible y solicita firma de recibido en formulario, a
Jefe de Servicios Generales.

Recibe los Cupones Canjeables por Combustible y
firma de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe de Tesoreria

Director
Administrativo y
Financiero

Jefe de Tesoreria

Analista de
Tesoreria

Jefe de Servicios
Generales




CODIGO‘

b INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas
Nombre del procedimiento: Resguardo y Entrega de
Cupones Canjeables por Combustible
2.17
Elaborado por: Jefe de Tesoreria
Jefe de Analista de Director Administrativo Jefe de
Tesoreria Tesoreria y Financiero Servicios Generales

INICIO

NO

Fecibe y verifica
solicitud

NO

v

Emite formulario,

firma y adjunta
cupones

sl

Formulario y
+ cupones

Recibe y verifica

Y

Autoriza y traslada

Formulario y
cupones

v

Recibe y traslada

parafirma

Formulario y
cupones

» Firma y recibe
Formulario y
cupones

FIN
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Nombre del Procedimiento: Requisicion de personal bajo
reglén presupuestarios 011 y 022

Objetivo: 3.1
Seleccionar personal competitivo e idoneo que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos institucionales

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad
y sus Reformas; vy,

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

5. Circular-SGPR-DAC-003-2024/deaz de la Secretaria General de la

Presidencia.
6. )
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;cs)o Actividad Responsable
Solicita informacién del puesto vacante, realiza lo .
> ) Director
L sigulente; solicitante
e Elaboray traslada requisicién de personal
, 6.3 . . Subdirector de
Recibe requisicion, revisa, traslada para continuar con
2 Recursos
el proceso
Humanos
3 Recibe requisicion, solicita disponibilidad Jefe de
presupuestaria Admision
Recibe solicitud, revisa:
4 e Sicuenta con disponibilidad, notifica Jefe de
e No cuenta con disponibilidad regresa paso 2 Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
. o . . Jefe de
5 Recibe aprobacion, informa al Director solicitante "y
Admision
6 Presenta documentos del candidato propuesto D|_r§ctor
solicitante
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Recibe y revisa contra perfil del puesto:
7 e Sicumple, continda al paso 13 Jefe de
e No cumple, notifica y devuelve Admision
Recibe notificacion,
e Si existe  otro  candidato, presenta
8 documentacion, continlda paso 9 Director
e No existe otro candidato, solicita convocatoria solicitante
interna
Recibe y revisa contra perfil del puesto:
. N Jefe de
9 e Sicumple, contintda al paso 13 "y
. . Admision
e No cumple, realiza convocatoria interna
Recibe propuestas y revisa, Jefe de
10 e Sicumple, inicia PROCESO DE ASCENSO Admision
¢ No hay candidatos, revisa base de datos
Revisa base de datos Jefe de
11 e Sihay candidatos idoneos continta al paso 13 -
. , . Admision
¢ No hay candidatos, envia convocatoria externa
Revisa convocatoria externa
12 e Si hay candidatos idéneos continlda al paso 13 Jefe de
e No hay candidatos, envia nuevamente Admision
convocatoria
Convoca a entrevista, solicita documentacion
, 74 . Jefe de
13 | complementaria y traslada a Maxima Autoridad para -~
e Admision
autorizacion
Revisa,
e Si aprueba, devuelve a Subdirecciéon de Maxima
14 ] :
Recursos Humanos para continuar proceso Autoridad
e No aprueba, regresa paso No. 8
Coordina pruebas psicométricas para candidatos con Jefe de
15 | Jefatura de Admision de Direccion de Recursos Admision
Humanos de la STCNS
Jefe de
Genera resultados de pruebas psicométricas y traslada Ad.mISIC?I"] de la
16 . o Direccion de
por correo electronico a Jefe de Admision de INEES
RRHH de la
STCNS
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. L Jefe de
17 | Recibe resultados, imprime y traslada Admision
18 Elabora y traslada hoja de aprobacion de contratacion Analista de
para revision y firma Admision
Revisa y traslada a firma de Director del area y Maxima Subdirector de
19 : Recursos
Autoridad H
umanos
20 | Recibe, firma y traslada D|.re_ctor
solicitante
, , Maxima
21 | Revisa, aprueba, firma y devuelve Autoridad
Recibe aprobacion de contratacion y traslada al jefe de SEaector de
22 L Recursos
admision
Humanos
Recibe y traslada expediente completo autorizado a
Jefe de Gestidon Jefe de
23 .
Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO

244




. CODIGO:
o ('Q] INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS Paginas:

245/427

Nombre del procedimiento: Requision de personal para los renglones presupuestarios 011 y 022 3.1
por: Subdi de Recursos
& 4
/NEE®
Direccion SRR . Jefe de Admision Maxima Autoridad Jefe de Presupuesto
solicitante Recursos Humanos

INICIO

Elabora requision, Recibe requisicion y 2
traslada con Reche y okl Recibe solicitud y
documentacion para Traslada para revisa
revision continuar presupuestaria
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
Si
v
Presarita doolmentos Recibe confirmacion Confirma
ge candidalo y notifica disponibilidad
propuesto y P
Recibe y revisa con
perfil del puesto
Recibe 0 Notifica y Devuelve [&———No-

Recibe y revisa

Solicita Envia
interna interna

Convoca para
entrevista, solicita

complementariay ||
traslada para
Recibe propuestas y autorizacion
revisa contra perfil

Cumple N Envia
externa
{ |
Recibe

Inicia proceso de revisa contra perfil

Asenso

FIN DEL Envia nuevamente |\
PROCEDIMIENTO convocatoria extemna
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CcODIGO:
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VERSION:
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
31ENE2025

Paginas:
246/427

w DE G 5
N 7
5y T a0 - ~ :
=2} \\'\"1 — % s Nombre del procedimiento: Requisién de personal para los renglones presupuestarios 011 y 022 3.1
> ¥ aamdy¥ =
= X, o Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos
b A
/NEES
Dlr'ec':clon Subdireccién de Jefe de A
solicitante

Recursos Humanos

Autoridad

Jefe de Admision STCNS

Recibe, firma y
devuelve

let—] Recibe revisa y

traslada para firma

Coordina pruebas
psicométricas

Recibe y revisa

Aprueba

Recibe resultados,
imprime y traslada

Asigna, genera
resultados y traslada

Elabora hoja de

aprobacion y traslada
para revision y firma

Recibe traslada

Recibe, firmay
devuelve

Recibe, conforma

vediente y traslada
a Gestion

4

FIN
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b =SS Q P .

INEES PROCEDIMIENTOS e

Nombre del Procedimiento: Requisicion de servicios
técnicos o profesionales bajo renglon presupuestario 029
“‘Otras Remuneraciones de Personal”

Objetivo: 3.2
Contar con contratistas a nivel técnico o profesional, que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales en
funcion de realizar actividades especificas y transitorias.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad y sus Reformas;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil;
Y

5. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas, Normas para la Contratacién
de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario
029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

6. Circular-SGPR-DAC-003-2024/deaz de la Secretaria General de la

Presidencia.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;cs)o Actividad Responsable
Solicita contratacién y realiza lo siguiente:

’ e Entrega términos de referencia vy Director
documentacion del contratista a Subdirector Solicitante
de Recursos Humanos

Subdirector

2 Recibe, revisa y traslada Recursos

Humanos
3 Recibe TDR y solicita disponibilidad presupuestaria Jefe de Admision
e Si cuenta con disponibilidad presupuestaria
continua el proceso Jefe de
¢ No cuenta con disponibilidad, Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibe confirmacion de disponibilidad y traslada TDR

Subdirector

S a Maxima Autoridad para aprobacion y visto bueno Elecursos
umanos

Revisa

6 o Si gprueba, frma TDR y devuelve para Maxima Autoridad

continuar con el proceso
e No aprueba, regresa a paso No. 1

v Solicita documentacion complementaria al Analista de
contratista, segun SGP Admision

8 Presenta documentacion requerida Contratista

9 Revisa documentacion, conforma expediente y Analista de
traslada Admision
Recibe expediente completo, autorizado y traslada al

10 | Departamento de Gestion Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C ,
N 2
_‘? : Nombre del Procedimiento: Requisicion de servicios técnicos o profesionales bajo el renglo
- = presupuestario "029 Otras remuneraciones de personal Temporal” 3.2
¥ & Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos
& 2
Director solicitante Maxima Autoridad suw“‘:ﬁ;:if:cursus Jefe de Admision Analista de Admision Contratista Jefe de Presupuesto
INICIO
Solicita contratacion y| Reche revisa Recibe, solicita Reche v revisa
traslada TOR al raslad Y > disponibilidad p '{ﬂ‘d i
Subdirector de RHH fasaE presupuestaria RROIDIES
Recibe confirmacion
Recibe yrevisa 11— y traslada TDR para g Aprueba
aprobacion
Regresapaso 1 [—No— Aprueba N
o
Si
¥
Solicita Presenta
Firma y traslada documentaciona 1> -
documentacion
Contratista
Recibe expediente "
Revisa, conforma
completo y fraslada a €— '
) expediente y raslada
Gestion
FIN
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Nombre del Procedimiento:

Induccion para personal de nuevo ingreso

Objetivo: 33

Facilitar el proceso de integracion del personal de nuevo
ingreso, dando a conocer las actividades sustantivas,
administrativas y generales que desarrolla el Instituto

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

5. ACUERDO INTERNO NUMERO 0001-2015-INEES-DAJ, Director General
del INEES, Reglamento Interior de Personal de INEES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

N Actividad Responsable
0.

Prepara logistica, tomando en cuenta lo siguiente:
e Informa por correo electronico a directores y
subdirectores, fecha y hora de induccion
e Solicitar a Directores que deberan preparar
evaluacion del contenido
1 e Solicita a Direccion Informética, instalacion de
equipo y audio
e Solicita a Direccion Administrativa y Financiera,
preparacion del area a utilizar y servicios
e Verifica asistencia de los involucrados

Jefe de
Admision
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas:
El dia de la induccién
e Traslada registro de asistencia,
Toma fotografia Analista de
Verifica el llenado de asistencia Admision

Entrega normativa interna
Realiza evaluacion del proceso de induccion

Recibe induccién y realiza evaluaciéon

Servidor Publico

Recibe evaluaciones y revisa
e Punteo mayor a 70, entrega diploma y solicita
firma en copia
e Punteo menor a 70, solicita realizar nuevamente
el proceso de induccién

Analista de
Admision

Recibe documentos y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de
Subdireccion de
Recursos
Humanos
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Nombre del procedimiento: Inducciéon de personal
de reciente ingreso 3.3

Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos

Asistente de Recursos

Jefe de Admision Analista de Admision Servidor Publico
Humanos

)

INICIO

~— @@/

Prepara logistica

Y

Informa horario de

induccion, solicita

equipo y espacio
fisico

A

Solicita registro de
asistencia, toma
fotografias

Y

A 4

Entrega normativa y
evaluacion de >
induccion

Participa en induccién
y realiza evaluacion

Califica evaluciones

+|Recibe diploma, firma Recibe copias y

Y

copia y devuelve archiva
Solicita reagenda de v
induccion
FIN
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacion anual del desempefio ordinaria y extraordinaria

Objetivo: 3.4
Medir el desemperfio de los servidores publicos sobre las '
bases de las competencias requeridas por el cargo que
ocupa.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil;

5. ACUERDO INTERNO NUMERO 0001-2015-INEES-DAJ, Director General
del INEES, Reglamento Interior de Personal de INEES

6. ACUERDO INTERNO NUMERO 112-2022, COORDINADOR DE LA
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD,
MANUAL DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI\?;O Actividad Responsable
Solicita al Jefe de Admision iniciar con proceso de Subdirector de
1 evaluacion del desempefio Recursos
Humanos
5 Instruye al Analista de Admision para iniciar campafa Jefe de Admisién
de expectativa
3 Creay socializa campafa de expectativa Analls_.ta_l,de
Admision
Procede de la siguiente manera:
e Realiza cuadros en Excel con la informacién
del personal
4 e Envia correo electrénico a los Jefes y adjunta: | Jefe de Admision

cuadro de excel, Manual de evaluacién del
Desempeiio y enlaces electronicos de
formularios
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Recibe informacion y procede:

e Realiza llenado de evaluaciones

Jefe Inmediato

° e Solicita por correo electronico impresion de
evaluaciones a la Direccion de Informéatica
. - . . Director de
6 Recibe solicitud, imprime y traslada evaluaciones o
Informatica
Recibe evaluacion impresay se reune con el servidor | Jefe Inmediato
publico:
e Si existe inconformidad por parte del
" evaluado, solicita repetir el proceso
e No existe inconformidad, solicita firmas y
entrega originales en la Subdireccion de
Recursos Humanos
Recibe solicitud de inconformidad para mediar en Subdirector de
8 evaluacion extraordinaria y participa en proceso. Recursos
Regresa al paso 7. Humanos
9 Recibe y revisa que la evaluacion, contenga la | Jefe de Admision
informacién completa y traslada
10 Registra resultados y utiliza como insumo para otros Analista de
procesos de Recursos Humanos y traslada Admisién
Recibe y archiva en expediente del Servidor AS|st_ente_g|e la
11 Subdireccion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Recursos
Humanos
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS Pagnas:
Nombre del procedimiento: Evaluacion Anual del Desempefio ordinaria y extraordinaria 3.4

Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos

A

de Recursos

Humanos

Jefe de Admision Analista de Admision Jefe Inmediato Director de Informatica

Asistente de
Recursos Humanos

INICIO

Y

Instruye para realizar ;
Instruye para dar & Crea y solicializa
inicio al proceso | campanade T campafia
P expectativa P
Realiza cuadros y
lenvia informacion por [
correo
Recibe informacion, : .
; Recibe solicitud,
llena evaluacionesy —» .
y imprime y traslada
solicita impresion
y Recibe, convovay |,
presenta evaluacion |
Recibe solicitud y :
. Solicita repetir " ;
participa en la T [4Si nconformidad
evaluacion P
No
Revisa contenido de | Solicita firmas y
evalaucion y traslada | traslada originales

| |Registra resultados y

traslada para archivo

» Recibe y archiva

-

FIN
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Nombre del Procedimiento: Ascenso de Personal bajo
renglones 011 y 022

Objetivo: Reconocer el excelente rendimiento, habilidades y 3.5
destrezas que el servidor publico realiza en el cargo que )
ocupa, acciones que fortalecen y motivan al equipo de trabajo

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas; vy,

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;so Actividad Responsable
Entrega requisicion por ascenso a Subdireccion de Director
1 Recursos Humanos. <
Solicitante
Recibe requisicion e instruye a Jefe de Admision, SRt
2 e Recursos
verifica documento.
Humanos
Recibe requisicién, y documentacion, solicita
3 disponibilidad presupuestaria glo de
P E==sh ' Admision
Recibe solicitud
e Si hay disponibilidad, notifica y continla paso 5
4 Jefe de
¢ No hay disponibilidad Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS Paginas;
Recibe y revisa documentos contra perfil del puesto
(récord laboral, llamadas de atencion, evaluaciones del
desemperio etc.)
. . . Jefe de
e Si cumple con perfil, traslada para aprobacion Admision
de Maxima Autoridad
e No cumple con perfil, notifica e inicia
Procedimiento 3.1. Requisicion de Personal
Bajo los Reglones Presupuestarios 011 y 022
Recibe y revisa documentacion
e Si aprueba, margina a la Subdireccion de
Recursos Humanos para continuar proceso Maxi
L . axima
e No aprueba, inicia Procedimiento 3.1. Autoridad
Requisicion de Personal Bajo los Reglones
Presupuestarios 011 y 022
Recibe aprobacién de contratacion, solicita Jefe de
documentacion complementaria Admision
Continua con Procedimiento 3.1, Requisicion de
Personal Bajo los Reglones Presupuestarios 011 y 022 Jefe de
Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Gestion del carné institucional 35
Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos
Director solicitante Subdirector de RRHH Jefe de Admision Jefe de Presupuesto Maxima Autoridad
INICIO
Entreqa reauision oor Recibe requision e Recibe requision y
gar " —¥instruye para verificar-rsolicita disponibilidad Recibe y revisa
ascenso :
documentos presupuestaria
Recibe notificacion y
revisa documentacion Notifica [—si— Aprueba
contra perfi
No
FIN
Y
Aprueba Si—| T paid Recibe y revisa
aprobacion
No
Inicia proceso 3.1 Solicita
Requision de documentacion Devuelve —s; Aprueba
personal complementaria
FIN
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Nombre del Procedimiento:

Contratacién de personal bajo rengléon presupuestario 011
“‘Personal Permanente”

Objetivo: 3.6
Contratar personal competitivo e idoneo que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos institucionales en funcion de
aportar experiencia, innovacion y creatividad en sus
actividades.

Normas especificas:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil;

4. Decreto Numero 72-2001, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria;

5. Decreto Numero 89-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados
Publicos;

6. Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2023;

7. Decreto Numero 11-73, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Salarios de la Administracion Publica;

8. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas; vy,

9. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Actividad Responsable

Recibe expediente de la persona que ocupara el
puesto vacante, elabora:
e Elabora oficio de solicitud de gestiones para
contratacion y traslada a revision y firma

Jefe de Gestion
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Recibe, revisa, consigna numero de correlativo de
correspondencia y traslada a firma a Maxima Autoridad

Asistente de
Direccion
General

Revisa, aprueba, firma y devuelve

Maxima
Autoridad

Recibe oficio firmado y envia a STCNS

Asistente de
Direccion
General

Elabora proyecto de acuerdo interno y lo envia por
correo electrénico a revision y gestion de firma.

Jefe de Gestion

Revisa
e Si esta correcto, gestiona firma de Coordinador
de la STCNS vy traslada copia de Acuerdo
Interno de Nombramiento a Jefe de Gestion

e No esta correcto regresa a paso No. 5

Asesor Juridico
Laboral STCNS

Recibe e imprime Acuerdo Interno, elabora proyecto de
acta administrativa de toma de posesion y traslada a
revision a Subdirector de Recursos Humanos.

Jefe de Gestion.

Revisa proyecto de acta

e Si esta correcta, traslada a Jefe de Gestion
e No esta correcta, regresa paso No. 7

Subdirector de
Recursos
Humanos

El dia de la toma de posesion, realiza lo siguiente:

e Imprime acta en hojas madviles del Libro de
Acciones de Personal, firma

e Solicita firmas de las personas que figuran en
el acta

e Entrega al servidor publico, demas documentos
gue oficializan la contratacion

e Solicita al Servidor Publico, completar los
tramites necesarios ante IGSS y CGC.

Jefe de Gestion.
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10 | Recibe, revisa, firma y devuelve Servidor Publico
Al concluir con la entrega de documentos, realiza lo
siguiente:
e Genera formulario DRTP-59 por INSCRIPCION .
1 o ACTUALIZACION de datos y traslada para Jefe de Gestion
firma y sello del Subdirector de Recursos
Humanos
Subdirector de
12 Recibe, firma formulario unico de registro de afiliados Recursos
DRTP-59 y devuelve Humanos de la
STCNS
13 Recipe for,mglario DRTP-59 firmado y entrega a Jefe de Gestion
Servidor Publico
Realiza los tramites siguientes:
e Actualiza datos
e Adhesion de Comunicaciones Electronicas en el . .
L Portal Web de la Contraloria General de S ceipblico
Cuentas
e Probidad si aplica
Registra:
¢ Movimiento en Sistema Guatenominas y envia
15 por correo electronico a Jefe de Gestion de | Jefe de Gestion
STCNS, para ser enviado por el SIARH
e Movimiento de alta en Portal Web CGC, si aplica
Verifica en sistema Guatenominas el estado de
movimiento
e Aprobado, imprime constancia .
16 . ) Jefe de Gestidn
¢ No aprobado, realiza correcciones y regresa al
paso No. 15
e Traslada documentos para archivo
Archiva documentos y gestiona impresion de carné A?'Stef.‘Fe
o Subdireccion de
17 | institucional RECUrSOS
FIN DE PROCEDIMIENTO
Humanos
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Nombre del Procedimiento: Contratacion de personal bajo Renglén 011 "Personal permanente”

Elaborado por: Jefe de Gestién

3.6

Jefe de Gestion

Subdirector de Servidor Piblico Asistente

2 Maxima Autoridad
Recursos Humanos Direccién General

Asesor Juridico Laboral Direccion
de Recuros Humanos STCNS

Recibe expediente,
elabora oficio y

Recibe, revisa,
Revisa, firma y

traslada para revision
y firma

Elabora proyecto de
acuerdo interno y

onsigna correlativo y -

traslada para firma devuelve

Recibe oficio firmado

envia para revision y
firma

y traslada a STCNS

Recibe, elabora
proyecto de acta y

Recibe y revisa

Solicita
modificaciones

Gestiona firma y

traslada para revision

Recibe y revisa

Imprime acta y
solicitud de tramites

Devuelve para
correcciones

ante CGC, solicita
firmas y entrega

Devuelve con VoBo

Recibe, firma acta y

Llena formulario para
inscripcion/

demas documentos,
devuelve

actualizacion en el €
IGSS y traslada para

firma
DRTP-59

traslada copia

Director de Recursos Humanos STCNS
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Nombre del Pr dimiento: Contratacion de personal bajo
Renglén 011 "Personal permanente™

Elaborado por: Jefe de Gestion
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Nombre del Procedimiento:

Contratacion de personal bajo renglon presupuestario 022
“Personal por Contrato”

Objetivo: 3.7
Contratar personal competitivo e idoneo que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos institucionales en funcion de
aportar experiencia, innovaciéon y creatividad en sus
actividades.

Normas especificas:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil;

4. Decreto Numero 72-2001, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Colegiaciéon Profesional Obligatoria;

5. Decreto Numero 89-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados
Publicos;

6. Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2023;

7. Decreto Numero 11-73, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Salarios de la Administracion Publica;

8. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas;

9. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

10.Acuerdo Gubernativo No. 628-2007 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento para la contratacion de Servicios Directivos
Temporales con cargo al renglon presupuestario 022 “Personal por
Contrato”.

