MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA JEFATURA DE ALMACEN DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA -DAF-



INSPECTORIA GENERAL
DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

ACUERDO INTERNO NUMERO 010-2025
Guatemala, 23 de enero de 2025

LA INSPECTORA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
CONSIDERANDO:

Que conforme al Decreto Numero 18-2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad es responsable de velar por el cumplimiento de
los Controles Internos del Sistema, estableciendo el mismo articulo que un Reglamento especifico normara lo atinente
a su funcionamiento.

CONSIDERANDO:

Que por medio del Acuerdo Gubernativo Numero 177-2011, Reglamento de la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad, se establece en el articulo 4 que el Inspector General es la autoridad superior de la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad, razén por la cual le corresponde velar por el uso correcto de los recursos
asignados.

CONSIDERANDO:

Que para garantizar la eficiencia y eficacia de la organizacion, asegurar el respeto a la legalidad en sus actividades y
promover la transparencia en el uso de los recursos asignados, es necesario modificar la normativa interna por lo que
se contempla la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa y Financiera de
la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, en atenciéon a la estructura organica, funciones,
mecanismos de coordinacion para el cumplimiento de las funciones propias la Inspectoria, orientando su actuar hacia
la modernizacién de la administracion publica, mediante el ejercicio de la funcién administrativa y ejecucion de nuevos
procesos para la mejora continua, asi como la deteccién y correccion de posibles omisiones.

CONSIDERANDO:

Que las funciones que se desarrollan en la Direccion Administrativa y Financiera derivan de la naturaleza de puestos
que requieren especialidades y debido a las normas que rigen el actuar especifico de cada puesto se hace necesaria
la implementacién de manuales para cada area.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y con fundamento en los articulos: 152 y 154 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala; 38 del Decreto 18-2008 Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 59 del Acuerdo Gubernativo
166-2011 del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. En el ejercicio de las atribuciones que
le confiere el Acuerdo Gubernativo Nimero 177-2011, Reglamento de la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Jefatura de Almacén de la Direccion
Administrativa y Financiera -DAF- que corresponde a la versién 02 del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccién Administrativa y Financiera de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

ARTICULO 2. Definicién. El Manual de Normas y Procedimientos de la Jefatura de Almacén de la Direccion
Administrativa y Financiera, es el documento que establece la formulacion, supervision, monitoreo y evaluacion de los
procesos y procedimientos administrativos especificos, fomentando una cultura organizacional orientada a la mejora
continua.

ARTICULO 3. Ambito de aplicacién. Es de observancia obligatoria para el servidor publico que desempefia sus
funciones en la Jefatura de Almacén, por lo que se le instruye el debido cumplimiento a lo establecido en Manual de
Normas y Procedimientos de la Jefatura de Almacén de la Direccion Administrativa y Financiera de la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad.

ARTICULO 4. Actualizacién. Corresponde a la Direccién Administrativa y Financiera en conjunto con la Direccion de
Analisis y Seguimiento Interno, actualizar el manual por las necesidades que surjan de las reformas a la normativa
legal vigente aplicable y a los cambios relacionados a la administracion y funciones de la institucion por lo que se
deben realizar revisiones periodicas.

ARTICULO 5. Vigencia. El presente Acuerdo cobra vigencia de forma inmediata.

ARTICULO 6. Divulgacién. Corresponde a la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno hacer las notificaciones
y gestiones correspondientes para su divulgacion.

ARTICULO 7. Derogatoria. Se deroga toda disposiciéon que contradiga el presente acuerdo.

COMUNIQUESE
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l. INTRODUCCION

La Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad es la institucion responsable
de velar por el cumplimiento de los controles internos del sistema, debiendo rendir
informes permanentes al Consejo Nacional de Seguridad. En cumplimiento con sus
funciones en la Direccion Administrativa y Financiera del puesto funcional Jefe de
Almacén es llevar el control y resguardo de los activos fijos y bienes fungibles de la
Institucion, asi como, del control de las tarjetas de responsabilidad de todo el personal.