11.Circular-SGPR-DAC-003-2024/deaz de la Secretaria General de la
Presidencia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:O Actividad Responsable
Recibe expediente de la persona que ocupara el
puesto, realiza lo siguiente:
e Elabora expediente segun documentacion
1 solicitada por SGP Jefe de Gestién
e Elabora contrato
e Elabora oficio dirigido a Secretario de SGP
solicitando aprobacién del contrato
e Traslada para revision
Revisa gxpe('ilente y contratg Subdirector de
e Si esta correcto, continua con el proceso
2 . Recursos
¢ No estéa correcto, regresa a paso No. 1 RO
3 Convoca a candidato para firma del contrato Jefe de Gestidon
4 Revisa y firma Candidato
Elabora oficio, adjunta expediente para solicitar
5 | traslado a SGPy envia para firma y revision a asistente | Jefe de Gestion
de Direccién General
i | . Y. . Asistente de
Revisa, consigna correlativo y traslada oficio para firma . -
6 A . Direccion
a Maxima Autoridad
General
Y ) Maxima
7 Revisa, aprueba y firma Autoridad
Recibe oficio, adjunta expediente y traslada a STCNS
para lo siguiente:
8 e Firma en contrato del Coordinador de la STCNS | Jefe de Gestion
e Sello en hojas de contrato
e Firma en oficio dirigido al Secretario de SGP
Recibe expediente y revisa: -
. . . . Asesor Juridico
e No tiene correcciones, gestiona firmas vy
9 . Laboral de la
devuelve para continuar proceso paso No. 11
. : STCNS
e Sitiene correcciones, devuelve
10 Realiza modificaciones y envia nuevamente a STCNS Jefe de Gestion
y regresa al paso No. 9
11 Recibe expediente, folea, graba en CD vy traslada a Jefe de Gestion

SGP
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Recibe expediente, revisa ,
: o - , Secretaria
e Si aprueba, notifica Acuerdo Administrativo a
12 : . General de la
Subdireccion de Recursos Humanos : :
Presidencia
e No aprueba, regresa al paso No. 10
Recibe Acuerdo Administrativo de Aprobacion de Subdirector de
13 . Recursos
Contrato, expediente y traslada
Humanos
Recibe expediente, elabora proyecto de acuerdo
14 mternp de nqmpramlento por primer ingreso/reingreso Jefe de Gestion
y envia a revision al Asesor Juridico Laboral
Revisa
e Si aprueba, .g'estlona firma y traslada copia a Asesor Juridico
15 Jefe de Gestion
Laboral STCNS
e No aprueba, regresa a paso No. 14
16 Recibe e imprime glcuerdo, elabora proyecto de acta y Jefe de Gestion.
traslada para revision
Revisa proyecto de acta
e Si aprueba, traslada para continuar con el | Subdirector de
17 proceso Recursos
e No aprueba, regresa paso No. 16 Humanos
El dia de la toma de posesion, realiza lo siguiente:
e Imprime acta en hojas moviles del Libro de
Acciones de Personal, firma
e Solicita firmas de las personas que figuran en el
18 acta Jefe de Gestidn
e Entrega al servidor publico, demas documentos
gue oficializan la contratacion
e Solicita al Servidor Publico, completar los
tramites necesarios ante IGSS y CGC
19 | Recibe, revisa y firma Servidor Publico
Al concluir con la entrega de documentos, realiza lo
siguiente: ’
20 e Genera formulario DRTP-59 por INSCRIPCION | Jefe de Gestién

o ACTUALIZACION de datos vy traslada para
firma y sello del Subdirector de RRHH
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Recibe, firma formulario unico de registro de afiliados

Subdirector de

21 DRTP-59 y devuelve Elecursos
umanos
29 geci_be for’ml.JIario DRTP-59 firmado y entrega a Jefe de Gestion
ervidor Publico
Realiza los tramites siguientes:
e Actualiza datos
e Adhesién de Comunicaciones Electrénicas en el , -
23 Portal Web de la Contraloria General de Servidor publico
Cuentas
e Probidad
Registra:
e Movimiento en Sistema Guatenominas y envia
24 por correo electréonico a Jefe de Gestion de | Jefe de Gestion
STCNS, para ser enviado por el SIARH
e Movimiento de alta en Portal Web CGC, si aplica
Verifica en sistema Guatenominas el estado de
movimiento
25 e Aprobado, imprime constancia Jefe de Gestidon
e No aprobado, realiza correcciones y regresa al
paso No. 16
Archiva documentos y gestiona impresion de carné Aglster.m’fe
e Subdireccion de
26 | institucional RECUrSOS
FIN DE PROCEDIMIENTO
Humanos
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Nombre del Procedimiento: Contratacién de personal bajo Renglén 022 "Personal por Contrato"

Elaborado por: Jefe de Gestion

3.7

Jefe de Gestion

Subdirector de
Recursos Humanos

Candidato

Asistente
Direccion General

Maxima Autoridad

Asesor Juridico Laboral Direccién
de Recuros Humanos STCNS

INICIO

Recibe CV, elabora
lexpediente, contrato,

oficio y traslada para
revision

P Recibe, revisa

Solicita

Solicita firma del

modificaciones

Devuelve para

candidato

A

continuar

Elabora oficio,
adjunta expediente y
envia a revision y
firma

Revisa, firma y
devuelve

Recibe oficio, adjunta
expediente y traslada

Recibe, asigna

correlativo y traslada [ |

Recibe, firma y
devuelve

a STCNS para firma

»  Recibe, revisa

Recibe expediente,
folea, graba CD y

K

Solicita
modificaciones

Si
Y

Gestiona firma y

traslada a SGP

devuelve
con firma y sellos

Director de Recursos Humanos STCNS
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PAVETEC S

7 Subdirector de Asesor Juridico Laboral Secretaria General de
Jefe de Gestion : S
Recursos Humanos Direccion de RRHH STCNS la Presidencia
1 »  Recibe y revisa
A
Solicita cambios Aprueba
Recibe, elabora Recibe expediente y
proyecto de acuerdo | Acuerdo Notifica Acuerdo
interno y traslada Administrativo. [ Administrativo
para firma Traslada

»  Recibe y revisa

Solicita
modificaciones

Servidor Publico
Humanos STCNS

Asistente Subdireccion
de Recursos Humanos
Director de Recursos

Recibe, elabora
proyecto de acta y
traslada para revision

Gestiona firma y
traslada copia

A

»  Recibe y revisa

Devuelve para
correcciones

Si

Imprime acta y
solicitud de tramites |
ante CGC, solicita

firmas y entrega

Devuelve con VoBo
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Nombre del Procedimiento: Contratacion de personal bajo Renglén 022

"Personal por Contrato™

Elaborado por: Jefe de Gestion

3.7

Jefe de

Gestién

Servidor Plblico

Asistente Subdireccion
de Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos STCNS

Recibe, firma acta y

Llena formulario para
inscripcion/
actualizacion en el
IGSS y traslada para

demas documentos,
devuelve

<

firma
DRTP-59

Recibe, firma

Recibe formulario y
entrega al Servidor

Recibe y realiza los
tramites

Registra movimiento
de alta donde
corresponda

correspondientes y
entrega constancias

A 4

Verifica estado de
movimiento en

Y

Guatenéminas

Realiza cambios y
envia nuevamente

faNo. Aprobado

Si

¥

Imprime constancia y
traslada con
expediente para
archivo

Subdirector de Recursps Humanos

Asesor Juridico Laboral Direccion de RRHH STCNS

Recibe y archiva
solicita carné

h 4

institucional

“ltormulario y devuelve

Secretaria General de la Presidencia
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Nombre del Procedimiento:

Contratacién de servicios técnicos o profesionales bajo
renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”

Objetivo: 3.8

Contar con contratistas a nivel técnico o profesional, que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales en
funcion de realizar actividades especificas y transitorias.

Normas especificas:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil;

4. Decreto Numero 72-2001, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria;

5. Decreto Numero 89-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados
Publicos;

6. Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2023;

7. Decreto Numero 11-73, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Salarios de la Administracion Publica;

8. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Contrataciones del Estado y sus Reformas;

9. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas;

10.Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

11.Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, y sus
Reformas;

12.Acuerdo Gubernativo No. 628-2007 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento para la contratacién de Servicios Directivos
Temporales con cargo al renglon presupuestario 022 “Personal por
Contrato”;

271



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS ;?2}2257

13.Acuerdo Ministerial No. 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,
Normas de Transparencia en los Procedimiento de Compra o Contratacion
Publica;

14.Acuerdo Numero A-118-2007, emitido por la Contraloria General de
Cuentas;

15. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas, Normas para la
Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglon
Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’;

16.Normas para el uso del sistema de informacién de contrataciones y
adquisiciones del estado Guatecompras; y,

17.Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

18.Circular-SGPR-DAC-003-2024/deaz de la Secretaria General de la

Presidencia.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;;o Actividad Responsable
Recibe expediente del contratista y realiza lo siguiente:
1 e Conforma expediente con documentos J .
. efe de Gestion
solicitados por SGP
e Elabora contrato y traslada a revision
Revisa expediente y contrato
> e Siaprueba, continla proceso Subdirector de
e No aprueba, regresa a paso No. 1 RRHH

Elabora oficio, adjunta expediente para solicitar
3 delegacion de firma a STCNS y traslada a asistente de | Jefe de Gestion
Direccion General a revision y firma

. ; ” o . Asistente de
Revisa, asigna correlativo y entrega oficio para firma

4 | de Maxirha Autoridad Direccion
General

i ; Maxima

5 Revisa, aprueba y firma Autorided

Recibe oficio, expediente y traslada a STCNS con
oficio dirigido al Secretario de SGP, para firma del
Coordinador de la STCNS, solicitando resolucién de
delegacién

Jefe de Gestion
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Recibe expediente y revisa:
e Si aprueba, gestionada firmas y continda

Asesor Juridico

7 proceso Laboral de la
e No aprueba, regresa a paso No. 6 STCNS
8 Recibe expediente, folia, graba en CD y traslada a SGP | Jefe de Gestidn
Recibe expediente, revisa
Secretaria
12 e Siaprueba, notifica General de la
¢ No aprueba, regresa al paso No.8 Presidencia
Recibe copia de resolucién de delegacién, expediente | Subdirector de
13 |y traslada. Recursos
Humanos
Convoca a contratista para firma de contrato y solicitud
14 | de fianza de cumplimiento Jefe de Gestidn
15 Revisa, firma y gestiona fianza Contratista
Recibe fianza de cumplimiento y traslada a la STCNS:
e Contrato para firma del Coordinador
¢ Sello en hojas de contrato .
L e Oficio dirigido al Secretario de SGP, para firma pefe de Gestion
del Coordinador
Recibe expediente y revisa:
e Si aprueba, gestionada firmas y continda | Asesor Juridico
17 proceso Laboral de la
¢ No aprueba, regresa a paso No. 16 STCNS
18 | Recibe expediente, folia y traslada a SGP Jefe de Gestidn
Recibe expediente, revisa ,
. . Secretaria
e Siaprueba, notifica
e No aprueba, regresa al paso No.16 General de la
’ : Presidencia
Subdirector de
19 | Recibe aprobacion de contrato, expediente y traslada Recursos
Humanos
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Recibe, notifica inicio de contratacion y:
e Registra contrato en portal web de CGC
¢ Ingresa sistema Guatenominas

20 : Jefe de Gestion
e Ingresa sistema Guatecompras
e Traslada documentos para archivo
e Solicita informes mensuales
21 | Realiza informe mensual, graba en CD y entrega Contratista
Recibe informe (mensual, segun los indicados en
TDR):
e Enviaa STCNS
22 e Registra informe y factura en sistema | Jefe de Gestion
Guatecompras
e Imprime constancia
e Traslada archivo
Asistente de la
23 Recibe y archiva Subdireccion de
FIN DE PROCEDIMIENTO Recursos
Humanos
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Nombre del procedimiento: Contratacién de Servicios Técnicos o Profesional

bajo el reng
presupuestario 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

Elaborado por: Jefe de Gestion

3.8

7 bdil deR Asi Di o 7 Asesor Juridico Laboral Secretaria General de
Jefe de Gestion H Conaial Maxima Autoridad DRRHH STCNS la Presi 5
S |
INICIO

——

Recibe expediente de
contratista, conforma
expediente, elabora —»
contrato y traslada
para revision

i

Regresa paso
anterior

Recibe, revisa
expediente y contrato

€ No'

Aprueba

Si

¥

Elabora oficio para
delegacion de firma,
adjunta expediente y

traslada para firma

Continta proceso

Revisa, asigna
correlativo, imprime y H—»|
traslada para firma

Revisa, firma y
devuelve

Recibe, conforma
expediente y traslada
para firma del
Coordinador

A

Recibe y revisa

Contratigta

Solicita cambios  [€—No< Aprueba

Si
Y

Recibe expediente,
folea, grabaen CD y
traslada a SGP

Gestiona firma y
devuelve

Realiza cambios [«

»| Recibe y revisa

No Aprueba
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Nombre del pr dimi Contr de Servicios Técnicos o Profesionales bajo el renglén
presupuestario 029 "Otras r de personal poral" 3.8
Elaborado por: Jefe de Gestién

Jofe de Gestion Subdlre.ctor de Recursos Asistente Asesor Juridico Laboral

Contratista

Subdireccién RRHH

Secretaria General de

DRRHH STCNS

la

Convoca a contratista
para firma de contrato[«

Recibe expediente y

y solicita fianza

Traslada resolucion

traslada

Revisa, firma y

Recibe documentos y
traslada a STCNS

gestiona firma.
Entrega fianza

I

Ipara firma en contrato|

de ) de
firma

Recibe, revisa

[€<—No

a STCNS
Solicita
modificaciones y
devuelve
Recibe, folea,

guaradaen CDy

traslada a SGP

Maxima Autoridad

Gestiona firma y

Realiza cambios

Recibe, revisa

Recibe, registra
contrato, notifica [

N Aprueba

St
A 4
[Traslada expediente y|
Acuerdo

inicio de contrato

Recibe, revisa,
registra y traslada

Realiza informes
mensuales y traslada

para archivo

[

Recibe y archiva

v

FIN

Administrativo de
aprobacion
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Nombre del Procedimiento:
Prorroga de puestos 022 “Directivos Temporales”
3.9

Objetivo:
Gestionar aprobacion de puestos Directivo Temporales, para
siguiente ejercicio fiscal

Normas especificas:

1.

2.

3.

Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

de Servicio Civil;

Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad y sus Reformas; vy,

Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de

Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

Acuerdo Gubernativo 355-2022, del Presidente de la Republica de

Guatemala, Prorroga de puestos bajo el renglén 022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;cs)o Actividad Responsable
Recibe oficio o instrucciones de la STCNS, e instruye )
g\ - . Subdirector de
para dar inicio con la conformacion del expediente de
1 . Recursos
solicitud de prorrogas H
umanos
> Solicita dictamen de disponibilidad presupuestaria a Jefe de Gestion
Jefe de Presupuesto
Conforma expediente integrado por:
e Dictamen Presupuestario
e Cuestionarios de clasificacion de puestos
3 Justificaciones Jefe de Gestion

Cuadro de situacion actual y propuesta
Organigrama

Traslada expediente para revision
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Revisa
e Siaprueba, continla proceso
e No aprueba, solicita correcciones y regresa a
paso No. 3

Subdirector de
Recursos
Humanos

Elabora oficio de traslado a la STCNS, adjunta
documentos y envia a revision

Jefe de Gestion

Recibe copia de resolucion

Subdirector de
Recursos
Humanos

Archiva resolucion

FIN DE PROCEDIMIENTO

Asistente de
Subdireccion de
Recursos
Humanos
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Nombre del procedimiento: Prorroga de puestos 022
"directivos temporales™ 3.9

Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos = Asistente Subdireccion de
Jefe de Gestion
Humanos Recursos Humanos

INICIO

Recibe instrucciones Solicita dictarman da
d?niscg'\éinp:{a »|  disponibilidad
expediente presupuestaria
Y
Conforma expediente
Revisa < y traslada para
revision
A

Solicita correcciones
Aprueba? No—» Y regresa al paso
anterior

si
A 4

Elabora oficio de

Continua con el | traslado a STCNS,
proceso " ladjunta documentos y

envia para revisiéon

Recibe copia de
resolucion y traslada

Archiva resolucion

—

FIN

\ 4

279



CODIGO‘

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS ;’gg'/zzs?:

Nombre del Procedimiento: Bono complemento personal al
salario

Objetivo: Gestionar beneficio monetario al servidor de primer 3.10
ingreso o reingreso que haya sido declarado empleado regular
o confirmado en el puesto.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

5. Acuerdo Gubernativo Numero 354-2022, Plan Anual de Salarios y Normas
para su Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Consulta en Guatenominas, el estatus del puesto
e Si el puesto fue ocupado con anterioridad,
asigna bono en movimiento de toma de
1 posesion de Guatendminas Jefe de Gestion
FIN DE PROCEDIMIENTO
e No ha sido ocupado, continta paso No.2
Solicita dictamen financiero para la asignacion del bono
2 complemento personal Jefe de Gestion
3 Recibe solicitud, emite dictamen y traslada Jefe de
Presupuesto
Recibe dictamen, elabora lo siguiente:
e Cuadro de situacion actual y propuesta,
4 e Justificacion Jefe de Gestion
Traslada a revision
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Revisa
e Siaprueba continta proceso

Subdirector de

5 Recursos
e No aprueba, regresa a paso No. 2 HumManos
Traslada a Direccion de RRHH de la STCNS, para .
6 L ) Jefe de Gestion
revision de expediente
Recibe expediente Director de
e Si aprueba, envia expediente a DTP y ONSEC, RECUISOS
7 para resolucion de aprobaciéon y continta
proceso Humanos de la
TCN
e No aprueba, regresa a paso No. 4 et
Recibe resolucion y traslada a Jefe de Gestion Supirector de
8 Recursos
Humanos
Recibe resolucion y realiza lo siguiente:
e Asigna bono complemento en Guatendminas,
solicita aprobacion del Jefe de Nomina de la
STCNS
9 e Recibe aprobacion y agrega el dato en la | Jefe de Gestion
nomina mensual para realizar el pago
correspondiente
e Traslada copia de resolucién al Asistente para
archivo
. 4 . Asistente de
Recibe resolucién y archiva . g
10 Subdireccion de
FIN DE PROCEDIMIENTO Qecursos
Humanos
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Nombre del pr

Bono C al Salario 3.10
Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos
Jefe de Gestion Jefe de F ’ o e Director de Recursos Humanos Asistente de Recursos

STCNS

INICIO

——

Revisa estatus del
puesto en
Guatenéminas

Asigna bono en
Guatendminas en
movimiento de toma
de poesision

€ue ocupado’ Si—>|

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Solicita dictamen

financiero para
asignacion del bono

Recibe dictamen,
elabora justificacion y

Recibe solicitud,
emite dictamen y
traslada

cuadro, traslada para
revision

> Revisa

Recibe resolucion
Asigna bono, solicita

Regresa al paso
anterior por
modificaciones

[«—No Aprueba

Si

¥

Traslada a Direccion
de RRHH de STCNS
para revision

Recibe resolucion y

aprobacion

Recibe aprobacion,
ingresa en nomina

traslada a Jefe de

Recibe y revisa

Regresa para

£ ?
modifcaciones [ ST\ APTUebe?

No
A 4

Envia expediente a
DTP y ONSEC para

Gestion

resolucion de
aprobacion

mensual y fraslada
para archivo

Recibe y archiva

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Licencia con goce de salario por curso/capacitacion/diplomado
3.11

Objetivo:
Gestionar y promover el proceso de formacion, capacitacion,
especializacion del personal del INEES.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas; vy,

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁs? Actividad Responsable
Aprueba, margina y traslada licencia con goce de
salario, a la Subdireccion de Recursos Humanos
1 e Director informa sobre la necesidad de Maxima
nombramiento temporal para cubrir las Autoridad
funciones del servidor con licencia dando inicio
al procedimiento 3.20
Revisa y procede de la siguiente manera:
e Si la licencia es igual o mayor a 30 dias, se
solicita emision de resolucion y convenio a
Méaxima Autoridad de la STCNS. Subdirector de
2 Recursos
e No excede a 29 dias, se elabora nombramiento Humanos
con la documentacion de respaldo y entrega al
servidor.
Rem_be solicitud de rggolumon y convenio pF)r licenciay Direccion RRHH
3 gestiona elaboracion y aprobaciéon; traslada

documentos para continuar con el proceso.

STCNS
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Recibe resolucion y convenio, realiza lo siguiente:
e Cédula de notificacion
e Cita al servidor publico, para firma en cédula de

4 R X L . Jefe de Gestion
notificacion, copia de resolucion y convenio
e Elabora acta de entrega y traslada para revision
del Subdirector de Recursos Humanos.
Recibe y revisa
Subdirector de
5 e Si esta correcta, continda proceso Recursos
e No correcta, regresa a paso No. 4 Humanos
Recibe acta y realiza lo siguiente:
e Imprime acta en hojas moviles autorizadas por
CGCy firma .
6 e Gestiona firma del Subdirector de Recursos Jefe co\Gestion
Humanos
e Registra movimiento en Guatendéminas.
Al finalizar periodo de licencia, elabora acta de toma y
traslada para revision del Subdirector de Recursos .
7 Jefe de Gestion
Humanos.
Recibe y revisa
Subdirector de
8 e Si esta correcta, continla proceso Recursos
¢ No esta correcta, regresa a paso No. 7. Humanos
Recibe acta y realiza lo siguiente:
e Imprime acta en hojas moviles autorizadas por
CGCy firma
e Gestiona firma del Subdirector de Recursos o
9 . S Jefe de Gestion
Humanos y del servidor publico
e Registra movimiento en Guatenéminas
e Solicita y da seguimiento a la entrega del
informe, recibe y traslada para archivo
Recibe documentos para archivo en expediente de AS|§tent_e,de
Subdireccion de
10 | personal RECUISOS
FIN DE PROCEDIMIENTO
Humanos
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Nombre del procedimiento: Licencia con goce de salario

Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos Humanos

Jefe de Gestién

Asistente de Subdireccion

Direccion de Recursos

de RRHH Humanos STCNS
INICIO
Recibe solicitud con
Visto Bueno de
Maxima Autoridad
Recibe, realiza cédula de
menor a 5 Solicita Resolucion y notificacion y noticia,
b No—» >
dias traslada elabora acta de entrega y
traslada para revision
Si
Solicita llenado de
formulario de permiso FIN Recibe, natifica al
o licencia al Servidor servfidor
Publico
Recibe y revisa < Elabora acta y
traslada para revision
Regresa al paso
Aprueba —>
‘NO anterior
Si
Imprime en hojas
Continua con el movibles, registra
proceso movimiento en
Guatenominas
Al finalizar licencia,
Recibe y revisa < elabora acta y
traslada para revision
Recibe
documentacion y
archiva
Regresa al paso
Aprueba
P No— anterior
Si
v L2
Imprime en hojas
Continua con el | movibles, registra || FIN

proceso

movimiento en
Guatenominas
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Nombre del Procedimiento: Permisos y vacaciones.

3.12
Objetivo: Llevar el control de ingresos y salidas del personal

del Instituto.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y sus
Reformas;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

5. ACUERDO INTERNO NUMERO 0001-2015-INEES-DAJ, Director General del
INEES, Reglamento Interior de Personal de INEES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;so Actividad Responsable

Recibe documento y procede segun solicitud:

o Pase de salida: Documento que se utiliza cuando
el servidor publico sale temporalmente de la
institucion para realizar actividades laborales
emergentes.

1 ) ] N Asistente de Recursos
Traslada para firma de la Subdireccién de Recursos Humanos

Humanos y devuelve al Servidor para ser entregado
en la Recepcion antes de salir del Instituto.

e Permiso: documento que se utiliza para los casos
estipulados en el formato correspondiente y para
el cual deberan adjuntar documentacion de
soporte (nombramiento, carné de cita IGSS etc.).
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Revisa informacién consignada, si esta correcta
archiva

Formato de Constancia de vacaciones:
Documento que se utiliza cuando el servidor
publico, goza dias de vacaciones. Lo presenta con
3 dias de anticipacion con firmas consignadas.

Revisa informaciéon consignada en la constancia y
traslada para firma del Jefe de Gestion y Subdirector
de Recursos Humanos En todos los casos descritos,
verifica firmas, sellos y archiva.

Director informa sobre la necesidad de
nombramiento temporal para cubrir las funciones
del servidor con permiso o vacaciones dando
inicio al procedimiento 3.20

Procede de la manera siguiente:

Pase de salida: Verifica que tenga Firma de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Permiso: verifica documentacion de respaldo,
registra y traslada a Asistente de Subdireccion de
Recursos Humanos para archivo

Formato de Constancia de vacaciones:
verifica, firma y traslada para firma de Subdirector
de Recursos Humanos, registra y entrega a
Asistente de Recursos Humanos para archivo

Cuando el servidor publico finalice las vacaciones
correspondientes a un ejercicio fiscal, elabora
finiquito y gestiona firma de este, entrega al
Asistente de Recursos Humanos para archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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Nombre del procedimiento: Permisos y Vacaciones 3.12
Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos

Servidor Publico Asistente Subdireccion de Recursos Humanos Jefe de Gestion

INICIO
Y
Recibe, analiza,

verifica solicitud y | Recibe y procede

traslada para firma ”|  segun solicitud

segun corresponda

Vacaciones Traslada para firma » Firmay devuelve

Firma documento y
devuelve para archivo

[€«— Registra informacion |«

&
<

BAIYOIY

FIN
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Nombre del Procedimiento:

Suspension y Alta del IGSS
3.13

Objetivo:

Justificar la ausencia del servidor publico, por suspension
emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Decreto numero 295, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas;

5. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil,

6. Acuerdo Numero 468, Reglamento de Prestaciones en Dinero del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social; y,

7. ACUERDO INTERNO NUMERO 0001-2015-INEES-DAJ, Director General
del INEES, Reglamento Interior de Personal de INEES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Actividad Responsable

Recibe suspension del servidor publico, coloca el sello
correspondiente de recepciéon del documento vy

traslada. Asistente de
1 e Director informa sobre la necesidad de | Subdireccion de
nombramiento temporal para cubrir las Recursos
funciones del servidor suspendido dando inicio Humanos

al procedimiento 3.20
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Recibe suspension, elabora proyecto de acta de baja
por suspension y traslada a revision

Jefe de Gestion

Revisa acta
e Si esta correcta, continla proceso
¢ No esta correcta, regresa a paso No. 2

Subdirector de
Recursos
Humanos

Recibe y realiza lo siguiente:

e Imprime actas en hojas moviles, firma y traslada
para firma del Subdirector de Recursos
Humanos y traslada para archivo

e Registra movimiento en Portal Guatenominas

e Envia movimiento a Jefe de Gestion de Personal
de la STCNS, para aprobacion del
Departamento de Registros de ONSEC

e Monitorea aprobacion del movimiento

Jefe de Gestion

Al finalizar suspension, realiza lo siguiente:
e Elabora acta de alta por finalizacion de
suspensién
e Traslada para revision

Jefe de Gestion

Recibe y revisa
e Si esta correcta, continla proceso
e No esta correcta, regresa a paso No. 5

Subdirector de
Recursos
Humanos

Recibe y realiza lo siguiente:

e Imprime acta de alta en hojas moviles
autorizadas por CGC

e Gestiona firmas de la Subdireccion de Recursos
Humanos y Servidor Publico

e Registra en Portal Guatenominas

e Traslada documentos al Asistente de Recursos
Humanos para archivo

Jefe de Gestidn

Recibe documentos y archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de
Recursos
Humanos
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Nombre del Procedimiento: Suspension y Alta del IGSS 3.13

Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos

Asistente de Subdireccion - Subdirector de Recursos
Jefe de Gestion
de Recursos Humanos Humanos
)
INICIO
: i Recibe suspension,
Recibe suspension, :
> elabora acta y > Recibe y revisa
sella y traslada A
traslada para revision
A
Regresg pata [€—No Aprueba
cambios
Tmprime, firma y
gestiona firma del
Subdirector, registra | Contintia con el
movimiento en N proceso
Guatenominas y envia
para aprobacion
A 4
Al finalizar elabora
acta y traslada para > Recibe y revisa
revision
A
Regresg para No Aprueba
cambios
Si
Imprime, firma, ¢
gestiona firma del
Subdirector, traslada | Contintia con el
para archivo, registra | proceso
movimiento y traslada
para archivo
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Nombre del Procedimiento:
Emision de certificaciones laborales y de ingreso salarial

Objetivo: 3.14

Apoyar en las gestiones del personal del INEES

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas; vy,

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Actividad Responsable

Solicita certificacion
e Servidor activo, elabora formulario y traslada

1 e Extrabajador, solicita por medio de correo Servidor Publico

o~ /extrabajador
electronico
Recibe solicitud, revisa expediente, récord laboral, o
2 : . .. . Jefe de Gestion
emite certificacién y traslada para firma
Revisa certificacion Subdirector de
3 e Siesta correcta, firmay traslada llje;:nurﬁos
e No esta correcta, regresa a paso No. 2 Umanos
Entrega certificacion original, genera copia y archiva Asistente de
4 Subdireccion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Recursos
Humanos
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Nombre del procedimiento: Emision de certificaciones laborales
y de ingresos 3.14

Elaborado por: Jefe de Gestion

Servidor Publico /
excolaborador

Jefe de Gestion

Subdirector de Recursos
Humanos

Asistente de Recursos
Humanos

INICIO

Y

Solicita emision de
certificacion a través
de formulario o correo
elctronico si es
extrabajador

Recibe solicitud,
revisa récord laboral,
emite certificacion y

traslada para firma

»| Revisa certificacion

A

Devuelve al paso

; [€—No
anterior

Aprueba?

Si

v

Firma y traslada

Entrega original y
archiva copia firmada

FIN
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Nombre del Procedimiento: Periodo de lactancia
Objetivo: Garantizar el cumplimiento del derecho del periodo 3.15
de lactancia de las madres.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Decreto Numero 330-1947 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Caodigo de Trabajo y sus reformas;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas; vy,

5. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI\?CS)O Actividad Responsable
Recibe solicitud de goce de periodo de lactancia con ASEEICE
1 . ) Recursos
visto bueno de Jefe de Inmediato y traslada
Humanos
Recibe solicitud de goce de periodo de lactancia y
realiza lo siguiente: .
9 Subdirector de
2 3 Reuisg Recursos
e Remite a Maxima Autoridad para visto bueno H
- M . 4 & umanos
e Solicita emision de resolucion a Maxima
Autoridad
. . : Maxima
3 Recibe, revisa, autoriza y devuelve Autoridad
Recibe resolucion, realiza lo siguiente: Subdirector de
3 e Notifica a la solicitante, quien firma de recibido Recursos
Y Humanos
e Traslada para archivo
4 Monltor_ea el computo de tiempo del periodo de Jefe de Gestion
lactancia
5 Recibe documento y archiva Asistente de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Subdireccion
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Nombre del procedimiento: Solicitud de periodo de lactancia 3.15

Elaborado por: Subdirector de Recursos Humanos

Jefe inmediato superior

Director General

Subdirector de Recursos
Humanos

Servidor publico

Asistente de Subdireccion
de Recursos

Humanos
INICIO
Elabora y entrega Recibe oficio y
oficio de solicitud analiza solicitud
Notifica
mod|f|cqmones segun No— ( Aprueba
necesidades en el
Servicio
|
Si
+ f e
Nakdia ohico Recibe y realiza oficio
> 9 - —»{ indicando periodo de
aprobando solicitud L i
inicio y finalizacion
J
\ 4
'3 N
Traslada oficioal | | Firma de recibido y
servidor publico enterado
% 4
\ 4
Recibe copia y
traslada para su Entrega copia
archivo
3
> Recibe copia y
archiva
~—
v
—
FIN
.~ J
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Nombre del Procedimiento: Administracion de némina

Objetivo: Asegurar pago de salarios y registro de descuentos 3.16
al personal del Instituto, garantizando la correcta ejecucion
presupuestaria del grupo 0.

Normas especificas:

1. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

2. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas; vy,

4. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Plfllcs)_o Actividad Responsable
Recibe correo electronico de cuota aprobada para el
mes correspondiente y verifica:
e Datos de nébmina mensual y cuota aprobada
1 e Altasy bajas Jefe de Gestion
e Bonos
e Descuentos que por ley corresponda
e Prestaciones laborales
Realiza estimaciones y de ser necesario solicita
ampliacion o disminucion de cuota. Realiza oficio y .
2 : Jefe de Gestion
traslada con documentos de soporte a Subdirector de
Recursos Humanos para revision.
Revisa oficio, remite para visto bueno del Director | Subdirector de
3 | Administrativo y Financiero y devuelve a Jefe de Recursos
Gestion para continuar proceso. Humanos
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Recibe documentacién y entrega oficio con
documentos de soporte a Jefe de Tesoreria

Jefe de Gestién

Revisa:
e Sij esta correcta la informacion, traslada en
oficio a STCNS.
e No, regresa al paso 2

Jefe de
Tesoreria

Envia por correo electronico, solicitud de pago de
nomina mensual y adicional al Jefe de Némina de la
STCNS

Jefe de Gestion

Revisa informacion, ejecuta némina y comparte
archivos (néminas y boletas)

Jefe de Némina
Direccion de
RRHH STCNS

Recibe boletas de pago y traslada a Asistente de la
Subdireccion de Recursos Humanos

Jefe de Gestion

Imprime boletas y entrega a servidores publicos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de
Subdireccion de
Recursos
Humanos
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o

/NEES

Jefe de Gestion

e del pr

racion de

Elaborado por: Jefe de Gestion

Subdirector de Recursos

3.16

Jefe de Tesoreria

Jefe de Nomina de RRHH

Asistente de RRHH

de la STCNS

INEES

INICIO

SR

de Tesoreria

Recibe correo de Jefe

|

cuota aprobada

Verifica montos en
nomina mensual vs

l

Informa al
Subdirector de

Recursos Humanos

Verifica informacién
nominal y aprueba

Realiza estimaciones
y oficio solicitando
disminucién o

v

ampliacion de cuota

»| traslada para VoBo

Revisa, firma y

del DAF y devuelve

de Tesoreria

Traslada oficio al Jefe

A

Realiza

Recibe y revisa

Y

modificaciones

Envia solicitud de
némina mensual y
adicional al Jefe de

informacion
Solicita
modificaciones  [€ NO Aprueba
Si
A 4

Traslada oficio y

Némina STCNS

documentacion a
STCNS

Recibe boletas y
traslada para entrega

A

Ejecuta y traslada
noéminas con boletas

Recibe y entrega a
cada servidor, archiva
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Nombre del Procedimiento:

Renuncia, remocion de personal 011 “Personal Permanente”;
0 rescision de contrato de personal 022 “Personal por
Servicios Temporales”

Objetivo: 347

Ejecutar el procedimiento administrativo que garantice el
cumplimiento adecuado de la entrega de puesto del personal
gue se retira de la institucion

Normas especificas:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil;

4. Decreto Numero 89-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados
Publicos;

5. Decreto Numero 54-2022, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2023;

6. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas; vy,

7. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

8.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
P;cs)o Actividad Responsable
Recibe de Maxima Autoridad, instruccion para dar
tramite a: .
e Renuncia Subdirector de
1 9 Recursos
e Remocidn HUMAanos
e Rescisién de Contrato
e Instruye
> Realiza oficio solicitando el movimiento dirigido al Jefe de Gestion
Coordinador de STCNS y traslada para revisién
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Recibe y revisa: o, Subdirector de
3 e Es correcto, contindia con el proceso. R
No es correcto, solicita modificaciones y regresa eeUrsos
* ! Humanos
al paso 2
4 Tra_slada para gestlpln de firma de Maxima Autoridad a Jefe de Gestion
Asistente de Direcciéon General
Asistente
5 Recibe, revisa, asigna correlativo y gestiona firma Direccion
General
6 Recibe, revisa, firma y devuelve Maxima
Autoridad
Asistente
7 Traslada a STCNS. Informa a RRHH para continuar Direccion
con el proceso General
8 Elabora acuerdo interno, traslada a revision Jefe de Gestiodn
Revisa: Subdirector
9 . A — Recursos
e Siaprueba, continda proceso
Humanos
e No aprueba, regresa paso No. 8
10 | Revisado el acuerdo, envia a firma del Coordinador Jefe de Gestién
Recibe y revisa: -
e Si aprueba, gestiona firma y traslada para essoiunicico
11 : ’ Laboral RRHH
continuar proceso
- . STCNS
e No aprueba, solicita correcciones y regresa a
paso No. 8
12 | Recibe acuerdo aprobado, elabora acta y traslada a | Jefe de Gestidn
revision
Revisa proyecto de acta Subdirector de
13 e Siaprueba, continla proceso Recursos
e No aprueba, solicita correcciones y regresa a Humanos
paso No. 11
14 Imprime acta en hojas moviles, elabora documentos Jefe de Gestion

que formalizan la entrega y traslada a Subdirector de
RRHH:
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Oficio de recordatorio, para lo siguiente:

e Cierre probidad (si aplica)

e Actualizacion de datos en Portal Web CGC
Llena formato de solvencia laboral con los datos del
extrabajador

Revisa documentacion y procede:

e Entrega cedula de notificacion y acuerdo al ex-
servidor

e Recibe gafete, entrega formato de solvencia
laboral y solicita que extrabajador gestione las

Subdirector de

15 ) Recursos
firmas H
. : : . umanos
¢ Informa a las Direcciones que intervienen en el
proceso de entrega de puesto: Direccion
Administrativa y Financiera, Direccién de
Informatica, Direccion de Auditoria Interna
(cuando aplique)
Ingresa movimiento:
e Portal web de Contraloria General de Cuentas,
16 (en los casos que correspo_nda) Jefe de Gestion
¢ Ingresa baja en Guatenominas
e Envia correo electrénico para aprobacién de
baja por medio de SIARH, a Jefe de Gestion de
la STCNS
Monitorea movimiento:
17 e Si esta,aprobado, imprime constancia Jefe de Gestion
¢ No esta aprobado, regresa a paso No.16
Archiva expediente Asistente
18 de Subdireccion

FIN DE PROCEDIMIENTO

de Recursos
Humanos
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Nombre del pr R ia, R de Personal 011 3.17

“Personal Permanente” o Rescision dé Contrato de Personal 022
“Personal por Servicios Temporales”

Elaborado por: Jefe de Gestion

Subdirector de Recursos

Asistente de

Asesor Juridico Laboral

Humanos Jefe de Gestion Direccion General Mexima Actonidad RRHH STCNS
9
INICIO
Recibe instruccion de Realiza oficio
Maxima Autoridad o solicitando
para dar tramite, movimiento, traslada
instruye para revision

Recibe y revisa

Realiza correcciones

Aprueba  »No

<P~

Si

v

Aprueba y devuelve

Recibe yrevisa [«

y devuelve 2
c
0w
OE
03
€I
R
® 0
Recibe y traslada o Recvpe. asigna Recibe, fima y
para gestion de firma > correlativo y gestiona —> deviialve
de Méxima Autoridad firma Hen
Trasladaa STCNS e
Elabora acuerdo y informa para

continuar con el
proceso

traslada para revision|

Aprueba No

*

Si

v

A

A 4

Recibe y revisa

» Realiza correcciones

Envia para gestionar
firma del Coordinador

Aprueba y devuelve

STCNS

Solicita cambios Aprueba
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Nombre del procedimiento: Renuncia, Remocién de Personal 011 3.17

“Personal Permanente” o Rescisién de Contrato de Personal 022

“Personal por Servicios Temporales”

Elaborado por: Departamento de Gestion

Bubdirector de Recursos

Humanos

Jefe de Gestion

Asistente de
Recursos Humanos

Recibe yrevisa |«

Recibe, elbora actay |

Asesor Juridico Laboral
RRHH STCNS

Gestiona firma y

traslada para revision

A

» Realiza correcciones

Aprueba Si

No
h 4

Devuelve para

Imprime acta, realiza
.| documentos para

continuar

" baja y traslada para
firma y revision

Revisa y entrega

documentacion

| Ingresa movimiento |

| donde corresponda

Aprueba No—» Realiza cambios

Si

v

Imprime constancias
y traslada para

archivo

Asistente de
Direccion General

Maxima Autoridad

traslada copia
firmada
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Nombre del Procedimiento:
Terminacion de contrato 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”
Objetivo: 3.18
Establecer el procedimiento administrativo que garantice el
cumplimiento adecuado de la terminacién de la relacién
contractual por servicios técnicos o profesionales.

Normas especificas:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas;

5. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil;

6. Normas para el uso del sistema de informacion de contrataciones y
adquisiciones del estado Guatecompras; y,

7. Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁjo Actividad Responsable
Recibe de Maxima Autoridad de INEES, instruccion | Subdirector de
1 para terminacion de contrato Recursos
Humanos
o Elabora proyecto de acuer@g’lnterno por terminacién Jefe de Gestion
de contrato y traslada a revision
Revisa p_royecto de aCL_Jerdo interno Subdirector de
3 e Siaprueba continuo proceso R
e No aprueba, regresa a paso No. 2 ecursos
’ ' Humanos
4 Recibe y envia por correo elect.rqr’nco acuerdo interno Jefe de Gestion
al Asesor Juridico Laboral a revision
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Recibe y revisa
e Es correcto, gestiona firma y devuelve copia.

Asesor Juridico
Laboral RRHH

e No es correcto, solicita cambios STCNS
Recibe acuerdo interno y notifica al contratista Subdirector de
Recursos
Humanos

Ingresa movimiento en:
e Guatenominas
e Portal web de Contraloria General de
Cuentas Portal Guatecompras
¢ Imprime constancias y traslada para archivo

Jefe de Gestion

Archiva expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO

Asistente de
Subdireccion de
Recursos
Humanos
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b dii

o: Terminacion de contrato 029

e del Pr

"Otras remuneraciones de personal temporal”

de

Elaborado por: Depar

Subdirector de Recursos
Humanos

Jefe de Gestion

Asesor Juridico Laboral
RRHH STCNS

Asistente de Recursos

== X
INICIO

SR,

Recibe instrucciones

Elabora proyecto de
acuerdo de

de Maxima Autoridad

terminacion y traslada
para revision

Acuerdo

Aprueba

Si

¥

Revisa proyecto de |

No—»|

Devuelve para
continuar con el
proceso

Regresa a paso

anterior

Recibe y envia por

A

correo electrénico

Recibe Acuerdo
Interno firmado y
notifica al Contratista

para revision

A

» Recibe y revisa

Solicita cambios

Aprueba

Ingresa movimiento
en Guatenéminas y

Y

Portal Web de CGC

A 4

Imprime constancias

firmada

Traslada copia

y traslada para
archivo

y
BAIUOIY

FIN
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Nombre del Procedimiento: Pago de prestaciones e
indemnizacion

Objetivo: 3.19
Ejecutar las actividades que garanticen el cumplimiento de pago
al servidor publico por finalizacién de relacion laboral.

Normas especificas:
1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 12
3. Acuerdo Gubernativo numero 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y sus
reformas.
4. Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala
5. Acuerdo Gubernativo nimero 18-98 de fecha 15 de enero de 1998,
Reglamento de la Ley de Servicio Civil
Decreto Numero 1633 del Congreso de la Republica
Acuerdo Gubernativo 642-89 Bono Vacacional
Decreto 42-92 del Congreso de la Republica, Ley de bonificacion anual
para trabajadores del sector privado y publico
9. Resolucion No. D-2008-1190 de fecha 23 de septiembre de 2008 de la
Oficina Nacional de Servicio Civil

0N

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI\?SO Actividad Responsable
Conforma expediente, segun lo establecido en la “GUIA Jefe de
1 PARA LA FORMACION DE EXPEDIENTE PAGO DE Gestion

PRESTACIONES LABORALES” y traslada para revisiéon

Recibe
e Siaprueba, firma y traslada para visto bueno del

Director Administrativo y Financiero Sadirector de

2 iy . Recursos
e No aprueba, solicita correcciones y regresa al H
umanos
paso No. 1
Revisa
e Si aprueba, traslada a la Direccion de Asuntos Director
3 Juridicos Administrativo
e No aprueba, solicita correcciones y regresa al | Y Financiero
paso No. 1
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Director de
4 Recibe, revisa, rubrica y devuelve Asuntos
Juridicos

Recibe expediente y realiza lo siguiente:
e Elabora oficio de solicitud de Dictamen Juridico,

5 traslada a firma de Maxima Autoridad y adjunta Jefe de
expediente Gestion
e Envia a Direccion de Recursos Humanos de la
STCNS para revision
Recibe: Asesor Juridico
e Si aprueba, emite dictamen juridico y envia al | Laboral de la
6 Jefe de Gestion de INEES Direccion de
e No aprueba, solicita correcciones y regresa a| RRHHde la
paso No. 1 STCNS
" Recibe expediente, dictamen y solicita programacion de Jefe de
cuota financiera para el grupo 4 al Jefe de Presupuesto Gestion

Recibe solicitud:
e Si hay disponibilidad presupuestaria, informa

S Jefe de
8 fecha y continldia proceso.
) o . Presupuesto
e No hay disponibilidad presupuestaria, queda a la
espera de confirmacion.
Recibe confirmacion de disponibilidad presupuestaria,
: : - gy Jefe de
9 registra en sistema SIGES, solicita revision vy Gestid
vy estion
autorizacion
. : . / Director
10 Recibe expediente, revisa registro en SIGES, aprueba y Administrativo
devuelve ) )
y Financiero
11 Recibe expediente, realiza registro en SIGES de Jefe de
liquidacion y solicita autorizacion Gestion
Recibe, revisa, autoriza en SIGES y traslada para Director
12 | continuar proceso. Administrativo
y Financiero
13 Recibe expediente y solicita CUR a la Subdireccion Jefe de
Financiera Gestion
Realiza gestiones y devuelve expediente con: .
14 e CUR Comprometido solicitado y aprobado Subdirector

Financiero

e CUR Devengado solicitado
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Recibe expediente, ordena segun normativa vigente, Jefe de
15 | realiza oficio para trasladar a STCNS y lo traslada para ,
i Gestion
correlativo
Recibe oficio y expediente, asigna correlativo y solicita A_S|sten,te
16 . L. ) Direccion
firma de Maxima Autoridad. Devuelve
General
Recibe expediente con oficio y realiza lo siguiente:
e Folia expediente
¢ B Asistente de
. E_nV|a a STCNS para revision, aprobacion y Subdireccién
17 ejecucion de pago

e Imprime documentos escaneados y archiva en el
expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO

de Recursos
Humanos
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310/427

Nombre del Pr dimi Pago de pr i el

Elaborado por: Jefe de Gestion

Jefe de Gestion

Subdirector de Recursos Director Administrativoy| Director de Asesoria
H : 2

k F Juridica

Asesor Juridico Laboral
de la Direccion de RRHH

INICIO

——

Conforma expediente
y traslada para
revision

Recibe y revisa

Traslada para Visto

Recibe, elabora oficio
de solicitud de
Dictamen, traslada
para firma de Maxima
Autoridad y envia
junto a expdiente a
Direccion de RRHH

Aprueba? f — Revisa
P S Bueno ]
No
)
Solicita correcciones
yregresa al paso [« No=<_Aprueba?
anterior
Si
Recibe, revisa
Firmay traslada |— g !
Y K rubrica y devuelve

1

Realiza correcciones
y traslada

> Recibe

Recibe expediente y
dictamen, solicita
cuota

Solicita

[€—No: Aprueba?
modificaciones

Si

v

Emite dictamen y

envia
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Nombre del Pr

Pago de pr

Elaborado por: Jefe de Gestion

3.19

Jefe de Gestion

Director A
Financiero

RRHH

Subdirector Financiero

Jefe de Presupuesto

»  Recibe y revisa

Y

Recibe confirmacion,
realiza registro en
SIGES y solicita
autorizacion

Gestiona
modificacién e
informa fecha

(€«—No—Qisponibilidad>

Si

Informa fecha

Recibe, revisa y

Recibe, revisa y
registra Liquidacion,
solicita autorizacién

autoriza, devuelve

|

Recibe, revisa,

Recibe, y solicita
generacion de CUR

autoriza y devuelve

4| Realiza gestiones y

Recibe, realiza oficio
y traslada para
correlativo

devuelve

|

Recibe, revisa,
asigna correlativo y
gestiona firma.
Devuelve

Recibe, escanea,
traslada a STCNS,
archiva copia en
expediente

—

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

—
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Nombre del Procedimiento:
Nombramiento de Encargados Temporales

Objetivo: Fortalecer y asegurar el cumplimiento de las
funciones administrativas de cada Direccion, Subdireccion y/o 3.20
Departamento ante la ausencia por vacaciones, licencia,
suspension o enfermedad de algun titular en los puestos que
sean requeridos.