La importancia del Manual de Normas y Procedimientos de la Jefatura de Almacén de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad radica en su capacidad para
asegurar un control riguroso y mantener la calidad de los productos almacenados y
despachados. Este manual establece un marco claro y efectivo para la gestion de las
operaciones de almacenamiento, con el objetivo de garantizar la eficiencia, la seguridad
y la satisfaccion de los servidores publicos, optimizando asi los procesos y asegurando
el cumplimiento de los estandares establecidos.

La implementacion de estos procedimientos contribuira a crear un ambiente de trabajo
mas organizado, seguro y productivo.

El alcance del manual abarca todas las actividades relacionadas a la Administracion
Financiera por medio del Jefe de Almacén, con el propésito de dar cumplimiento a la
normativa vigente bajo principios de transparencia, rendicion de cuentas en atencion
al mandato encomendado.
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Il. DEFINICIONES

Bitacora de vehiculo: Registro detallado de cada vehiculo institucional, proporcionado
datos utiles y garantizando que los vehiculos se mantengan en buenas condiciones.

Forma de requisicion de materiales y suministros: Es un documento o formulario
utilizado para solicitar la adquisicion de materiales, productos o suministros necesarios
para las operaciones de una organizacion.

Forma o Formulario: Documentos autorizados por Contrataria General de Cuentas,
como: Formulario de Requisicién de Materiales y Suministros, Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario, Formularios de: Viatico Anticipo, Viatico Exterior, Viatico
Liguidacion y Viatico Constancia, entre otros.

Formulario 1H de ingreso al almacén: Es un documento utilizado para registrar de
manera formal la recepcion de productos o mercancias en el almacén.

Formularios de solicitud y entrega de cupones de combustible: Documentos
establecidos por Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad para las
dependencias de apoyo al Consejo Nacional de Seguridad, para el control del uso del
combustible.

Inventario: Asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a una persona o
comunidad, hecho con orden y precision.

Libro de ingreso al almacén: Es un registro formal utilizado para documentar todas las
entradas de productos o materiales en un almacén. Este libro es esencial para mantener
un control adecuado del inventario y asegurar la trazabilidad de los bienes que se reciben.

Producto: Un producto es un objeto producido, un bien material que se procesa de
manera manual o industrial para el consumo de cualquier persona.

Suministro: Acto de proporcionar o abastecer bienes, materiales o servicios necesarios
para el funcionamiento de una organizacion, un proceso o una actividad.

Tarjetas Kardex de almacén: Son herramientas de gestidon de inventarios que permiten
llevar un control detallado y sistematico de las existencias en un almacén. Se utilizan para
registrar la entrada y salida de productos, facilitando la organizacion y el seguimiento de
los mismos.
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lIl. MARCO NORMATIVO

A. Leyes
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e ARTICULO 107. Trabajadores del Estado. Los trabajadores del Estado estan
al servicio de la administracion publica y nunca de partido politico, grupo,
organizacion o persona alguna.

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

e ARTICULO 1. Objeto de laley. La presente Ley tiene por objeto crear normas
y procedimientos para transparentar el ejercicio de la administracion publica y
asegurar la observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en
el ejercicio de las funciones pubicas estatales, evitar el desvio de los recursos,
bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de los intereses del Estado;
establecer los mecanismos de control patrimonial de los funcionarios y
empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos, y prevenir el
aprovechamiento personal o cualquier forma de enriquecimiento ilicito de las
personas al servicio del Estado y de otras personas individuales o juridicas que
manejen, administren, custodien, recauden e inviertan fondos a valores
publicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