Normas especificas:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil;

4. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus Reformas;

5. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil;

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;cs)o Actividad Responsable
1 Realiza oficio dirigido a Maxima Autoridad solicitando Director
el nombramiento temporal solicitante
Recibe y revisa
e Siaprueba, margina a Recursos Humanos para
> continuar el procedimiento Maxima
¢ No aprueba Autoridad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa y realiza: .
e Oficio dirigido al Director de Asuntos Juridicos, Subdirector de
3 . Recursos
solicitando Acuerdo Interno con datos del H
: ! umanos
servidor que cubrira temporalmente el puesto
Recibe, revisa y realiza .
. Director de
e Acuerdo Interno de nombramiento temporal.
4 . : ) . Asuntos
e Traslada para aprobacion y firma de Direccion Juridi
uridicos
General
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5 Recibe, aprueba, firma y devuelve Max[ma
’ ’ Autoridad
Recibe acuerdo firmado y traslada a la Subdireccién de Director de
6 Recursos Humanos Asuntos
Juridicos
Recibe y realiza notificacion al servidor Subdirector de
7 Recursos
Humanos
8 Recibe notificacion y firma Servidor
Recibe documentacién, escanea Acuerdo y archiva Asistente de
8 Subdireccion de
FIN DE PROCEDIMIENTO Recursos
Humanos
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas;
Nombre del procedimiento: Nombramientos temporales 3.20

Direccién
solicitante

Maxima Autoridad Juridicos e RRHH

Director de Asuntos | Subdirector de Recursos | Asistente Subdireccion

Servidor

INICIO

Y

emite oficio
nosr?wll‘nigi?igﬁto » Recibe solicitud
temporal
Notifica
" N Aprueba?
desaprobacion e P
si

v

Margina oficio con

Recibe aprobacion y
traslada oficio

R —

aprobacion "] solicitando acuerdo
interno
5 Recibe solicitud y
Recibe, fimayy ¢— ftraslada acuerdo |«
devuelve A )
interno para firma
hecibe:acuerdo’y Recibe acuerdo y Recibe netificacion,
> traslada para > - >
. & notifica al servidor firma y devuelve
notificacién
Recibe documentos y
archiva
A J
S —
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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J)&A MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
INEES PROCEDIMIENTOS Paginas;

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Anexo Compras

b SECRETARIA TECNICA DEL CONSEIO NACIONAL DE SEGURIDAD

- REQUISICION DE COMPRA (BIEMES, SUMINISTROS ¥ SERVICIOS)
Forma: R-DA-01
Correlativo de Direccion: nla MES ARO
codigo Unidad Ejecutora: 242 Fecha:
Mombre Unidad Ejecutora: SECRETAR(A TECHICA DEL COMSEND NACHINAL DE SEGURIDAD
Institucicn Solicitante: INSTITUTO NACIOMAL DE ESTUDIOS ESTRATEGIOS EN SEGURIDAD
Diraccion o Unidad:
cmieo PARTIDA
Mo. | CANTIDAD “: = DE cboico Mj" DESCRIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO PRESUPUESTARIA
INEUBAD PROG. ACT. REMGLAN
JUSTIFICACION:
Sello y Firms Jefe de Presupuests
Solicitante: Aprobacan:
Zalio y Firma
FARA UIS0 EXCLUSIVO DEFARTAMENTD DE ALMACEN UMICAMENTE EM COMPRA DE BIEMES ¥ SUMINISTROS.
EXETENCIA EN ALMACEN
Sl
MO
Sello y Firma befe de Almacen o Imventarios
FARA US0 EXCLUSIVO DEFARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIOMES
MODALIDAD DE COMPRA
Frr— Liitasién et
Camgra DiFee For Escepeitn Subasta Elecirdnica
Cotizacitn M. Entem Ent. T

Seflic y Finma Jefe de Compras y Contrataciones

Autoriracion

Sallo y Firma Autorided Superior
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Anexos Servicios Generales

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO SA-SG-FO-004
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
2-2022
APROBADO:
SOLICITUD DE CUPONES DE 154UL2022
COMBUSTIBLE PAGINAS:
11

No.

FECHA DE SOLICITUD SUE IR S

Nombre del Solicitante:

Tipo de vehiculo Cantidad solicitada
Sedan Cupones de Q 50.00
Camioneta Cupones de Q 100.00
Pick up

VEHICULO — -
Motocicleta Total solicitado cantidad en quetzales.

Otro especifique:

PLACA: O 495BBS Qo'oo
T:TeX ) S AREA METROPOLITANA Kilometraje [ ]
COMISION INTERIOR DE LA REPUBLICA
FIRMAS Firma del Solicitante

Firma y sello del Jefe Inmediato
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317/427

CODIGO:

_ DEPENDENCIAS DEL CONSEJO SASG-FO-006
L ild NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION

02-2022

S APROBADO
E 4%*‘ : . 15JUL2022
. FORMULARIO DE SOLICITUD DE VEHICULOS

PAGINAS:

FECHA DE SOLICITUD

Nombre del

Solicitante:

DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO

SUBDIRECCION GENERAL SUBDIRECCION DE EVALUACION DOCENTE

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA SUBDIRECCION DE CONTROL ACADEMICO

UNIDAD Y/O DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA SUBDIRECCION DE COOPERACION
DIRECCIONES

DIRECCION ACADEMICA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE INFORMATICA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

SUBDIRECCION FINANCIERA

TIPO DE AREA METROPOLITANA

COMISION INTERIOR DE LA REP UBLICA

DESTINO

FECHA: | | | |HORA DE SALIDA:

Firmay Sello de Solicitante Firmay Sello de Jefe Inmediato

FIRMAS

Autorizacién: Firmay Sello de la Direccién Administrativa, Direccién Administrativay Financierao
Subdireccién

*Uso Exclusivo Direccion Administrativa, Direcciéon Administrativa y Financiera o Subdireccién Administratriva*

NOMBRE DE PILOTO:
VEHICULO ASIGNADO:
PLACAS

PILOTOY VEHICULO

ASIGNADO
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Anexos Almacén

L] ¢ Q‘! L

2054708 C-2055 0008411 S5 DP
w S GOBIERNO DE GUATEMALA ~. FORMA 1-H
(p o ___ CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS £ N\ SERIEC
e Guatemala, C; A { ) N
7 7 : \ / 1 21 QR
\ 7/ INO, 1 Ik
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO o b
DEPENDENCIA NUMERO
PROGRAMA FECHA
PROVEEDOR ORDEN DE C. Y P. No )
CODIGO DEL FOLIO LIBRO PRECIO POR FOLIO LIBRO NOMENCLATURA
CANTIOND DESCRIPCION OEL ARTICULY. GASTO RENGLON ALMACEN UNIDAD NALOP T INVENTARIO DE CUENTAS
\
RECIBI CONFORME A D ELINVI RIC
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. SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
. INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD No. 0500
@ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
LIBRO DE INGRESO AL ALMACEN
No] 1H CANT. DESCRIPCION PROVEEDOR FACTURA | FECHA TOTAL OBSERVACIONES
5
e
8
9
10
11
12!
13
14
15|
16|
17
1
1
20
=
25
26
27
28
29
0
-
-
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C ) REQUISICION DE MATERIALES ¥ eobeiee iy - - -
) TS ‘“f::'m HHECCION Al ‘!.1'1'0.!‘.16‘.»‘«.:?\';\

Pocarile el Sl iLarvte

Subcdwecian /Tenccidn

oem DESCRIPCION DEL ARTICULO

CANTIDAD
SOUCITADA

CANTIDAD
AUTORIZADA

4

25

Nota; De no tener en existencia lo solicitado, se tomard «| presente documenteo como PEDIDO para tener en proveduria,

- oad vaialidiiie W

(T T
)L

L JL JL

e . et

COMENTARIO

Otgrrial  Dwpnt tomieato Aliar oo

Capte Sebbitaras
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01-2025
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MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
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~ N
w01 g SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NAGIONAL DE SEGURIDAD
= 7. INSTITUTO NAGIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD
= f Guatemala C. A o
Lol SECCION DE ALMACEN
: REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS N© 1000391
Fecha:
Dependoncia solicitante

yF

Firma y Sello Jefo do Almacén Vo. Bo. Dirsccidn A
Capa. ineresain B,

" Orignat: Nmacén
WaInTAtn por i Crriiatatie Gaeera! te Cusrnas Sepun Rmsotsssn No Fh 2682 Clas. 5284447 gu ot 910457, Litro S.ASCC. Folo 125
= Focs AASCO WSS du Facha JVDAZ.617 + Mo Corulative 4B2.01) o fecha 20049 513
o Dol 57 0 000 8 e Qo 107+ 25 99 Alet de 2010

o A

Esplre broreacs WL DSG02  TewFac L1230 sy 1100 & - S5 Zam
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01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 305/407
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD PR
= INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD NS ( )\
; DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \g /8

TARJETAS DE CONTROL DEL ALMACEN

PRODUCTO

oo, D% No. DE

FECHA Ne. Do ' DE SCRIFCION WNOGRESOS EORESOS SALDO OBSERVACKONES
DOCUMENTO REOLESICION

S I ST WS G |
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MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
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323/427

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA: Anexos Inventario

Sizremna de Comrcabilidad Integrada Gubernamencal PAGINA No. 1 DE 1
( CONSTANCIA DE BIEMNES EN INVENTARIO :,'I
Fecha Impresién 21052014  03:16:17pm
Usuario ANAQUINONEZ
Institucion

Unidad Ejecutora

Valores de Filtrado

Registro de Bienes en el Inventario
¢ Mo, Bien . Descripcion General de Active Fijo
(Estado) NIT Serie-Mo. Docto Eenglon (Adfarca. Modelo, Serie)

Valor Adquisicién

TOTAL Dwocto
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CODIGO:
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ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD \gElRZScI)OZlgl:

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025

PROCEDIMIENTOS Paginas:

324/427

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
JEFATURA DE INVENTARIOS / DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD No 0200
TARJETAS DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIIOS

FECHA

| No.DE
| BiEN

DESCRIPCION

UNIDAD:
PUESTO QUE DESEMPENA:

MARCA SERIE

—EN QUETZALES

“AUTA_ | BaA | sapo

FIRMA

324
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Pagias;
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO COmGD:
MACIONAL DE SEGURIDAD e
> % INSTITUTD NACHINAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD P — '
- e APRORATI:
SOLICITUD DE ASIGNACION ¥ TRASPA SO DE ACTIVOS 15202
FIOS ¥/O BIENES FUNGIBLES B
FECHA:
No B Descripcion wvalor del bien
[SICoIM)
1
2
3
4
5
6
B
5
1o
JUSTIFICACION
Entrega el bien Recibe el bien
Jefe de Inventarios Vo Bo. Director (a) Financiero (a)
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PE-PL-FO-02

ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD

VERSION:
01-2025

MANUAL DE NORMAS Y

APROBADO:

31ENE2025

PROCEDIMIENTOS

Paginas:
326/427

Siztmema da C© Imcezrad S 1 PACINA No. 1 D2 3
s ™
S RESGUARDO DE BIENES E1
&8 hY
FECHA
conIco DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO DA T es [ _amo
1113-0016-242-00 SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD 11 ] 02 | 2014
~NIT NOMERE DE RESPONSABLE NO. RESCTARDO
16137272 QUINONEZ MONTERROSO ANA LARISSA 000000072042
CODICO_UAIAY NOMERE UNIDAD ADMINISTRTIVA DE OINVENTARIOS A Y. ESTADO
. 0003 INSTIIUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD DEL CONSEJO NACIONAL ENTREGADO !
- DE SEGURIDAD —
7 ™
Fecka e N co =z < . |
c No.Bien Dezcripcion Bien Observaciones Valor Alzs
arge
- 11022014 0C23D37D ASIGNACION DE BIENES 1,615.00")
NONITOR DE 165 DNCSTW 1 S ENCH VIS
A MARCADES £~ MODELO EI9E26H- Na
NOX SRS T IR T 2 SOC IR
2170272014 Ca23D3SC ASIGNACION DE 8IENES 4.5900.00
DESCRECION MuOCESADCER CORE £3 I 3950 GHY MFEMORIA RAM
15 40T, DESCO D0 DF 290 O DV W- MARCA 611~
MOCIFL O OFTIPLEX M- Mo, KERTE TINEV V-
21022014 0023DSCOo o ASIGNACION DE BIENES 525.00
PCIONLPS 220Ve MARCA TRIFP LITE- MODELO AVER SSOVA-
IF 225 @0 YOORTRSS00N Yo
21/02°2014 0O23D45A ASKGNACION DE BIENES 120.0¢
21022014 O023D3SE ASIGNACION DE BIENES 3i30.00
21/022014 CO23EE4S ASIGNACION DE BIENES 1,155.00
21/022014 o02CaAls ASIGNACION DE BIENES 6,946.00
SEON HAST A 18F90- MARCA HIF-
MIOOFE O-LASER 2T TR0 100 New SERGE CNDRP?29N44-
VAN 15.391.00
. J
DESCRIPCION §
~
| CREACION DEL REGISTRO DE RESGUARDO PARA LA ASIGNACION DE BIENES
S
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3271427
. SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
f \ JEFATURA DE INVENTARIOS / DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
\‘;. ) 4 INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD No 0200
TARIETAS DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FUIOS
DEPENDENCIA UNIDAD
A CARGO DE PUESTO QUE DESEMPENA
| No.DE | - oLty Y o o T EN QUETZALES J 5 P el
ESCRIPCION MARCA SERIE b - FIRMA |ENTREGADO A
FECHA | BIEN DERCIEC | ALTA BAJA SALDO |
n — . = — 4 — | - - + LI T — =
|

- =
r

|

| T | | | | | | |
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Paginas:
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO COOG0:
MACIONAL DE SEGURIDAD o
b N INSTITUTO NACIONAL DE EETUDIOS ESTRATEGICDSE EN SEGURIDAD 03 '
- " APROBADG:
SOLICITUD DE ASIGNACION ¥ TRASPA SO DE ACTIVOS 15ILLe0z2
FIOS YO BIENES FUNGIBLES e
FECHA:
No. 5o Descripcion valor del bien
[spcoIm)
1
Fi
3
4
5
&
E
]
10
JUSTIFICACION
Entrega el bien Recibe el bien
Jefe de Inventarios Vo Bo. Director {a) Financiem (a)
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CODIGO:
INSTITUTO'NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
Paginas:
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
JEFATURA DE INVENTARIOS / DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD No 0200

TARJETAS DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

UNIDAD:

A CARGO DE: PUESTO QUE DESEMPENA:
No. DE EN QUETZALES
MARCA SERIE
FECHA BIEN DESCRIPCION C T e SAD0

FIRMA

ENTREGADO A
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO COMG:
NACIONAL DE SEGURIDAD e
> g INSTITUTO NACINAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD e — '
- W APROIDAD:
SOLICITUD DE ASIGNACION Y TRASPA SO DE ACTIVOS 1500z
FIJOS YO BIENES FUNGIBLES R
FECHA:
Mo. No. de bien Descripoion valor del bien
[sICOINM)

10

JUSTIFICACION

Entrega el bien

Recibe el bien

Jefe de Inventarios

Vo Bo. Director (3) Financier [(a)

v
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ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS Paginas:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

.
‘__) g .y 3 INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD No 356
.‘.' ‘{‘ NRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
TARJETAS DE RESPONSABILIDAD DE BIENES FUNGIBLES
DEPENDENCIA UNIDAD-
A CARGO DE PUESTO QUE DESEMPERA
FICHA ouie ‘ INOU!'IAHS 1 FIRMA lNTRl(:ADOI\

I DA .
. 08 DESCRPOION MARCA SERIE [ — e l 55 |

, - ! \

‘ |

|

T
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SUBDIRECCION FINANCIERA: Anexos Tesoreria

Formato de vales

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO SF-CT-F0001
NACIONAL DE SEGURIDAD 2202

VALE DE CAJA CHICA e

Guatemala, Dia Mes Afo
VALE POR Q - No.
Justificacion Codificacién presupuestaria

Progama | Actividad | Renglén

Emitido a: Disponibilidad presupuestaria Autorizado por:

Nombre, firmay sello Nombre, firma y sello Nombre, firma y sello

Monto del Vale Q - Fecha (dia, mes, afio)

|Monto presentado en documentos contables Q
IRelntegro en efectivo Q

Nombre, firma y sello (Responsable del Vale) Nombre, firma y sello (Responsable del Vale)
El presente Vale debe ser liquidado dentro de los 10 dias habiles posteriores a la fecha de emision. El incumplimiento)
de lo anterior, requerira el reintegro completo de la cantidad autorizada. No se aprobara otro Vale a un servidor piblico
que tenga un Vale pendiente de liquidar.
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CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO SA-SG-FO-003
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
2-2022
APROBADO:;
FORMULARIO PARA ENTREGA DE 15JuUL2022
CUPONES DE COMBUSTIBLE Pms;u:ns:

FECHA

Ultime kilometraje

No. DE DOCUMENTO

CON CARGO A:

DEPENDECIA:

COMBUSTIELE

NUMEROS DE CUPONES CANTIDAD
CUPONES CON VALOR DE Q10000 DEL AL
Q 50.00
TOTAL
MONTO ENTREGADO EN a _
CUPONES DE Q.100.00
MONTO ENTREGADO EN Q ~
CUPONES DE Q.50.00
TOTAL Q -
VEHICULO A
DISPENSAR

AUTORIZADO POR:

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE

FIRMA Y SELLO DE QUIEN ENTREGA

Direccidn Administrativa, Financlera, Subdireecion

Administratriva o Financiera
¥ SELLO

FIRMA,
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01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS Paginas:

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS: Anexos

(;-'z“ FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

Dia [Mes [Ano

Fecha de Solicitud:

Codigo: I FO-RRHH-001/V1

SDRRHH

UNIDAD SOLICITANTE

fNombre del solicitante:

Direccion / Subdirecckdn

Puesto Funcional

Director General

DATOS DE LA REQUISICION

Puesto Requerido: ) Fecha proyectada de [Dia |Mes |Afo
Jefe inmediato inicio de labores
Departamento
Mota: La fecha g Inicio oe labores quedara sujeta
Subdireccion 2 108 Procesos adminisrativos y a |a aprobacion
. de las autondades supenores.
Direccion J
Motivo de la vacante A
I\.Facanle Destitucion
Interinato Renuncia
|Comn!o Traslado
Ascenso *Otros: vy
PERFIL DEL CANDIDATO
PRE-REQUISITOS ESPECIFICOS/DESEAELES
/ g Educacion Primaria \ /C;nocimientos especiales en:

ﬁ Educacion Basica

=2

] Diversificado

] . .

2 Licenciatura

=z

Maestria \
Carreral Especialidad s
Experencia Minima Deseable:
\ \La experiencia debera ser expresada en aflos o en meses.

[ Sexo

Femenino
Masculino
Indistinto

Firmas de Vo.Bo. y Autorizacion

Subdirector

Director

Vo.Bo. Subdirector (a) Recursos Humanos
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SOLICITUD DE PERMISO O LICENCIA

Fecha de Solicitud:

D Mes

Cadigo:

FO-RRHH-007 /W1

SDRRHH

Mombre del Solicitante:

Subdireccion fDireccion:

MOTIVO:

Comision Oficial (especificar)

Cita {355 (presentar constancia)

Enfermedad o reposo médico (adjuntar constancia

mdica)

Permiso personal (especificar)

Reposicidn de tismpo

|especificar fecha y hora que labero) J

Especificar:

Tiempo autorizado:

{Indicar horas o dias)

Hora de salida: _

Firma ded solicitante

Dia Mes

Fecha de parmiso:

LICEMCIAS*

Fallecimiento (adjuntar certificacion) | |

Citacion/Audiencia

Matrimonio Civil {adjuntar certificacion)

Dia Macimiento de un hijo (adjuntar

certificacion]

Cumpleafios

Hora de ingresa:

Autorizacion Jefe inmediate

DESERVACIOMNES

. Permisos/Licencas gue no sxcedan de dos hors, Dodran ser sutorzados por el fefe inmedisto,

. Permisos/Licendas gue sscedsn e dos horas, pueden ser autorizador por e Jefe inmedisto mn & Visto Bueno el Director el Aren_

. Eshe formeko MO pusde ser utilizado para solictud de vecacionss.

1
2
3. Toca sofictud de Permisos Licencas deders mestionerse con un dia e anticipacion, sahve msos excepdonzies emengentas gue e prasenten.
4
3

. El parmiso dede sntregarse @ Is Suddirecdon de Recursos Humanas.
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Fecha de Solicitud: B Mes !
:. :": i FORMATO DE SOUCITUD DE EEHTIFIFAEIGN DE Bc'udigu:| FO-RRHA-D0B/VL
el INGRESOS O CONSTANCIA DE RELACION LABORAL
' SDRRHH
[romBre Completo del
Solicitante:
|oepartamenti:
Subdireccion:
IDirecn:il:'nn:
IDF'I:

Certificacion de Ingresos:

Constancia de Relacion Laboral {mo incluye salario] : |:|
Numero de certificacionss / Constancias Solicitadas:

Comentarios:

Firma del Solicitanta

PARA UUS0 DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

subdireccion de Recursas Humanos

OBSERVACIONES

1] Ln solicitud de Certifimoones y/'o Constancias &5 un tramite Personal.

[2) Ln Cartificacion /o Constancia se enkregart weinticuatra |24 horas después de hecha i solictud.

|| E1 zolicitante dibearn presentarse & |s Subdireccon de Recursas Humanas por su Certificacion y/'o Constanca.
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; ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD oI
§ =y 1.0
..;,‘;‘!s' PASE DE SALIDA APROBADD:
A SUBDIRECCION DE RECURSOS HUBMANDS 2023
E* PAGIMAS:
11

Fecha:

Mombre del Emplea

Pruesto:

do:

Direccon a la que pertenece:

MAOTIO:

Hora de Salida:

Hora de Ingresa:

Firma de solictzmte:

Jefe Inmediato:

Vo Bo. Recursos Humanos:
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Morrizes del Toll-Fsnbs
SusbciirmcriSn Direcdidn
Parizds ds | o 1 M | Ads | . | o . Al
Vincacioraa: ) | {
Wi i [ e Max | Adc | | pa Max Afa
oo e L L]
WVECRCI ML + 1

Fechm 80 qus debs presscares § rom lekorsa:

Mo, de dimp qus ks b Mo, de dimn grasdoa
= . Fuk Tobel ju - b d. K. de disa soliciedoa & Tortnd Na. de dim
(=L T cor mrsriorides
penclentes o= |
Comen o

Firren &e Sl mnrs

Firras sl Dirdagad " Sab-dirsoor

Vo Ba Dirsssr

LD ENCLLETFO S DR EDO K (D PRSI0 LN RS

e e Cpeidn Flrmris Subafireaor de Bacumsd Hemoerss

OESERY ACKMES

bl i wdi el a a el pale e Sru e e g gl p s e cw e e e e g e b e wdni ek o
b el Do b el g e maBis w844 e emaTh, L ol alr i e o ares kil

L vl e v ey, e b e e Lo | o) ol ol e, e B i i L Tkl i e e s M,

Parp diad ke e Lim, rt s v ool b il i T, i T, et Ly ol o el B Bl s P i DB n Bl el
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. AT . S ik s e i

L AT bl S bai - dalds depar de rme e
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SECCION 3: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos -MNP- de la Direccién de Asesoria
Juridica, del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad -
INEES-, es un instrumento de apoyo para el funcionamiento institucional,
mediante los procesos ordenados, secuencial, sistematizados y detallados

de la Direccion.

Lo importante de este manual es que apoyara en los procedimientos a seguir
por el personal designado en la Direccion de Asesoria Juridica, quienes
deberan trabajar los procedimientos administrativos con efectividad para

obtener resultados positivos en el -INEES-.

Es importante que dicho manual sea revisado y actualizado constantemente,
para que el personal de la Direccion de Asesoria Juridica pueda garantizar
una laborar optima y eficiente y de esa manera contribuir al cumplimiento de

los objetivos, programas y proyectos del instituto.
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GLOSARIO DE TERMINOS

. Acuerdo: Es la manifestacion de una convergencia de voluntades con la

finalidad de producir efectos juridicos.

Carta de Entendimiento: Es la formalizacion por escrita de un acuerdo entre
dos 0 mas partes para expresar unos objetivos y lineas de actuacion
comunes, pero que no produce compromisos vinculantes o legalmente
exigibles entre las partes.

Contrato de Arrendamiento: Es un acuerdo entre propietarios e inquilinos
para establecer el uso y disfrute de una propiedad a cambio del pago de una
renta mensual y durante un periodo de tiempo determinado.

Convenio: Pacto o acuerdo de voluntades establecido entre dos o mas
instituciones o entidades, con la finalidad de regular determinada situacion.
Dictamen Juridico: Informe escrito que contiene una opinidon legal
fundamentada sobre un tema especifico.

Informacién Publica: Es la informacién en poder de los sujetos obligados
contenida en los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los
sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u hologréafico y que no sea
confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado.

Interno: Que sucede, se desarrolla o se produce en el interior de una
institucion.

Misidn: Describe el motivo o la razén de ser de una institucion.
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9.

Resolucion Administrativa: Son decisiones que emite una determinada
autoridad, responsable de un servicio publico, de acuerdo con su fuente y a

su alcance.

10.Vision: Se refiere a donde se dirige una institucion y cudles son sus metas a

A.

S

10.

medio y largo plazo.

FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Asesoria del INEES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

Tratado Marco de Seguridad Democratica en Centroamérica,

Tratados Internacionales en Materia de Derechos Humanos;

Decreto Numero18-2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad;

Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo
Ejecutivo;

Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

Decreto Numero 132-96, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Tréansito;

Acuerdo Gubernativo Numero 499-97, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Transito;

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

Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de

Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil y sus reformas;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

. Acuerdo Gubernativo Numero 177-2011, del Presidente de la Republica de

Guatemala, Reglamento de la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad,;

Acuerdo Gubernativo Numero 217-94, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracion Puablica;

Acuerdo Ministerial Nomero 188-2021, del Ministro de Finanzas Publicas,
Reglamento para la regulacion y legalizacion de los bienes inmuebles del
Estado y de los que se otorgan a favor de éste;

Acuerdo Interno Numero 0001-2015-INEES-DAJ, Reglamento Interior de
Personal del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad;
Acuerdo Interno Numero 001-20017, Reglamento Académico del Instituto
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad;

Acuerdo Interno Numero 006-2017, Manual de Normas y Procedimientos
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad -INEES-;

Politica Nacional de Seguridad;

Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion vigente;

Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién vigente;

Libro Blanco de Seguridad,; vy,

Agenda Nacional de Riesgos y Amenazas.

Coordinacioén con otras instituciones publicas:

Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo;

Decreto Numero 72-90 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Constitutiva del Ejército de Guatemala;
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10.

11.

12.

13.

Decreto Numero 11-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la
Policia Nacional Civil,

Decreto Namero 33-2006 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Régimen Penitenciario;

Decreto Numero 109-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen Natural
Provocado y su reglamento;

Decreto Numero 15-2009 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Armas y Municiones y su reglamento;

Decreto Numero 71-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
la Direccion General de Inteligencia Civil,

Decreto Numero 52-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley que
Regula los Servicios de Seguridad Privada;

Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Extincion de Dominio;

Acuerdo Gubernativo Numero 415-2003, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Relaciones
Exteriores;

Acuerdo Gubernativo Numero 635-2007, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Gobernacién y sus
reformas;

Acuerdo Gubernativo Numero 32-2015, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Inteligencia
Estratégica del Estado; vy,

Acuerdo Gubernativo Numero 32-2004, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Asuntos

Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la Republica.
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10.

11.

12.

Actuacién Legal:

Decreto Numero 1-86, la Asamblea Nacional Constituyente, Ley de Amparos,
Exhibicion Personal y de Constitucionalidad;

Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial;

Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Servicio Civil y su reglamento;

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Publica;

Decreto Ley Numero 106, Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala,
Cadigo Civil;

Decreto Ley Numero 107, Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala,
Caddigo Procesal Civil y Mercantil;

Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cdodigo
Penal y sus reformas;

Decreto Numero 51-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
Procesal Penal;

Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Trabajo;

Decreto Numero 214 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Notariado;

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas, y su reglamento y sus reformas; v,
Otras leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracion

publica.
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IV. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION
ASESORIA JURIDICA

Los usuarios internos y externos de la Direccion de Asesoria Juridica del

Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad son los siguientes:
B. USUARIOS INTERNOS

La relacién de trabajo es frecuente entre funcionarios y servidores

publicos de:

1. Direcciones y subdirecciones que integran el Instituto Nacional de

Estudios Estratégicos en Seguridad.

C. USUARIOS EXTERNOS

Por la naturaleza de las funciones que se realizan en el Instituto Nacional
de Estudios Estratégicos en Seguridad, las diferentes actividades se

coordinan con los servidores publicos que laboran en:

e Instituciones que integran el Sistema Nacional de Seguridad;

e Dependencias de Apoyo del Consejo Nacional de Seguridad;

e Instituciones que integran el Consejo  Académico
Interinstitucional; y,

e Aliados estratégicos nacionales e internacionales.
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V. SIMBOLOGIA

Se pretende normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos, siendo la

mas reconocida y utilizada, la norma ANSI (American National Standard

Institute), para elaborar diagramas de flujo (diagramacién Administrativa).

Simbolo

Significado

Para qué se utiliza

)

Inicio / Fin

Indica el inicio y el final
del diagrama de flujo.

Operacion /
Actividad

Simbolo de proceso,
representa la realizacion
de wuna operacion o
actividad relativas a un
procedimiento.

Documento

Representa  cualquier
tipo de documento que
entra, se utilice, se
genere o salga del
procedimiento.

Decision

Indica un punto dentro
del flujo en que son
posibles varios caminos
alternativos
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Indica el depdsito
permanente de un

documento o)
Almacenamiento informaciéon dentro de
| Archivo un archivo.

Conector dentro de la
pagina. Representa la

continuidad del

diagrama dentro de la
Conector . -

misma pagina. Enlaza

dos pasos no

consecutivos en una
misma pagina.

Representa la

continuidad del

diagrama en otra

Conector de pagina. Representa una
pagina conexion o enlace con
otra hoja diferente en la

que continua el

diagrama de flujo.
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VI. RED DE MACROPROCESOS
Manual de Normas y Direcciéq
Macro Procesos Procedimientos de Asesoria
Juridica

Dictamen Juridico

Resolucion
Administrativa

Acuerdo Interno

1
Elaborar Dictamen Juridico
2 .
Elaborar Resolucién
Administrativa
3 Realizar Acuerdo Interno

Contrato de
Arrendamiento de Bien
Muebles o Inmuebles

Preparar Contrato de
es 4 Arrendamiento de Bienes
Muebles o Inmuebles

Convenio o Carta de
Entendimiento de
Cooperacion
Interinstitucional

Informacién Publicad
Oficio o Solicitada

Realizar el Convenio o Carta de
5 Entendimiento de Cooperacion
Interinstitucional

Revisar la informacion que sera
publicada, actualizada y
entregada al solicitante.

e

()]

1.1

21

3.1

4.1

51

6.1
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VIl. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DICTAMEN JURIDICO
OBJETIVO:
Tener un respaldo legal idéneo para el correcto desarrollo y 11

aplicacion del proceso que se trate, derivado de un acto o
hecho.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo;

4. Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial;

5. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

6. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus reformas;

7. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

8. Demas leyes de caracter ordinario, reglamentario e individualizado que se

apliquen al caso concreto del cual se pida dictaminar u opinar.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Responsable

Recibe expediente, firma de recibido, para
posteriormente ingresarlo a Direccion de Asesoria

Asistente de
Direccion de

1 Juridica con los datos generales del expediente. ! -
. ) ) .. | Asesoria Juridica
Solicitud debe contar con Visto Bueno de la Direccién
General o Subdireccion General.
Revisa y analiza el expediente, verificando el .

2 cumplimiento de los requisitos legales, tanto de forma Dlref:tor d?_
como de fondo y cuidando que no contravenga | Asesoria Juridica
preceptos legales

e Si estad completo, continua paso niumero 5
e No esta completo, regresa paso No. 1
Cuando el expediente no estuviere completo o ,
, W, Asistente de
contenga algun error, elabora oficio con detalle de ) »

3 . -, Direccion de
informacion a completar o error a subsanar ! o

Asesoria Juridica
Traslada expediente a Direccion solicitante, para que

4 solicite a donde corresponda, realizar las correcciones Director de
o completar la informacién o documentacion solicitada | Asesoria Juridica
Elabora el Dictamen Juridico de acuerdo con lo _

5 solicitado, favoreciendo o desfavoreciendo con los Dlreptor d?_
argumentos correspondientes, concernientes a cada | Asesoria Juridica
caso
Elabora oficio y adjunta el Dictamen Juridico emitido Asistente de

6 Direccion de

Asesoria Juridica
Traslada a la Direccion solicitante. Director de
7 p -
Asesoria Juridica
Recibe y realiza las gestiones correspondientes _
3 Director
FIN DEL PROCEDIMIENTO solicitante
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{ Nombre del Procedimiento: Dictamen Juridico
W Elaborada por: Direccion de Asesoria Juridica 1.1
Direccion solicitante s d?’ Dirercqun - Director de Asesoria Juridica
Asesoria Juridica
¥ Inicio |
Y

Recibe expedients

Nuevo
Expediente
Completa

|| Lompeta | NO
imormacion

v

Reviza y analiza

Elaboracion | Elaboracion de

8 de oficio | dictamen
z Dictamen y
=] .
= oficio
c
)
E —
o
k=
a

Recibe y realiza

A las gestiones |« Lr\.asé?j?;n?:

correspondientes X

Y

» Fin del Proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:
Resolver las situaciones sometidas a consideracion del 2.1
Director General o Subdirector General del instituto, con
estricto apego a Derecho y garantizar el principio de legalidad
del cual deben estar robustecidas las resoluciones de la
autoridad.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo;

4. Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial;

5. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

6. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus reformas;

7. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

8. Demas leyes de caracter ordinario, reglamentario e individualizado que se
apliquen al caso concreto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NoO ACTIVIDAD Responsable

0 INICIO

Recibe el expediente, firma de recibido, para ingresarlo

a Direccion de Asesoria Juridica por medio de los datos Asistente de

1 generales del expediente. Solicitud debe contar con D'reCC'On, de
) . - . > Asesoria
Visto Bueno de la Direccion General o Subdireccion Juridica

General.
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Revisa y analiza el expediente verificando el Director de
cumplimiento de los requisitos legales Asesoria
e Siestd completo, continua paso nimero 5 Juridica

e No esta completo, regresa a paso 1

Sino esta correcto, elabora oficio con detalle de

Asistente de

informacion o documentacion a completar Direccion de
Asesoria
Juridica
Regresa expediente a la Direccién solicitante, para que Director de
se realicen las correcciones o se complete informacion Asesoria
o0 documentacion solicitada Juridica
Elabora la Resolucion Administrativa de acuerdo con lo Director de
solicitado favoreciendo o desfavoreciendo con los Asesoria
argumentos correspondientes, concernientes a cada Juridica

caso concreto

Elabora oficio y adjunta resolucién emitida

Asistente de
Direccion de
Asesoria
Juridica

Traslada a Direccion solicitante para continuar con las
gestiones oportunas

Director de
Asesoria
Juridica

Recibe y realiza las gestiones correspondientes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director General
0 Subdirector
General
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Bt Nombre del Procedimiento: Resolucidn Administrativa
"7y Elaborada por: Direccion de Asesoria Juridica 2.1
Direccitn solicitante EEEE d? Dire:l:!:ion = Director de Asesoria Juridica
Asesoria Juridica
*| Inicio
|
Recibe expediente » Revisg y a_naliza el
expediente
Nuevo
Expedients
[0
= i, Mo
® Completa Elaboracion |
G informacian ¢ deoficio |¥
E
=
<L,
c
=)
[}
=
[=]
3
L Elaboracion |, Elaboracion ds
de oficio [ resolucion
Resolu/cﬂ
Traslada a
Recibe y realiza Director
—— las gestiones |« General o
correspondientes Subdirector
General
Fin del Proceso
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas;
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ACUERDO INTERNO
OBJETIVO:
Que las situaciones que el Director General o Subdirector 3.1
General deban formalizar para la toma de decisiones estén
apegadas a Derecho, robustecidas de certeza y seguridad
juridica para su eficaz y estricto cumplimiento dentro del
Instituto.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo;

4. Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial;

5. Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil;

6. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus reformas;

7. Acuerdo Gubernativo Numero 18-98, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; y,

8. Demaés leyes de caracter ordinario, reglamentario e individualizado que se
apliquen al caso concreto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Actividad Responsable

Recibe solicitud y expediente. Solicitud debe contar Asistente de

. ) ., Direccion de
1 con Visto Bueno de la Direccion General o ,
) S, Asesoria
Subdirecciéon General. g
Juridica
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Revisa y analiza el expediente, seguidamente se
provee de las leyes y acuerdos correspondiente al .
. : : Director de
estudio que realiza y que sean aplicables al caso Asesoria
e Si cumple con los requisitos, continua paso Juridica

namero 5
e No cumple con los requisitos, regresa a paso 1

Si no cumple con los requisitos legales, elabora oficio

Asistente de

con detalle de informacion a completar Direccion de
Asesoria
Juridica
Regresa expediente a Direccidon solicitante para Director de
completar requisitos, corregir o ampliar informacién o Asesoria
documentacion solicitada Juridica
Elabora el Acuerdo Interno tal como fue solicitado con Director de
fundamentos legales y concernientes al caso concreto Asesoria
Juridica
Elabora el oficio de remision y adjunta el Acuerdo Asistente de
Interno emitido Direccion de
Asesoria
Juridica
Traslada a Direccion solicitante para realizar las Director de
gestiones pertinentes Asesoria
Juridica

Recibe y realiza las gestiones correspondientes
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director General
0 Subdirector
General
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et Nombre del Procedimiento: Acuerdo Interno
ik Elaborada por: Director de Asesoria Juridica 3.1
SEE BLE L TEREATLS Director de Asesoria Juridica

Director General o Subdirector General . .
Asesoria Juridica

»* Inicio
Recibe expedients p|REViEE y analiza el
expediente
Nuevo
Expediente
g Completa 1 NO
© informacion
E
E= Oficio
@
E 5l
Elaboracion | Elaboracion del
de oficio [ Acuerdo Inferno
Acuerdo
Interno
Recibe y continda Traslada a
con gestiones Direccion
correspondientes solicitante

Fin del Proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES
O INMUEBLES**
OBJETIVO: 41
Elaborar documento contractual que sirva como respaldo del
negocio, para contar con certeza y seguridad juridica que lo
justifique.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Contrataciones del Estado, y sus reformas;

3. Decreto Ley Numero 106, Jefe de Gobierno de la Republica de
Guatemala, Caodigo Civil;

4. Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Orgéanica del Presupuesto;

5. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas;

6. Decreto Numero 1-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Orgénica de la Superintendencia de Administracion Tributaria,;

7. Decreto Niumero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

8. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo;

9. Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo
Judicial;

10. Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas;

11.Acuerdo Gubernativo Niumero 166-2011, del Presidente de la Republica
de Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus reformas; vy,

12.Demas leyes de caracter ordinario, reglamentario e individualizado que se
apliquen al caso concreto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo Actividad Responsable
Recibe solicitud y expediente. Solicitud debe contar con Asistente de
1 Visto Bueno de la Direccibn General o Subdireccion Direccion de
General. Asesoria Juridica
Revisa y analiza expediente, seguidamente se provee de
las leyes, acuerdos correspondientes y que sean aplicables .
al caso Director de
z e Si cumple con los requisitos, continua paso nimero | Asesoria Juridica
5
e No cumple con los requisitos, regresa a paso No. 1
Si no esta correcto, elabora oficio con detalle de _
informacion a completar y regresa expediente a Director Asistente de
3 | Administrativo y Financiero Direccion de
Asesoria Juridica
Recibe y solicita a Departamento que corresponda realizar Director
las correcciones o0 se complete la informacién o - :
4 > . . iy g Administrativo y
documentacion solicitada por la Direccion Juridica y . )
Financiero
regresa al paso No. 1
Elabora el Contrato como fue solicitado con las :
estipulaciones legales correspondientes y concernientes al Director de
S P 9 P y Asesoria Juridica
caso
Elabora el oficio de remisién adjunta Contrato de Asistente de
6 Arrendamiento Direccién de
Asesoria Juridica
Traslada a la Direccion Administrativa y Financiera para .
: : Director de
7 continuar con proceso pertinente . .
Asesoria Juridica
Recibe y realiza las gestiones que correspondan
Director
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO Administrativo y
Financiero

**El procedimiento del contrato de arrendamiento de bienes inmuebles, esta
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones.
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INEES PROCEDIMIENTOS Pagias;
Nombre del Procedimiento: Contrato de Arrendamiento
{ - de Bienes Muebles o Inmuebles
“;’&' Elaborada por: Direccion de Asesoria Juridica 4.1

Subdireccion Administrativa

Asistente de la Direccion de

. i Direccion de Asesoria Juridica
Asesoria Juridica

}\_‘jciﬂ

Recibe expedients : 2
4 Muevo
éxp ediente

Revisa vy analiza el
expediente

8 Elaboracion de

8 Completa . oficio con defalle |

= informacion de informacién a |

= completar

L=

wr

L

o

o

=

=

wy

4]

5

] Elaboracion | Elaboracion de

z de oficio | contrato

o Muevo

t

- Contrato

E

[l

_

c

=

=

k)

=l

= v

jal

=

(=] Recibe y

: i f e e
gestiones p

h

{ Fin del Proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONVENIO O CARTA DE ENTENDIMIENTO DE
COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
5.1
OBJETIVO:
Que el documento que se elabore sirva como respaldo de los
compromisos reciprocos que adquieren las instituciones
cooperantes para robustecerlo de seguridad y certeza juridica.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organismo Ejecutivo;

4. Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Judicial,

5. Acuerdo Gubernativo Namero 166-2011 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y sus reformas; vy,

9. Demas leyes de caracter ordinario, reglamentario e individualizado que se
apliquen al caso concreto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P,\?(‘:’O Actividad Responsable
0 INICIO
. - . - Asistente de
Recibe solicitud y expediente. Solicitud debe contar ) .
. , o Direccion de
1 con Visto Bueno de la Direccibn General o .
. . Asesoria
Subdireccion General. o
Juridica
Revisa y analiza el expediente, seguidamente se
provee de leyes y acuerdos que sean aplicables al caso .
) . . Director de
e Si cumple con los requisitos, continua paso .
2 . Asesoria
numero 5 P
- Juridica
e No cumple con los requisitos, regresa a paso
No. 1
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Si no contiene los requisitos solicitados, elabora oficio