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

e ARTICULO 1. Objeto de la ley. La presente ley tiene por objeto establecer las
normas juridicas de caracter organico y funcional necesarias para la realizacion
coordinada de las actividades se seguridad interior exterior y de inteligencia por
parte del Estado de Guatemala, para que en forma integrada, sistematizada,
eficiente y eficaz esté en capacidad de anticipar y dar respuesta efectiva a
riesgos, amenazas y vulnerabilidades, a fin de estar preparado para prevenirlos,
enfrentarlos y contrarrestarlos en observancia de la Constitucion Politica de la
Republica, el respeto de los derechos humanos y el cumplimiento de los
tratados internacionales ratificados por Guatemala.
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o ARTICULO 38. Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad. La
Inspectoria General es responsable de velar por el cumplimiento de los
controles internos del sistema, debiendo rendir informes permanentes al
Consejo Nacional de Seguridad. Esta inspectoria general coordinara
funcionalmente su trabajo con las instancias de control e inspectorias de los
ministerios e instituciones que conforman el sistema nacional de seguridad para
garantizar la eficiencia y eficacia de la organizacion, el respeto a la legalidad en
sus actividades y la transparencia en el empleo de los recursos asignados.

B. Reglamentos

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

e Este reglamento se constituye en una herramienta al Sistema Nacional de
Seguridad y en especial al Consejo Nacional de Seguridad, pues su formulacion
parte de la necesidad de dinamizar todos los aspectos esenciales de la
Seguridad de una manera coordinada, con objetivos precisos y de politicas
publicas en materia de Seguridad de la Nacion.

Reglamento de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo Numero 177-2011.

e ARTICULO 1. Objeto del Reglamento. El objeto del presente reglamento es
reglamentar las disposiciones legales establecidas en el articulo 38 de la Ley
Marco del sistema Nacional de Seguridad.
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C. Normativa y Manuales

e Manual de Organizacion y Funciones.
e Manual Para el Uso de Vehiculos y Control de Combustible de la IGSNS.

e Codigo de Probidad, Etica y Transparencia de la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad.

D. Politicas

e Politica Nacional de Seguridad 2024.

Agenda de Riesgos y Amenazas.

Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion.

Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion.

Politica Institucional de la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.
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V. MARCO INSTITUCIONAL
A. Mision

Velar que en los Ministerios e Instituciones que conforman el Sistema Nacional de
Seguridad se desarrollen y fortalezcan los controles internos a través de sus instancias
de control e inspectorias, para garantizar la eficacia y eficiencia de su organizacién, sobre
la base de la legalidad en sus actividades y la transparencia en el empleo de los recursos
asignados.

B. Vision

Ser una institucion de prestigio nacional de apoyo al Consejo Nacional de Seguridad en
funcion de velar por el cumplimiento de los controles internos incidiendo estratégicamente
en las Instituciones que integran el Sistema Nacional de Seguridad.

C. Principios

a) Disciplina: Es la coordinacion de actitudes, con las cuales se instruye para
desarrollar habilidades mas rapido o para seguir un determinado codigo de
conducta u orden.

b) Eficiencia: Capacidad que deben poseer los servidores publicos para realizar o
cumplir adecuadamente las funciones que les fueron encomendadas.

c) Equidad salarial: igualdad de salarios para igual trabajo prestado en igualdad de
condiciones.

d) Etica: Obligacion efectiva del ser humano que lo debe llevar a su
perfeccionamiento personal, el compromiso que se adquiere con uno mismo de
ser siempre mas humano.

e) Honor: Dignidad, reputacion, prestigio, lealtad, opinion, gloria y fama que exprese
el servidor publico en su vida personal reflejandose en el cumplimiento de sus
funciones.

f) Igualdad: No podra hacerse ninguna discriminacion por motivos de raza, sexo,
estado civil, religion, posicion social, econémica o politica. Solamente se atendera
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a la capacidad, experiencia y honradez de los aspirantes, de acuerdo a las normas
y procedimientos que se fijen para tal efecto.

g) Liderazgo: Es el conjunto de habilidades que un individuo tiene para influir en la
forma de ser o actuar de las personas o en un grupo de trabajo determinado.

h) Objetividad: Actitud imparcial que debe tenerse por parte de los servidores
publicos de la IGSNS, con respecto a sus juicios u opiniones al realizar las
funciones que le fueron encomendadas.