Asistente de

con detalle de informacion a completar Direccion de
Asesoria
Juridica
Regresa expediente a Direccion solicitante, para Director de
completar requisitos, corregir o ampliar informacion o Asesoria
documentacion solicitada Juridica
Elabora Convenio o Carta de Entendimiento de
Cooperacion Interinstitucional de acuerdo con lo Director de
solicitado con las estipulaciones legales concernientes Asesoria
al caso Juridica

Elabora el oficio de remisién adjunta Convenio o Carta

Asistente de

de Entendimiento de Cooperacién Interinstitucional Direccion de
emitido Asesoria
Juridica
Traslada a Direccion solicitante para continuar con Director de
proceso conveniente Asesoria
Juridica

Recibe y realiza las gestiones que correspondan
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director General
0 Subdirector
General
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P Nombre del Procedimiento: Convenio o Carta de
;{z‘. Entendimiento de Cooperacion Interinstitucional
s Elaborada por: Direccion de Asesoria Juridica 5.1

Azistente de Direccion de
Azesoria Juridica

-
L -
I Inicio ]

Direccion Solicitante Direcctor de Asesoria Juridica

¥
Recibe expediente » Rewsg y 9”5‘"23 @l
expediente
Text

Nuevo
Expediente

Elaboracion de

Completa | oficio con deialle | No
informacion de informaciona |
completar
Elaboracion |, Elaboracion de
de oficio [ Convenio o Carta
NUEVD
Convenio o

Cart;

Convenios o Cartas de Entendimiento de Cooperaclén Interlnsttucional

¥
Recibe y realiza
gecti{mec " Traslado de
IR expediente
correspondientes| p

¥

| Findel Proceso )
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
OBJETIVO:
Garantizar que la informacién publica del instituto esté
disponible en los portales electronicos definidos para el efecto, 6.1
asi como, revisar que la solicitud de un interesado se ajuste a
las disposiciones legales establecidas, para dar cumplimiento
a la méxima publicidad de los actos administrativos.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

2. Decreto 18-2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad;

3. Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo;

4. Decreto Numero 57- 2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Acceso a la Informacion Publica;

5. Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo
Judicial;

6. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad y sus reformas; vy,

7. Demas leyes de caracter ordinario, reglamentario e individualizado que se
apliquen al caso concreto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Plfllcs)o Actividad Responsable
0 INICIO
Asistente de
Recibe: Direccion de
1 e Oficio de remision de informacion publica Asesoria
e Expediente con la solicitud y las actuaciones Juridica
Revisa y anfallza expediente, seguidamente se provee Director de
de leyes aplicables al caso .
2 : . , Asesoria
e Sicumple, continua paso numero 5 P
Juridica
e No cumple, regresa a paso No. 1
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Sino cumple con lo solicitado, elabora oficio con detalle

Asistente de

de informacion a completar Direccion de
Asesoria
Juridica
Regresa expediente a Enlace de Informacion Publica, Director de
para completar requisitos, corregir o ampliar Asesoria
informacion o documentacion solicitada Juridica
da Visto Bueno con firma y sello de Director de .
. - oy . ¥ Director de
Asesoria Juridica, a oficio de remision de la .
, 2 W A Y " Asesoria
informacion publica de oficio o solicitada, emitida por el P
N W - Juridica
Enlace de Informacion Publica
Traslada a Enlace de Informacion Publica, el oficio para Director de
continuar con el proceso pertinente. Asesoria
Juridica
Recibe y realiza las gestiones que correspondan Enlace de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informacién
Pudblica
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e Nombre del Procedimiento: Solicitudes de Acceso
=) a la Informacién Pablica
‘fﬁ" Elaborada por: Directcion de Asesoria Juridica 6.1

Asistente de Direccion de

Enlace de Informacion Pblica 5 s
Asesoria Juridica

Director de Asesoria Juridica

Recibe oficio de
remision de . |Revisa y analiza el
informacion y T expediente
expediente

Muevo
Expediente

Elaboracion de

Completa oficio con detalle |
informacion de informacion a |
completar

Elaboracion
de oficio de
traslado

Firma con visto
bueno

A

Infarmacian Publica de Oficio o Solicitada

¥
Heg:zij;rr‘iihza - Traslado de
icorrespondientes expediente

h

| Fin del Proceso )
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SECCION 4. DIRECCION DE INFORMATICA

A. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos -MNP- de la Direccion
Informatica, sirve de instrumento para la asignacion correcta de funciones al
personal que labora dentro de la Direccién segun la naturaleza de cada
puesto de trabajo; de manera integral coadyuva en el desarrollo vy
materializacion de las actividades del instituto que establece el Reglamento
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Acuerdo Gubernativo
166-2011, y Reglamento Académico del Instituto, Acuerdo Interno 001-2017.

En ese sentido, se hace de conocimiento la secuencia logica de los
procedimientos por cada proceso, mediante la descripcion 'y
esquematizacion en diagramas de flujo, de acciones técnicas-
administrativas, y mecanismos de coordinacion y comunicacion precisando

la participacion de la unidad responsable y la manera de realizarlo.

El cumplimiento del contenido es de caracter obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. Por lo que, la inobservancia

de lo establecido estara bajo la responsabilidad del personal profesional.

La actualizacion del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad
de la Direccién de Informatica y sera aprobado por medio de acuerdo interno
por la maxima autoridad del Instituto, considerando los requerimientos de la

Direccidn de Planificacion al solicitar dicho documento.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ANSI: American National Standard Institute. Simbolos de normas para

elaborar diagramas de flujo.

Backup: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer

de un medio para recuperarlos en caso de su pérdida.

Soporte técnico: Brindar a clientes ayuda segun lo requieran.

Calendarizacioén: Plan de trabajo ordenado por fechas.

Informacién: Grupo de datos supervisados y ordenados.

Informatica: La Informatica es la rama de la Ingenieria que estudia el

hardware, las redes de datos y el software necesarios para tratar informacion

de forma automatica.

Procedimiento: Método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones

determinadas.

Proceso: Un proceso consiste en un conjunto secuencial de acciones

ejecutadas para alcanzar un determinado objetivo.

Recursos: Son los distintos medios 0 ayuda que se utiliza para conseguir un

fin o satisfacer una necesidad.
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FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE INFORMATICA

La Direcciéon Informatica para la realizacion de sus funciones se basa en la

normativa legal siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica.

e Tratados Internacionales en Materia de Derechos Humanos.

e Decreto Niumero 18-2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del

Sistema Nacional de Seguridad.

o Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, Reglamento de la Ley Marco

del Sistema Nacional de Seguridad.

o Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012; Reformas al Reglamento de la

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

. Acuerdo Interno 001-2017

o , Reglamento Académico del Instituto.

o Decreto No. 57-2088, Ley de acceso a la informacion publica.

o Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la

administracion publica.

369



.

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD VERSION:
01-2025

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 31ENE2025
PROCEDIMIENTOS 5?8}2357

IV. SIMBOLOGIA

Simbolos de la norma ANSI (American National Standard Institute) para

elaborar diagramas de flujo (diagramaciéon Administrativa).

Simbolo Significado Para qué se utiliza

b, . Indica el inicio y el final del
Inicio / Fin : )
diagrama de flujo.

Simbolo de proceso,
representa la realizacién de
una operacion o actividad
relativas a un procedimiento.

Operacion / Actividad

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Documento

Indica un punto dentro del
Decision fluo en que son posibles
varios caminos alternativos

Indica el depdsito

permanente de un

Almacenamiento / documento o informacién
Archivo dentro de un archivo.
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Conector

Conector dentro de la
pagina. Representa la
continuidad del diagrama
dentro de la misma pagina.
Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

Conector de pagina

Representa la continuidad
del diagrama en otra pagina.
Representa una conexién o
enlace con otra hoja
diferente en la que continua
el diagrama de flujo.
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V. RED DE MACROPROCESOS
Macro Procesos Direccién de

Manual de Normas y Procedimientos

Proceso

Planificacion

Cdédigo

Soporte técnico

Mantenimiento de
Equipos de Cémputo

Copias de seguridad
(Backup)

Actualizacion de
Datos Abiertos

Actualizacién de
informacion en sitio
web institucional

Implementacién de
nuevas opciones en
sitio web institucional

Impresion de gafete
institucional

Creacién de cuentas
de correo electréonico
institucionales

Soporte técnico

Mantenimiento de equipo de
cdmputo.

Copias de seguridad.

Actualizacién de
informacion
Actualizacién de
informacion

Implementacion de nuevas
opciones

Impresién de gafete

Creacion de cuentas de
correo electrénico

372
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Macro Procesos Direccion de

Creacion de codigos
paraimpresion

Dictamen técnico de
equipo

Generacion de
informes de
evaluacion de
desempefio

Actualizacién de
informacién puablica
en sitio web
institucional

Entrega de
informacién puablica

Manual de Normas y Procedimientos

Proceso

Planificacion

Cédigo

9 Creacion de codigos

10 Dictamen técnico

11 Generacion de informes

12 Actualizacion de

informacioén publica

Entrega de informacion

b publica solicitada
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VI. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Nombre del Procedimiento:
Soporte técnico.
Objetivo: 1.1
Brindar soluciones a las diferentes solicitudes que presenten
los servidores publicos del INEES.
Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informética.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁcs)o Actividad Responsable
Realiza y traslada formato de soporte técnico -
d P : Solicitante
especificando la falla del equipo.
Evalla el requerimiento. .
. . iy Director de
2 Si autoriza continta a paso 3. e
: . Informatica
Si no autoriza regresa al paso 1.
3 Establece agenda de soporte técnico. Anahstg .de
Informatica
4 Evalla el equipo, emite informe de diagnéstico, y Analista de
traslada a Director de Informatica. Informatica
Revisa informe de diagndstico y verifica condiciones
5 del equipo. Director de
Si aprueba continua al paso 6. Informatica
Si no aprueba regresa al paso 4.
6 Notifica al usuario que el soporte fue completado. Anahstg _de
Informatica
Solicita al usuario y al Director de Informatica firma de ,
i Analista de
7 aprobacion. Informéatica
FIN DEL PROCEDIMIENTO '
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. Dl G,
N ¢ y ’:: Nombre del procedimiento: Soporte Técnico
2 =¥ - 1.1
= < - Elaborado por: Direccion de Informatica
/NEES
Solicitante Director de Informatica Analista de Informatica
IO :|
NO
L 2
Realiza y traslada
formato de soporie Establece en
tecnico agenda
NO
Y
gdtoriza informesy - 1 o i o
condiciones del e Jf . EG,‘I'DO o
aquipo emité informe
Sl
N
Notifica soporte
completado
Firma de " Firma de
aprobacion " aprobacion
DIMP-Formato- IMP-Formato-
M 001
Y
[ Fin del Proceso )
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Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento de Equipo de Cémputo
Objetivo: 2.1

Mantener en Optimas condiciones el equipo de cémputo de los

servidores publicos del INEES.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema

Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NoO Actividad Responsable

1 Presenta planificaciébn de mantenimiento. Anahstg .de

Informéatica
Verifica la planificacion. :
. . N Director de

2 Si autoriza continua a paso 3. L

: ) Informéatica
Si no autoriza regresa al paso 1.
Notifica fechas de mantenimiento a Directores del Analista de

=) L.
INEES. Informatica

. - : . Analista de

4 Realiza mantenimiento a los equipos de cémputo. fo:

Informatica
Verifica mantenimiento de los equipos de cémputo. .
. Z Director de

5 Si aprueba contintia con el paso 6. o

: Informatica
Si no aprueba regresa al paso 4.

6 Notifica al wusuario que el mantenimiento fue Analista de
completado. Informatica
Solicita al usuario firma de aprobacion. .

" Analista de

Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ol G,
:?“ , . 72 Nombre del procedimiento: Mantenimiento equipo
"- %‘%}\ = de computo 51

Analista de Informatica

Director de Informatica

Prisenta
planificacion de
mantenimiento

¥ .

Hotifica fehas de
mantenimienio

Realza
mantenimenio

‘l 5

Notfica
mantenimiento
completaco

Sokcita firma del
WEUEnNG

DANF-Formato-003

.._\_\___'_,_a--"'"_‘_"‘-
—

6¢el P-'DC‘@
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Nombre del Procedimiento:
Backup de Informacion.
Objetivo: 31
Realizar copias de seguridad de la informacion institucional de '
los equipos y servicios de informatica del Instituto, a fin de
garantizar la continuidad de los procesos.

Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informéatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁcs)o Actividad Responsable
1 Planifica backup de informacion. Anahstg _de
Informatica
Verifica la planificacion. .
. . L Director de
2 Si autoriza continua a paso 3. e
: . Informatica
Si no autoriza regresa al paso 1.
3 Notifica fechas a Directores del INEES. Anahstg .de
Informatica
4 Realiza backup a los equipos de computo. Anahstg _de
Informatica
Valida backup de informacion. .
. "y Director de
5 Si aprueba contintia con el paso 6 e
: Informatica
Si no aprueba regresa al paso 4.
6 Notifica al usuario que el backup fue completado. Anahstg .de
Informatica
Solicita al usuario firma de aprobacion. .
- Analista de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informatica
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PROCEDIMIENTOS 370/407
Nombre del procedimiento: Backup de informacion
Elaborado por: Direccién de Informatica e
Analista de Informatica Director de Informatica

( Inicio )

Planifica backup de
informacion

A4

Notfica fehas para
reaizar backup

NO.
Realza backup > ADrueda backy
| )
Notifica
mantenimiento
completado

Sobcita firma del
usuano

DINF-Formato-004

v
( Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento:
Actualizacién de Datos Abiertos.
Objetivo: 4.1
Garantizar que la informacion de datos abiertos del Instituto '
esté disponible en los portales electronicos definidos para el
efecto.

Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informéatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁcs)o Actividad Responsable

. L, Analista de

1 Integra la informacion. fe:
Informatica
2 Verifica formato de la informacion. Anahstg _de
Informatica
3 Carga la informacion a sitio web institucional. Dlrectqr _de
Informatica
4 Carga la informacién a portal de datos abiertos. Dlrectqr _de
Informatica
5 | Verifica la disponibilidad de la informacion cargada. Dlrectqr .de
Informatica
3 Notifica la carga realizada. Director de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informatica
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381/427

ey £
= ¥
w o
= x\{}s = g £
= % Fon
T o
INEES

Mombre del procedimiento: Actualizacidon de datos
Abiertos

Elaborado por: Direccion de Informatica

4.1

Director de Informatica

Analista de Informatica

<_1_>

niagra informacion

Verfica formato e
la informacion

Carga informacion a
S0 wab miltucional

b

Carga informacién
a portal de datos
abiertos

T

Varifica la
infermacion
cargada

Motifica la carga
realzada

|: Fim del Proceso }
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Nombre del Procedimiento:
Actualizacion de informacion en sitio web institucional.
Objetivo: 5.1

Garantizar que la informacion del Instituto esté disponible en

los portales electrénicos definidos para el efecto.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema

Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

NoO Actividad Responsable
1 Ingresa el requerimiento a Direccion de Informatica. Solicitante
Evalla el requerimiento. .
. . e Director de
2 Si autoriza continua a paso 3. e
, . Informatica
No autoriza continua al paso 6.
3 Establece agenda de actualizacion. Anahstg .de
Informatica
4 Actualiza informacion. Anallstg .de
Informatica
5 Verifica la informacion actualizada. Dlrectqr _de
Informatica
) Notifica al solicitante. Director de
Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Actualizacion de informa-
cidn en sitio web institucional 5.1
Elaborado por: Direccion de Informatica
Solicitante Director de Informatica Analista de Informatica
( Inicio )
¥
Ingresa el
requenmiento

Autoriza
NQ requerimiento

Establece agenda
de actualizacion

Y

Verifica informacion

N < Actualiza informacion
actualizada

h 4

—»{ Notifica al solicitante

h 4

( Findel Proceso )
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Nombre del Procedimiento:
Implementacién de nuevas opciones en sitio web institucional.
Objetivo: 6.1

Implementar nuevas opciones que faciliten el acceso a la
informacion en las distintas areas del sitio web institucional.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema

Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
1 Ingresa el requerimiento a Direccion de Informatica. Solicitante
Evalla el requerimiento. .
. ; TR Director de
2 Si autoriza continua a paso 3. e
. ! Y Informatica
Si no autoriza continua al paso 6.
3 Establece agenda de actualizacion. Anahstg .de
Informatica
. Analista de
4 Implementa la nueva opcion. o
Informatica
¥ 4 Director de
5 Verifica la nueva opcion. ”
Informatica
) Notifica al solicitante. Director de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informatica
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Nombre del procedimiento: Implementacidn de nuevas
opciones en sitio web institucional -
Elaborado por: Direccidn de Informéatica
Solicitante Director de Informatica Analista de Informatica
( Inicio )
¥
Ingresa el
requerimiento

Autoriza
NO requerimiento

Establece agenda
de actualizacion

Y

Verifica informacion |, Implementa la
actualzada nueva Opcidn

Y

Verifica la nueva
opcion

h

( Findel Proceso )
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Nombre del Procedimiento:
Impresion de gafete institucional.
Objetivo: 7.1

Identificar a los servidores publicos del Instituto, con un
distintivo institucional que contenga la informacion requerida.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema

Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
1 Ingresa el requerimiento a Direccion de Informatica. Solicitante
2 Verifica informacion de gafete institucional Anahstg _de
Informatica
3 Genera gafete institucional Anahstg _de
Informatica
Valida gafete correcto .
) Director de
4 Si es correcto, avanza a paso 5 ”"
: Informatica
Si no es correcto, retrocede a paso 2
! Notifica y entrega gafete a solicitante. Director de
Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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N P 7 Nombre del procedimiento: Impresion de Gafete
= g..‘% o Institucional 7.1
Vv VAN
- N Elaborado por: Direccion de Informaética
/NEE®
Solicitante Director de Informatica Analista de Informatica
‘ Inicio

Ingresa
requerimiento

Verifica informacion |«

Y

¢ Gafete
correcto?

Genera gafete

w

Notifica y entrega
gafete

Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento:
Creacioén de cuenta de correo electronico institucional
Objetivo: 8.1

Proporcionar un medio de comunicacion electrénico
institucional a los servidores publicos del Instituto.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema

Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
No Actividad Responsable
1 Ingresa el requerimiento a Direccion de Informatica. Solicitante
. A o Director de
2 Revisa informacion de cuenta de correo electrénico L
Informatica
, ANYS. . Analista de
3 Crea cuenta de correo electrénico institucional o
Informatica
4 ) . - Director de
4 Ratifica funcionamiento de correo institucional .
Informatica
Notifica y entrega cuenta de correo electronico
5 institucional. Director de
Informéatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Creacidnde Cuentade
Correo Electrénico Institucional 8.1
Elaborado por: Direccion de Informatica
Solicitante Analista de Informatica Director de Informatica
Inicio )
y
Ingresa on b .
requenmiento Funisa nforiactin
¥
Crea cuenta de .| Ratifica
correo funcionamiento
¥
Notifica y entrega
gafete
Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento:
Creacion de codigo para impresién
9.1

Objetivo:
Proporcionar una codificacion individual para establecer
controles de uso y manejo de las impresoras del Instituto.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema

Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Actividad Responsable

1 Ingresa el requerimiento a Direccion de Informatica. Solicitante
) . A - Director de

2 Revisa informacién para creacion de cédigo e
Informatica
3 Crea codigo de impresion AnahSt:d _de
Informatica
4 Verifica funcionamiento del codigo de impresion Dlrectqr _de
Informatica
: Notifica y entrega codigo de impresion Director de
Informéatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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s DE G,
- 7 Nombre del procedimiento: Creacion de Cédigo Para
2 f;"l._-. Y ~ Impresién 9.1
>, > Elaborado por: Direccidn de Informatica
INEES
Solicitante Director de Informatica Analista de Informatica
. | .
njrese »Revisa informacion Crea CN'QQ de
requenmiento impresion
Verifica
funcionamiento
A
Notifica y entrega
c0digo de impresion
Y
Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento:
Dictamen técnico de equipo
Objetivo: 10.1
Definir el estado de funcionamiento de los equipos '
informaticos que se utilizan en el Instituto.

Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informéatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Actividad Responsable
) Ingresa solicitud a Direccion de Informética. Solicitante
2 Establece agenda de verificaciéon Dlrectqr .de

Informéatica
3 Revisa el equipo Analistg .de
Informéatica
4 Realiza informe técnico Anahstg _de
Informatica

Valida si el equipo requiere cambio.

. . Y/ Director de
5 Si requiere, contintia a paso 6. o
: i ) Informatica
Si no requiere, continua al paso 8.
6 Realiza dictamen oficial Dlrectqr .de
Informatica

8 Notifica al solicitante Director de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Informatica
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PROCEDIMIENTOS

Paginas:
393/427

y L
: 7
"t
g e 4t
Y P
/NEE®

. Nombre del procedimiento: Dictamen Técnicode
% Equipo

Elaborado por: Direccion de Informatica

10.1

Solicitante Director de Informatical

Analista de Informatica

( InicCio

Ingresa sobcitud

k.

Establece agenda

Valida equipd

v

Revisa el equipo

Y

-

aquiere camb

Sl

Realiza informe
tecnico

!

Realiza dictamen
oficial

h

e Notifica al solicitante

Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento:
Generacion de informes de evaluacion de desempefio
Objetivo: 111

Generar los reportes de evaluaciones de desempefio que
soliciten los servidores publicos del Instituto.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema

Nacional de Seguridad, Articulo 57 Informéatica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Actividad Responsable

) Ingresa solicitud a Direccion de Informética. Solicitante
. - Analista de

2 Genera evaluacion de desempefio o~
Informéatica
3 Realiza entrega de evaluacion de desempefio Dlrectqr .de
Informéatica
4 Notifica al solicitante Director de
Informéatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Generacion de Informes de
Evaluacion de Desempefio 11.1
Elaborado por: Direccion de Informética
Solicitante Analista de Informatica Director de Informatica
Genera Realiza entrega
Ingresa solicitud p evaluacion de p de evaluacion de
desempeno desempeno
Notifica al
solicitante
Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento:
Actualizacién de informacion publica en sitio web institucional.
Objetivo: 12.1

Garantizar que la informacién publica del Instituto esté
disponible en los portales electrénicos definidos para el efecto.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

2. Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Seguridad, Articulo 57 Informatica.

de Acceso a la Informacién Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No Actividad Responsable
Recibe el requerimiento de la Unidad de Acceso a la Director de
1 Informacién Publica de la STCNS y la informacién a L
. . . y Informatica
publicar de las direcciones correspondientes.
Traslada a Director de Asesoria Juridica y valida la
2 informacion: Director de
e Sivalida, continta a paso 3. Informatica
e No valida, regresa al paso 1.
3 Establece agenda de actualizacion. Anahstg .de
Informatica
4 Actualiza informacion. Anahstg .de
Informatica
Valida la correcta actualizacion de la informacion: .
. . Director de
5 e Sivalida, continta a paso 6. e
i Informatica
e No valida, regresa al paso 4.
Envia oficio con informacion solicitada y notifica por
correo electréonico a la Unidad de Accesos a la Director de
6 Informacién Publica de la STCNS. ..
Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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:-\ g h ’ff__ MNombre del procedimiento: Actualizacion de Infor-
"' j: Y ¥ -~ macién publica en Sitio Web Institucional o
::'_. 3 _-7 Elaborado por: Direccion de Informaética i
INEES
Director de Informatica Analista de Informatica

Recibe Reguarnmiento

”. e Informacion

Reviza y traslads
para valigdacion

Establece agenda

|

Actuakza
nformacion

Valida Informacion Mo

S.

.

MNotifica al
solicitante
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Nombre del Procedimiento:
Entrega de informacién publica.
Objetivo: 13.1

Facilitar el ejercicio del derecho de toda persona de acceder a
la informacidén que genera, administra o tiene en poder esta
Institucion.

Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad, Articulo 57 Informética.

2. Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

de Acceso a la Informacién Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Recibe el requerimiento por medio del formulario de Director de
Solicitud de Informacion Publica. Informatica

2 Emite resolucién de tramite. Dlrectqr .de

Informatica

3 Elabora oficio de solicitud de informacién publica. Anahstg _de

Informatica

4 Traslada oficio de solicitud a la direccion Director de
correspondiente. Informatica

5 Recibe la informacion solicitada. Dlrectqr _de

Informatica

6 Emite resolucion de entrega de informacion. Dlrectqr _de

Informatica
Traslada a Director de Asesoria Juridica y revisa la
informacion: Director de
7 . . ., Y
e Sivalida, continta a paso 8. Informatica
e No valida, regresa al paso 4.
Entrega la informacién requerida al solicitante. :
6 Dlrectqr _de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Informatica
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> g h f,__ Mombre del procedimiento: Entrega de Informacion
= jﬁ = publica
= 1 ¥ c - " 13.1
Elaborado por: Direccidn de Informatica

Director de Informatica

Analista de Informatica

IniCio

1

Recibe Reguarnmianto

|

Emite resolucion de

Elabora oficio de
ramite

" |solicitud de informackbn

Traslada oficio de
salicitud de informacibn

)

Recibe informacion
sohcitada

Emite resolucion de
entréga de informacion

evisa y raslad
para vabgacion

Entréga nformadcion
requernda al sohotanta

Fin del Procese )
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DIRECCION DE INFORMATICA: ANEXO |

/NEES

Nombres y Apellidos:
Puesto:

Formato Para Soporte Técnico
~ Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad

DINF-Formato-001

Unidad a la que pertenece:

Direccion General

Direccion Administrativa Financiera

Subdireccion General

Direccion de Asesoria Juridica

Direccion Académica

Asesores

Direccion Auditoria Interna

Otros

Tipo de Soporte: (seleccione la op:

cion con una X)

Audiovisuales

Fotografias

Antivirus

Grabacion de video

Apovyo técnico en eventos

Grabar informacion en DVD

Backup de Informacion Impresora

Cdmaras de Seguridad Internet

Consultas Instalacion de Software
Correo electronico Pagina Web

Equipo de computo Red

Formateo de computadora

Revision de UPS

Otros:

Descripcion del problema por pa

rte del Usuario:

Diagnostico Técnico: (Uso exclusivo de la Direccién de Informatica)

Firma de quien realizo el soporte

Firma de la persona que requirié
el soporte

Firma del Director de Informdatica
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401/427

DIRECCION DE INFORMATICA: ANEXO Il

S - Formato Para Informe Técnico
#* = |nstituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
DINF-Formato-002

Informacion Técnica:
Equipo y/o software:

NuUmero de serie:

No. de Inventario INEES:
Modelo:

Marca:

Color:

Diagnostico Técnico:

Analista de Informatica
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad

401



CODIGO:
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS PE-PL-FO-02
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD \gElRZS(I)OZlgI:

MANUAL DE NORMAS Y SLENE202%

PROCEDIMIENTOS Paginas:

402/427

DIRECCION DE INFORMATICA: ANEXO Il

+ =

Formato Para Mantenimiento de Equipo de Computo

: \" & Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad

"‘.l'n“

Mantenimiento 01. Fecha: b T

Equipo al que se realizara mantenimiento:

DINF-Formato-003

Descripcion: Cantidad | Realizado

Observaciones:

Computadora:

Laptop:

UPS:

Impresora:

Otros:

Analista de Informatica
INEES

Mantenimiento 02. Fecha: I___1

Equipo al que se realizara mantenimiento:

Usuario del Equipo
INEES

Descripcion: Cantidad | Realizado

Observaciones:

Computadora:

Laptop:

UPS:

Impresora:

Otros:

Analista de Informatica

Usuario del Equipo

INEES INEES

Mantenimiento 03. Fecha: ___/___/____

Equipo al que se realizara mantenimiento:

Descripcion: Cantidad | Realizado Observaciones:

Computadora:

Laptop:

UPS:

Impresora:

Oftros:

Analista de Informatica
INEES

Usuario del Equipo
INEES
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DIRECCION DE INFORMATICA: ANEXO IV

Nombres y Apellidos:

Backup de Informacion 01
Computadora (Cantidad): D Laptop (Cantidad): D

Formato Para Mantenimiento de Backup de Informacion
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad

DINF-Formato-004

CARPETA: REALIZADO: | CARPETA: REALIZADO:
1.Escritorio: 5.Descargas:
2.Documentos: 6.Videos:

3.Mdusica: 7.Disco C:

4.Imagenes: 8.0fras:

Analista de Informaética
INEES

Usuario del Equipo
INEES

Backup de Informacién 02
Computadora (Cantidad): D Laptop (Cantidad): D

CARPETA: REALIZADO: | CARPETA: REALIZADO:
1.Escritorio: 5.Descargas:

2 Documentos: 6.Videos:

3.Musica: 7.Disco C:

4.Imagenes: 8.0ftras:

Analista de Informatica

Usuario del Equipo

INEES INEES

Backup de Informacion 03 Fecha: ___/___/______
Computadora (Cantidad): D Laptop (Cantidad): [:I

CARPETA: REALIZADO: | CARPETA: REALIZADO:

1.Escritorio: 5.Descargas:

2.Documentos: 6.Videos:

3.Musica: 7.Disco C:

4.lmagenes: 8.0ftras:

Analista de Informatica

INEES

Usuario del Equipo

INEES
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SECCION 5. DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos -MNP- de la Direccién de
Auditoria Interna del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad -
INEES-, tiene como objeto establecer los procedimientos a seguir para llevar a
cabo la ejecucion de auditorias y evaluar la eficiencia, eficacia y efectividad del
sistema de control interno, conforme a los objetivos institucionales, funciones y

responsabilidades de cada puesto.

Constituye instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, en estricto
apego a lo dispuesto en el Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema Nacional
de Seguridad, Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad y sus reformas, asi como otras

disposiciones técnicas y legales aplicables al ambito de la auditoria interna.

El cumplimiento del contenido aprobado es de caracter obligatorio para todo el
personal actuante, requerira revisiones periddicas bajo la responsabilidad de la
Direccion de Auditoria Interna, para el registro de cambios que se presenten en
la institucion o normativa legal aplicable y sera aprobado por la autoridad

competente.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Auditoria Interna: Unidad, departamento, direccién y personal que lo integra,
responsable de apoyar y fortalecer los procesos de la entidad con relacién al control

interno gubernamental.

Informe de Auditoria: Documento que se presenta como resultado final del trabajo
profesional de auditoria interna, en él, se da a conocer las deficiencias determinadas
en las areas evaluadas, asi como los responsables de estas, acciones y

recomendaciones respectivas.

Cuestionario de Control Interno: Documento con una serie de preguntas dirigido
al responsable del area auditada, con el fin de identificar los posibles riesgos que

puedan afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Plan Anual de Auditoria -PAA-: Documento que contiene aspectos generales de
la entidad y el resultado de la evaluacion de riesgos, en él se plasma la cantidad de

auditorias con el detalle del recurso humano y el tiempo estimado para efectuarlas.

Declaracion Especifica de Independencia: Es una manifestacion realizada por el
Auditor Interno, adjunta a cada nombramiento, la cual es firmada de no existir
conflicto de intereses, que pueden ser personales, comerciales, financieros,

economicos o familiares comprobables con el area a auditar.

Matriz de evaluacion de riesgos y controles: Documento donde se detallan los
riesgos identificados, de acuerdo con los componentes del sistema de control
interno. Como resultado de esta evaluacion se obtiene el nivel de riesgo, el cual

servira para dirigir las pruebas de auditoria.
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Programa de Auditoria: Es el documento elaborado en una auditoria, el cual

contiene las técnicas y los procedimientos con los cuales se evaluara el area.

Memorando de Planificacion: Documento que detalla los aspectos generales de
la entidad, objetivos, alcance, limitaciones en el alcance (si las hubiere), estrategias,

recursos a utilizar, equipo de auditoria y cronograma de auditoria.

Papeles de Trabajo: Cédulas y documentos que contienen datos e informacion
obtenida por el equipo de auditoria de acuerdo con la revision efectuada y en los
cuales se describen las pruebas realizadas, procedimientos aplicados y los

resultados con los que respaldan sus conclusiones.

NAIGUB: Normas de Auditoria Interna Gubernamental, emitidas por la Contraloria

General de Cuentas.

MAIGUB: Manual de Auditoria Interna Gubernamental emitidos por la Contraloria

General de Cuentas.

Ordenanza de Auditoria: Lineamientos generales a ser observados por la Unidad

de Auditoria Interna de las entidades sujetas a fiscalizacion.

SAG-UDAI-WEB: Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de

Auditoria Interna.

Auditoria Financiera: Evaluacion de la preparacion y presentacién de una o mas
cuentas en los estados financieros, su objetivo no es emitir opinion de la

razonabilidad, sino mas bien contribuir a alcanzar los objetivos institucionales.
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Auditoria Operativa: Es la evaluacion de los riesgos identificados relacionados con
fallas o debilidades en los procesos, sistemas o estructura organizacional de la
institucion, con el fin de detectar oportunidades de mejora para contribuir a alcanzar

los objetivos institucionales.

Auditoria de Cumplimiento: Es la evaluacion de los riesgos identificados
relacionados con incumplimiento de las disposiciones regulatorias en los procesos,
operaciones e informacion financiera, con el fin de que sean corregidos para cumplir

con las regulaciones aplicables para alcanzar los objetivos institucionales.

Auditoria Combinada: Evaluacion que interrelaciona dos o tres tipos de auditorias
antes descritas, se efectua para evaluar riesgos de forma conjunta, con el fin de
detectar debilidades e incumplimientos con el objeto de corregirlos y asi mejorar la

gestion de la entidad para alcanzar los objetivos institucionales.
UDAI: Unidad de Auditoria Interna

NAI: Nombramiento de Auditoria Interna.

STCNS: Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
INEES: Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad.

CGC: Contraloria General de Cuentas.
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. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

La Direccion de Auditoria Interna para la realizacion de sus funciones se basa en la

normativa legal siguiente:

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad y sus reformas contenidas en el Acuerdo
Gubernativo Numero 174-2012.

4. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento, contenido en
Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019.

5. Acuerdo Numero A-062-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que
aprueba el Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB).

6. Acuerdo Numero A-070-2021, de la Contraloria General de Cuentas, que
aprueba las Normas de Auditoria Interna Gubernamental —-NAIGUB- Manual de
Auditoria Interna Gubernamental —-MAIGUB- y la Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental.

7. Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas de fecha 24 de mayo
de 2023, que aprueba Las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

8. Normativas, Reglamentos, Acuerdos Internos y Resoluciones que apruebe la
autoridad competente.

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

La simbologia utilizada para la elaboracion de diagramas de flujo es variable
y se selecciona segun criterio discrecional de cada institucion. En este
contexto, diversas entidades han establecido varios tipos de simbologias
para graficar diagramas de flujo, siendo la simbologia de la norma ANSI
(American National Standard Institute), las mas reconocida y utilizada, como

se detalla a continuacion:

Simbolo Significado Para qué se utiliza

9 . Indica el inicio y el final del diagrama de
Inicio / Fin flujo

Simbolo de proceso, representa la
Operacidén/Actividad realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento.

Representa cualquier tipo de documento
Documento gue entra, se utilice, se genere o salga del

__ procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en que

Decision . . . .
son posibles varios caminos alternativos.
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Almacenamiento/ Archivo

Indica el depodsito permanente de un
documento o informacion dentro de un
archivo.

Conector

Conector dentro de la pégina.
Representa la continuidad del diagrama
dentro de la misma pagina. Enlaza dos
pasos no consecutivos en una misma
pagina.

Conector de pagina

Representa la continuidad del diagrama
en otra pagina. Representa una conexién
o0 enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.
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V. RED DE MACROPROCESOS
Manual de Normas y Procedimientos Dlrec:'C|9n
Académica
Macroprocesos
Plaq Ar]ual de 1  Plan Anual de Auditoria 1.1
Auditoria
Ejecucion de Auditoria Financiera, de 51
; Cumplimiento, Operativa o Combinada. '
v -
z Ejecucion de 2 Informe de Auditoria 2.2
Auditoria
Seguimiento a Recomendaciones 2.3
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VI. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Nombre del Procedimiento:
Plan Anual de Auditoria
Objetivo: 1.1

Establecer un marco estructurado y detallado para llevar a cabo

auditorias, durante un periodo especifico.

Normas especificas:

10. Acuerdo A-070-2021 de la Contraloria General de Cuentas, aprobacion de las
Normas de Auditoria Interna Gubernamental, Manual de Auditoria Interna
Gubernamental y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

11. Acuerdo A-062-2021 de la Contraloria General de Cuentas, aprobacion del
Sistema de Auditoria Interna Gubernamental SAG-UDAI-WEB.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁso Actividad Responsable
Recibe de la UDAI de STCNS requerimiento de traslado de
informacion del INEES, para elaboracion del Plan Anual de .

< Auditoria -PAA- de la pSTCNS y programas adscritos e Director General
instruye a Director de Auditoria Interna.

Recibe instruccibn para recopilar informacion y Director de

2 documentacién del INEES para elaborar del Plan Anual de Auditoria Interna
Auditoria de la STCNS y programas adscritos.

Elabora cédulas de evaluacion anual de control interno,
andlisis documental para la determinacion de riesgos, matriz

3 de riesgos del INEES y otras complementarias. solicita a Director de
Asistente de Auditoria Interna conformar expediente y | Auditoria Interna
elaborar oficio de traslado del PAA del INEES a Direccién
General.

4 Conforma expediente del PAA del INEES, elabora oficio de Asistente de
traslado y entrega a Director de Auditoria Interna. Auditoria Interna
Revisa conformacion de expediente. . q

5 Si aprueba, continda en paso 6. D_|re9tor N

Auditoria Interna
No aprueba, regresa a paso 4.

6 Traslada expediente del PAA del INEES a Director General Director de
para Vo. Bo. Auditoria Interna

7 Revisa expediente. Director General
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Si aprueba, otorga Vo.Bo. y devuelve a Director de Auditoria
Interna.
No aprueba, regresa al paso 5.
Instruye a Asistente de Auditoria Interna gestionar traslado Director de
8 de expediente del PAA del INEES a la STCNS con atencién L
Auditoria Interna
a la UDAI.

9 Gestiona envio de expediente del PAA del INEES a la Asistente de
STCNS con atencion a la UDAL. Auditoria Interna
Recibe cuestionario de control interno emitido por la Unidad

10 | de Auditoria Interna de la STCNS, responde, firmay traslada | Director General
a Director de Auditoria Interna.

Instruye a Asistente de Auditoria Interna gestionar envio de
cuestionario de control interno a la STCNS, con respuestas Director de

11 : . - .

y firma de Director General, para su ponderacion en el | Auditoria Interna
sistema SAG-UDAI-WEB.

12 Recibe Plan Anual de Auditoria aprobado para conocimiento .

: . i Director General
y traslado a la Direccion de Auditoria Interna.

13 | Recibe Plan Anual de Auditoria aprobado para conocimiento Director de
y cumplimiento. Auditoria Interna

14 | Archiva documentacion del Plan Anual de Auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de
Auditoria Interna
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Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Auditoria Financiera, de Cumplimiento,
Operativa 0 Combinada.

Objetivo: 2.1
Llevar a cabo un examen sistematico y exhaustivo de los
registros, procesos y operaciones de la entidad, mediante la
obtencion de evidencia suficiente y competente

Normas especificas:

1. Acuerdo A-070-2021 de la Contraloria General de Cuentas, aprobacion de
las Normas de Auditoria Interna Gubernamental, Manual de Auditoria
Interna Gubernamental y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

2. Acuerdo A-062-2021 de la Contraloria General de Cuentas, aprobacién del
Sistema de Auditoria Interna Gubernamental SAG-UDAI-WEB.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. Actividad Responsable

Recibe nombramiento de auditoria -NAI- emitido por
la Unidad de Auditoria Interna de la STCNS vy
1 declaracion especifica de independencia para firma | Director General
del auditor asignado y traslada a Direccion de
Auditoria Interna.

Recibe nombramiento y declaracion especifica de
independencia, la cual firma y traslada a Asistente de Director de

2 Auditoria Interna para elaboracion de oficio de | Auditoria Interna
entrega a la autoridad competente.
Elabora oficio para traslado de declaracion especifica Asistente de
3 ) . . e
de independencia a la autoridad competente. Auditoria Interna
Revisa oficio.
Director de

4 Si aprueba, firma y continGa en paso 5. Auditoria Interna

No aprueba, regresa a paso 3.

5 Entrega oficio con declaracion especifica de Asistente de
independencia adjunta, a la autoridad competente. Auditoria Interna
Elabora conocimiento y comprension del area en

6 sistema  SAG-UDAI-WEB, describe a los Director de

responsables y criterios relacionados con el objetivo | Auditoria Interna
de la auditoria.
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Elabora matriz de evaluacion de riesgos y controles,
genera el cuestionario de control interno en sistema

" SAG-UDAI-WEB vy traslada a Asistente de Auditoria Director de
Interna, para elaborar oficio de entrega a la Direccién | Auditoria Interna
0 Area auditada.

Elabora oficio para entrega del cuestionario de

8 control interno al responsable del area auditada y Asistente de
traslada a Director de Auditoria Interna. Auditoria Interna
Revisa oficio.

9 Si aprueba, firma y contindia en paso 10 Qiregtor de

' ] Auditoria Interna
No aprueba, regresa a paso 8.

10 Traslada cuestionario de control interno al Asistente de
responsable del area auditada. Auditoria Interna
Responde y traslada a Direccion de Auditoria Interna : . ‘

) . / Direccion o Area

11 | cuestionario de control interno con los documentos .

: : Auditada
de soporte correspondientes, en caso aplique.
Pondera matriz de evaluaciéon de riesgos y controles
en sistema SAG-UDAI-WEB, con base a las Director de

12 : : : L
respuestas del cuestionario de control interno e | Auditoria Interna
ingresa objeto a evaluar y procedimientos a realizar.

Ingresa gestion de areas, crea cédulas a utilizar y :
o . Director de

13 | elabora programa de auditoria en sistema SAG- Auditoria Interna
UDAI-WEB.

Elabora memorando de planificacion y envia a Director de

14 | Director de Auditoria Interna de la STCNS para Auditoria Interna
aprobacion en sistema SAG-UDAI-WEB.

Revisa memorando de planificacion.
Director de

15 | Si aprueba, contindia en paso 16. Auditoria Interna

STCNS
Sirechaza, regresa al paso 14.
Elabora oficio de requerimiento de informacion y :
> o . Asistente de
16 | documentacion dirigido al responsable del é&rea

auditada y traslada a Director de Auditoria Interna.

Auditoria Interna
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Revisa oficio.
. . o, Director de
17 | Si aprueba, firmay continla en paso 18. Auditoria Interna
No aprueba, regresa al paso 16.
Entrega oficio de requerimiento de informacion vy ,
9 . : Asistente de
18 | documentacion al responsable del area auditada, con o
: . : o Auditoria Interna
copia adjunta del nombramiento de auditoria -NAl-.
Entrega informacion y documentacion solicitada a . . "
. q g Direccion o Area
19 | Direccion de Auditoria Interna, de acuerdo con el :
- Auditada
requerimiento.
Revisa y analiza documentos e informacion recibida,
inicia ejecuciéon de la auditoria de acuerdo con los
20 procedimientos del programa y elabora los papeles Director de

de trabajo en el sistema SAG-UDAI-WEB.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Auditoria Interna
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Nombre del Procedimiento:

Informe de Auditoria

Objetivo:

Proporcionar una opinién independiente y objetiva sobre la
informaciéon evaluada, con el fin de determinar su veracidad
y confiabilidad de conformidad con las normas y regulaciones
legales aplicables.

2.2

Normas especificas:

1. Acuerdo A-070-2021 de la Contraloria General de Cuen
Normas de Auditoria Interna Gubernamental, Manual

Gubernamental y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

2. Acuerdo A-062-2021 de la Contraloria General de Cu

Sistema de Auditoria Interna Gubernamental SAG-UDAI-WEB.

tas, aprobacion de las
de Auditoria Interna

entas, aprobacion del

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo Actividad Responsable
Determina si existen deficiencias.
1 Si existen, continda en paso 2. Director de Auditoria

No existen, contindia en paso 7.

Interna

Define a los responsables, elabora cédula de
notificacion de deficiencias en sistema SAG-UDAI-
2 WEB y entrega a Asistente de Auditoria Interna para
trasladar al responsable del area auditada.

Director de Auditoria
Interna

Traslada cédula de notificaciéon de deficiencias a los
3 responsables del &rea Auditada.

Asistente de Auditoria

Interna

Presenta a la Direccion de Auditoria Interna,
comentarios y documentos de soporte de las
deficiencias detectadas.

Direccién o Area
Auditada
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Analiza respuestas y documentos presentados por los
responsables y realiza lo siguiente:

Ingresa a sistema SAG-UDAI-WEB.
o Emite comentario para desvanecer o confirmar
total o parcialmente las deficiencias.

e Establece recomendaciones cuando Director de Auditoria
5 corresponda. Interna
e Elabora cédula de consenso de
recomendaciones conforme al MAIGUB.
e Ingresa resultados en sistema SAG-UDAI-
WEB.
o Define acciones correspondientes dependiendo
de la deficiencia determinada
e Finaliza trabajo de auditoria.
Emite conclusién de auditoria, elabora informe de
6 auditoria con el contenido minimo establecido en el Director de Auditoria
MAIGUB y envia a Director de Auditoria Interna de la Interna
STCNS para aprobacion en sistema SAG-UDAI-WEB.
Revisa informe de auditoria.
7 Si aprueba, continGia en paso 9. Director de Auditoria
1 Interna STCNS
Si rechaza, regresa a paso 6.
Descarga del sistema SAG-UDAI-WEB el informe de
auditoria, lo imprime, firma e instruye a Asistente de . -
8 Auditoria Interns elaborar oficios de t)r/aslado al Director Director de Auditoria
General y al responsable de la Direccion o area Interna
auditada.
Elabora oficios de traslado del mfo_rme_gl Dlrgctor Asistente de Auditoria
9 General y al responsable de la Direccion o area Interna
auditada.
Revisa oficio.
10 Si aprueba, firma y continla en paso 11. Director de Auditoria
Interna
No aprueba, regresa a paso 9.
Traslada informe original a la Direcciéon General y copia
del informe a la Direccion o area auditada.
11 Conforma y archiva expediente del proceso de Asistente de Auditoria

auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Interna
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Asistente de Auditoria Interna

Direccién o Area Auditada
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Nombre del Procedimiento:
Seguimiento a Recomendaciones
Objetivo: 23

Evaluar la implementacion de las recomendaciones de
auditoria interna y que las acciones tomadas se
encuentren alineadas con las sugerencias emitidas.

Normas especificas:

1. Acuerdo A-070-2021 de la Contraloria General de Cuentas, aprobacién de
las Normas de Auditoria Interna Gubernamental, Manual de Auditoria
Interna Gubernamental y Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

Actividad

Responsable

Presenta en plazo establecido a la Direccion de
Auditoria Interna, la informacién y documentos
de soporte de las acciones tomadas con base a
las recomendaciones de informes de auditoria.

Direccion o Area
Auditada

Evalia acciones, define estado en que se
encuentran las recomendaciones conforme al
MAIGUB, elabora documento con el resultado
del seguimiento a recomendaciones y traslada a
Asistente de Auditoria Interna para conformar
expediente.

Director de Auditoria
Interna

Conforma expediente de seguimiento a
recomendaciones, elabora oficio de traslado y
entrega a Director de Auditoria Interna para
revision.

Asistente de Auditoria
Interna

Revisa expediente de seguimiento a
recomendaciones.

Si aprueba, firma oficio y traslada a Director
General para Vo. Bo.

No aprueba, regresa a paso 3.

Director de Auditoria
Interna
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Revisa expediente de seguimiento a
recomendaciones.

Si aprueba, otorga Vo. Bo. y continla en paso 6.

No aprueba, regresa a paso 4.

Director General

Instruye a Asistente de Auditoria Interna para
gestionar traslado de expediente de seguimiento
a recomendaciones a la STCNS.

Director de Auditoria
Interna

Gestiona envio a la STCNS del expediente
original de seguimiento a recomendaciones y
archiva copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de Auditoria
Interna
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Nombre del procedimiento: Seguimiento a Recomendaciones 23

Elaborado por: Director de Auditoria Interna

Director de Auditoria Interna Asistente de Auditoria Interna Direccion o Area Auditada Director General

Evalua accones, defre

Confoma expediente de

Reviss expediente oo
Segumento )
16COMENSICIONEs

¥

NSVYE 3 Asistente Se
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ANEXOS

20.1 Aprobacion de las Normas de Auditoria Interna Gubernamental —-NAIGUB-,
Manual de Auditoria Interna Gubernamental -MAIGUB- y Ordenanza de Auditoria
Interna Gubernamental, Acuerdo Numero A-70-2021 de la Contraloria General de

Cuentas.

a) ia Interna Gubernamental -NAIGUB-;
b) amental -MAIGUB-; y
<) bernamental
ACUERDO NUMERO A-oyo-zo2
Pagina 1 de =
. Articulo 2. Sujetos Obligados y Ambito de A Las iciones citadas en el
a o anterior. son de observa ac obligatoria para todas las entidades
establecidas en el articulo 2 del Decreto Namero 31-2002 del Congreso de la Repablic

\

}, Dado en la ciudad de Gu.

INTEGRIIDAID,
EFICIENCIA Y
ral de Cuencas TRANSPARENCIA

ACUERDO NUMERO A-070-2021

ACUERDO NUMERO A-oyo-z2oa:

Contralor

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS

CONSIDERANDO:
conforme el articulo 232 de la Constitucién
stituida como la entidad técnica
y en gener interés hacendario de los
ades descentralizadas y auténomas, asf como

Que la Contralo:
. de 1a Repablica de Guatemala,
scalizadora de los

organismos del Est

tod

de lquicr person, i o invierta fondos del Estado o que hagan
colectas publicas. Su organizacién, func y atribu son determinados por
1a ley.

CONSIDERANDO
Que el Decreto Numero ai-2002 del Congreso de la Repub
Contraloria General de Cucntas, establece como parte de sus at
rector de control gubernamental, emitiendo para el efect
procedimientos dentro del ambito de su competen
obligatorio para todos los organismos, entidades y personas a que se iere el articulo =
de su Ley Orga le corr normar el control interno gubernamental
gestion de las Unidades de Auditorfa Interna, para coadyuvar en la correcta
ejecucion de sus funciones.

sy Organica de la
uciones, ser el érgano
disposiciones.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo Namero A-o28-2021 del Contralor ral de Cue
a Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG). a
o de objetivos, lia =, es y normas de control
el proposito de asegurar el t.un'-phu\lrnt(r de los objetivos fundamen
e ex necesario dotar a la auditoria interna con h.
agilizar los procesos de auditoria e ider
= actividades

terno. con
de cada entidad;
rramientas tecnologicas,
ficar riesgos que coadyuven y

POR TANTO:
to en los articulos citados y. segun lo regulado en los articu
crales a) y ). 5. 6 y 13 literales g) y 1) del Decreto Namero 31-2002 de!
Republica, Ley Organica de la Contraloria General de Cucntas.

3 literal 0,

ACUERDA

Ley Organica de la Contraloria neral de Cuentas, que cuenten con Auditoria Interna,
correspondiendo su aplicacién a las personas responsables, segin las funciones y
atribuciones asignadas, para ejercer el control interno gubernamental

lizacién. Las contenidas en este Acuerdo, serdn
evisadas por parte de la unidad administrativa correspondiente de la
General de Cuentas, para su  actu acion  y adecuacion cuando las
ol proceso de auditoria lo requicran. Toda modificacién presentes
cfectuadas a través del acuerdo respective que emita o Contralor General

Asticulo 4. Capacitacién. La Contraloria reral de © través de la unidad
administrativa correspondiente, capac sobre plicacion de cada una de las
dlnp(n.lclonc\ aua por cateiacts se aprucban. a la Auditoria Interna de las entidades sujetas
izacion

Articolo 3. Interpretacién. La interpretacion de las presentes disposiciones. serd resuecita
por el Subcontralor de Calidad de Gasto Pab

Articulo 6. Transitorio. La aplicacion y ¢j de las g es ici ent
en vigencia a partir del 1 de enero de 2022. Como consecuencia, la Auditoria Interna debe
presentar el Pl Anual de Auditoria —PAA- a mas tardar el 31 de cnero de 2022, en
sistema informatico SAG-UDAI-WEB

Articulo 7. Derogatoria. Se derogan todas las disposiciones © normas que se opongan o
contravengan lo establecido el presente Acucrdo, especificamente con lo relativo al
control interno gubernamental

Articulo 8. Vigencia. Fl presente Acuerdo entrard o
publicacién en el Diario de Centro Ameérica.

2 vigencia el dia sigui

temata. e veintiocho de octubre de dos mil veir

COMUNIQUE

ACUERDO NUMERO A-ozo-2o21
Pagina 2 de 2

|
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20.2 Aprobacién del Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna (SAG-UDAI-WEB), Acuerdo Numero A-062-2021 de

la Contraloria General de Cuentas.

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
i TRANSPARENCIA

Contraloria General de

ACUERDO NUMERO A-062-2021

S

ACUERDO NUMERO A-062-2021

EL CONTRALOR G

RAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que la Contraloria General de Cuentas, conforme el articulo 232 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, se encuentra instituida como la entidad
técnica fiscalizadora de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario
de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y
auténomas, asi como de cualquier persona que reciba, administre o invierta fondos
del Estado o que hagan colectas publicas. Su organizacién, funcionamiento y
atribuciones son determinados por la ley

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Niimero 31-2002 del Congreso de la Repuiblica, Ley Orgdnica de la
Contraloria General de Cuentas, establece como parte de sus atribuciones, ser el
érgano rector de control gubernamental, emitiendo para el efecto, disposiciones,
politicas y procedimientos dentro del dmbito de su competencia; con observancia y
cumplimiento obligatorio para todos los organismos, entidades y personas a que se
refiere el articulo 2 de su Ley Organica; asimismo, le corresponde normar el control
interno gubernamental de la gestion de las Unidades de Auditoria Interna, para
% coadyuvar en la correcta ejecucion de sus funciones,

OFspAcyn ®

SUPERIGR &

%

CONSIDERANDO:

Que la Contraloria General de Cuentas, implements el Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental ~SINACIG-, para ser aplicado por las entidades sujetas a
fiscalizacién comprendidas en el articulo 2 de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, con la finalidad de ejercer el control interno institucional y la
gestion de riesgos, asegurando con ello el cumplimiento de sus objetivos
fundamentales; por lo que, es necesario actualizar el Sistema de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna SAG-UDAL, con el objeto de
estandarizar y concatenar los procesos de auditoria con la normativa y la referida
herramienta, logrando con ello la identificacién de riesgos y por consiguiente,
fortalecer sus actividades.

POR TANTO:

Con fundamento en los articulos citados y, segun lo regulado en los articulos 1, 3
literal f), 4 literales a) y ), 5, 6 y 13 literales g) y 1) del Decreto Nimero 31-2002 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

ACUERDO A-062-2021
Hoja No. 1

ACUERDA:

APROBAR EL SISTEMA INFORMATICO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
PARA LAS UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA (SAG-UDAI-WEB)

Articulo 1. Objeto. El Sistema Informético de Auditoria Gubernamental para las
Unidades de Auditoria Interna, denominado SAG-UDAI-WEB, es una herramienta
atil para examinar y evaluar las actividades administrativas, financieras y de gestion
de las entidades sujetas a fiscalizacion, delimitadas en el articulo 2 de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas. Esta herramienta informatica
sustituye al Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria
Interna, SAG UDAI

Articulo 2. Ubicaciéon y Estructura. FEl Sistema Inform. o de Auditoria
Gubernamental para las Unidades de Auditorfa Interna, denominado SAG-UDALI
WEB, esti ubicado en el sitio web de la Contraloria General de Cuentas,
debidamente estructurado en médulos que contienen la administracion del sistema,

Articulo 5. Verificacién y Sancion. La Contraloria General de Cuentas, a través de
la fiscalizacion, verificara el ¢ de las s disposiciones por parte
de las entidades contempladas en el articulo 2 de la Ley Orgdnica de la Contraloria
General de Cuentas y en caso de incumplimiento, se procederd a imponer las
sanciones correspondientes

Articulo 6. Capacitacién. La Contraloria General de Cuentas, a través de la
Direccion correspondiente, capacitard a la Auditoria Interna de las entidades sujetas
a fiscalizacion, sobre el uso del SAG-UDAI-WEB.

ACUERDO A-062-2021
Hoja No.2

Articulo 7. Actualizacién. [El SAG-UDAI-WEB, serd revisado por parte de las
dependencias correspond de la Contralorfa General de Cuentas, para su
actualizacion y adecuacién, cuando las necesidades del proceso de auditoria asi lo

3 Cualquier modificacion a las p disposiciones, serin cfectuadas a
través del Acuerdo correspondiente que emita ¢l Contralor General de Cuentas

Articulo 8. Transitorio. Las cuestiones relativas a la aplicacién e interpretacién de
las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo, seran resueltas por el Contralor
General de Cuentas o a quien ¢l designe esta atribucién.

Articulo 9. Derogatoria. Se derogan los Acuerdos Numeros A-ng-2ou del 14 de
diciembre de 201, A-o10-2010 del 22 de febrero de 2010 y A-051-2009 del 30 de
diciembre de 2000, de la Contraloria General de Cuentas, a partir del 1 de encro de
2022,

Articulo 10. Vigencia. El presente Acuerdo entrard en vigencia el dia siguiente de
su publicacién en el Diario de Centro América

Dado en la ciudad de Guatemala, el doce de octubre de dos mil veintiuno.

ghybaloriGeneral de Cuentas
Coftraloria General de Cuentas
/

ACUERDO A-062-2021
Hoja No. 3

2021

Ano de la Etica
y Probidad

\

plan anual de auditoria, ejecucién de auditorias, informes y seguimiento, con ., =
enfoque basado en riesgos, desarrollado conforme a Normas de Auditoria Interna
Gubernamental. "

INTEGRIDAD,

Articulo 3. Administracién y Acceso al Sistema. La Contralorfa General de

Cuentas, a través de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

serd responsable de la administracién del SAG-UDAI-WEB y el desarrollo de nuevas

funcionalidades que sean necesarias, derivadas del avance tecnologico. Para el uso
, de esta herramienta es necesario que todas las entidades sujetas a fiscalizacion
% cuenten con acceso a internet. Los usuarios deberdn estar registrados y actualizados
en el portal de Contraloria General de Cuentas.

Articulo 4. Sujetos Obligados y Ambito de Aplicacién. Se establece el uso
obligatorio del SAG-UDAI-WEB a partir del 1 de enero de 2022, en las Unidades de
Auditoria Interna de las entidades sujetas a fiscalizacion a que se refiere el articulo 2
de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Niimero 31-2002
del Congreso de la Republica

EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Contralorts General de Cueneas

Bicentenario de
Independencia de Guatemala

f v 99 O
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20.3 Aprobacion de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, Acuerdo Interno Numero A-39-2023 de la Contraloria General de

Cuentas.

Ce
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Mp&m

construyen Confianza

ACUERDO NUMERO A-039-2023

ACUERDO NUMERO A 039 2023
CONTRALOR CENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO

Que Gotide & la importancia del Gneho que of conmvyente incluyd en ls
Constinucitn Poltica de ks Repiblica, como purte de b estructers y onpasizscéen
tatal, o0 ol capltuls decominads “Rigimen de Control y Piscalizacsn ded
Estada”, inuyd & s Contraloris Camseral de Cimntas, come uma eresdad thonica
Para epercer 1 referida compriencia, de condormidad con of articuls 232 det
s 2c0n y hunciones especialicatis
fiscataadoras Gt W5 INgeses, egresss y en general de tndo muterés hacendans
de bos crpanitmon del Extade, los municipion, eotifades descestrafizadas y
sutbmonas; mi como de Cusleumt periona que recia y siminisire recursos del
E52a00 0 haga Cofectas poblicas. Reguid sdemis, ol artioulo 237 del referido trmoo
consttucnnal B reaconado a presupecsto general de ingresos y egresos ded
Extada, con b cusl estard sugees 2 ks controles y Ascalizacn de ks Segancs
correspunbentes del Estato

CONSIDERANDO

Que los Acsmrdon de Pz Prmme y Duraders ssscritos of 29 de diciembee de 1996
1 Gastemals, dentre de su oie estratiygen de modernmacon del Estade
Semocranios mchayendo, o fortalecimionts de lis Gapaciades de partiopeciée,
mordd la medermaacoe de b grsndn piblca y polica  Sscal
comprometstadose o Extado & reformar, fortalecer y modersizar 3 la
Contrakorts General de Caentas.

Que o articalo 1, Ntersd 1) sumersl 2 de la Loy Orginics del Presspueso,
FeAponsataling » b Mtondad seperiee de Cinda organome ¢ estdades del sector
PUblico, pars b inplementacion y mastesimiento de U eficente y eficax
IO B¢ COtrol IMerRo Normative, finuncers, econdmice y de geandn, sobre
s progias operaciones. SrganiEato en base 3 las nermas penerdes emitda
por Ls Contraloris Goneral de Cloertar on commrcuencis, W Cormmpende 3 esta
Mstituckin, nicmar de maters genersl o costrol interne Inwerscionsl y s
SPD40 de 138 PeTIOnas SHjetas 3 S8 COMPEtEncia. & efiecto de contribwis con su
funcdn Womica, emterdo sarmas groersles y procedimienios eficlentes y
efxcaces gue contribreyan con o extricio control del destisn y «30 8¢ bes rrcuran
PObEICOn y patrimonio del Estads

CONMIDERANDO

Que bos articulos S y 6 del Docrets 312002 del Congress de ' Repiblica Ge
Guanemata, Ley Orginica de 1a Contratoris General de Cuertas, establoces of
comtrel puternamestal que desarrola y ererce b Contralonia Geeeral de Cucrtas,
teriendo L potestad ents Instiuoon, de corfarmidad con of arvicubs 4. Ineral 3)
para que. & través del Contralor Coneral de Coertan, emits ks Sisposicnns,
policas y procedimbenion dertro del Smidto de se Competencia, (oo
otmervarca y de todos los orpe de Estada,
ertatades descentraluatas, withaomes y demis personss & gae w refiere of
articuls 7 de la misma Ley. Por se parte o Acuendo Gabersatrve 962019,
Reglarmento de 1 Loy Orginica de 13 Contralorts General de Coentas, determina
e y casificacsdn ge Control
Gaber que pars b €0 el preseste case,
Fancionard 3 raves Ge los MeCanismos propeos del contred intermo

Por tanto:

Con lendamestn o los articulos ctados y b regslads on los articalon 1 Meral 1),
rumeral 7) Gl Decreto 101-97 del Congress de ks Repdliica, Ley Orphics del
Prosupaesto; srticudos 1. 2, 3 btevaes 3) ) g h) e /). 4 bterales 3L O y n) 5. 6
¥ 13 lneral g) del Decreto 312002 del Congreso de bs Repébiica, Ley Orginica
e L Cormratorts Gemeral de Cueatas y articalon 41, 44, 45, 46 y 7 &l Acwerdo
Cubernative 96- 2019 Reglamento de b Loy Organica de 13 Contralorta General
G Conntas.

Acwerds

APROBAR LAS NORMAS GENERALES ¥ TECNICAS DE CONTROL INTERNO
CURFRNAMENTAL

ARTICULO 1. OBJETO. Las Normas Cererales y Técnicu de Control lnterno
Culernamestal tenes come sbIT0 (rear procedimientos, Componentes y
extablecer  responcitilidades  reiacosadss  on o control  interso
Puteernamental cor o fealitad de amegicar bon ol recs fundamertaies e cads
tidad sepeta & contrel gubernamental y fiscalizacin de la Contraboria Ceneral
de Cumrtas

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Las Suponsciones que conforman Las
Normun Conerales y Técnices do Controd Interne GCobermamentsl, son de
Naturabces onicas, de poneral y

Para s personas 3 las que se reflere of articuls 2 de 1 Ley Orginica de 1a
Contraloria Ceneral de Corntan, con ol progoute de fortalecer y coadysvar con
103 controbes mternos de Cada entidad

ARTICULO 3. CAPACITACION. La Contralonias General de Conntan, lus snidiades
de uditonta mterna y Las miamas sutondades de (32 entAsE sajetas 3 control
pebermamentsl y facalizaciin, cads una dentro del Smietn de we competenca y
de muners independiente, realoarks un procrse corttos de difssién y
sociulzacn de Lis presemes Normas Geterales y Técncs de Control laterne
Gaberramentad

ARTICULO 4. ACTUALIZACION Ls Comtralorks General e Cuentas,
periOlicamente y por medio e su dependencis resgectiva, evtadiard, ansloers
¥ oRservard en un marce de referenca, 1 necesstiad de actualizar ks Noemas
Generabes y Técnicas de Control Materno Gaberramental a las necesidades,
pricuca, realidades y experiencis de Jos procesos de control gubernamental
Secalizackin. sn Oepar de cbmervar ks extindares ticnices interracanaies de
coetrol interno, o0 Jo que Nere aplicabie

ARTICULO 5 INTERPRETACGION Los cason B0 previstos y b dudes gue
puedun wargit sobre b ioterpeetacidn, slcance y apliacko Oc las Neormas
Conersles y Téonicas de Control Intorne Gubernamental, tevdn comcidas y
resueiias por ol Contralor Coneral de Comatas 0 3 quiee delegue wa of dmbito de
Ml 0o 12 previa conseperia o consaltona del Awditor leternn

ARTICULO 6. SURROGATORIA Lis normatas emisias por bus personss
sujetas 4 fiscaleeacsn de contormidad con el articuls 2 de ks Ley Orgdnica de La
Contralorta Ceneral e Coentan, asf om0 las emicides por esta Iastituckin,
fundamentadas con base en ol “Satema Nackoal de Coetrol interme
Cutwrnamental (SNACK)", deben ssbrogarse » las “Normas Gonerales y
Tecnicas de Control Interno Gabernamentsl” que se spruchan 3 traves del
prewsses Acuerdo
ARTICULO 7. TRANSITORIO. Tods accitm « samisitn que impliqee viaksoon de
° e ol process de sudtork debers
Ipicarse la Cometecién Pultica de b Repiblics de Cuatemals, B ley
regismentos y lis sormas pemersles de control intorne gebernamental, de
acuerdo s 1a fecha o6 gae se G0ron s SeScrenciss rncontrasas en las entidades
2 que s refiere of articouls 2 de 1a Ley Orginica de ls Contraloria General de
Cuentas.

Tods 2ccin ¢ omisssn que implique WalacOn 3¢ DICMatve © procedimientos
detectades en o proceso de suditoriy 2 pertic de b suspensida provisonsd
emiticda por s Corte de Constituconaldad o Acuerdo A-28-2071 del Contralor
Caverd de Coentas y wi postenor decogatons, Seter in splicare pars efecton de
control imerno. 13 Conmtmecidn Politca de s Repotéics de Guanernala, la jey,
FeNmaTiion y b FOCTAS OIS oMt por Ls entidades & que me refiere of
articulo 2 de b Ley Orginica de la Contralorts General de Coentas, entre ctras.

ARTICULO B VIGENCIA. E] prwsente Acwerds y b Normnas Generales y Técrcss
de Control Intermo Gubcrnumestal entrarks en vigracis ol G sipuiense O 5
puslicacisn en ol Diarto de Centro América

Dado on b cludad de Guanerata of 24 Ge mayo de 2023

fovach Sode Fuen:
¢ Gemerel de Cuws
Contreigele General de Cortss
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