D. Valores

a) Adaptacion: Capacidad de ajustarse a una situacion o a un contexto, desde una
perspectiva integral.

b) Armonia: Es un ambiente laboral en donde prevalece la colaboracion, el respeto,
la comunicacion asertiva, promoviendo un espacio que fomenta relaciones
interpersonales colaboracion.

c) Buena Fe: Es la certeza que el servidor publico observa respecto a la veracidad o
a lo correcto de algo. La buena fe requiere honestidad en el vinculo de las partes
gue intervienen.

d) Confidencialidad: Los servidores publicos de la IGSNS, estan obligados a
garantizar la reserva de la informacion; por lo que, se comprometen a conservar y
mantener de manera confidencial y no revelar a terceros, la informacion que
llegaren a conocer en el ejercicio de sus funciones; salvo cuando se trate de
actividades previamente autorizadas por el Inspector General de la IGSNS.

e) Diligencia: Capacidad de realizar una tarea de forma efectiva y eficiente, en donde
el servidor publico de la IGSNS cumple sus tareas y responsabilidades de forma

minuciosa y con compromiso.

f) Eficacia: Es la capacidad para alcanzar un objetivo predeterminado.
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g) Honestidad: Es la cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse
con coherencia y sinceridad de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

h) Imparcialidad: Los servidores publicos de la IGSNS desarrollardn sus funciones
de forma objetiva, sin sesgos, prejuicios o tratos diferenciados por razones
inapropiadas.

i) Integridad: Es la capacidad del servidor publico de la IGSNS de actuar de manera
justa, basando sus acciones y decisiones de acuerdo a sus principios y valores
éticos y morales.

j) Lealtad: Los servidores publicos de la IGSNS deben guardar lealtad y fidelidad a
la institucion, a sus superiores y a las instituciones del SNS.

k) Legalidad: Las actuaciones de los servidores publicos de la IGSNS deben de
estar enmarcadas en ley.

I) Liderazgo: Es la capacidad de influir en las acciones, basado en valores de los
cuales implican un estilo de direccidn, que impulsa el desarrollo organizacional de
una forma competitiva y dinamica.

m) Pertinencia Cultural: Corresponde al compromiso que tiene el servidor publico
de la IGSNS de basar sus acciones y la prestacion de sus servicios basados en el
respeto al marco cultural.

n) Primacia del bien comun: Es la capacidad del servidor publico de velar por el
bienestar y el beneficio de la colectividad, encaminando sus acciones hacia la
garantia de la libertad, seguridad y justicia.

0) Prudencia: Es la actitud por la cual los servidores publicos desarrollaran su actuar
de forma cuidadosa, justa, con moderacion y sensatez, respetando la vida de las

otras personas.

p) Responsabilidad: Es el cumplimiento de las obligaciones legales asignadas.
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g) No discriminacion: Es el valor por el cual los servidores publicos de la IGSNS,
respetan la dignidad e igualdad de derechos de todos los seres humanos.

r) Transparencia: Es la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas de la gestién
institucional, de forma accesible y precisa sobre el manejo de los fondos publicos
asignados, logrando certeza y legalidad en la ejecucion del gasto.

s) Vocacién de servicio: Capacidad del servidor publico de mantener una actitud
de empatia hacia los demas, orientando su accionar profesional hacia el
compromiso del bien coman.
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F. Organigrama de Jefe de Almaceén
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V. JUSTIFICACION

El manual de normas y procedimientos de Jefe de Almacén es un documento esencial
para garantizar el correcto funcionamiento y la eficiencia operativa dentro de la IGSNS.
Su implementacién responde a la necesidad de establecer directrices claras que permitan
la organizacion, control y manejo adecuado de los recursos materiales, inventarios y
productos almacenados, asegurando una gestién eficiente y ordenada.

Este manual tiene como objetivo estandarizar los procesos para reducir errores, optimizar
tiempos y garantizar la seguridad de los trabajadores y los bienes almacenados. Ademas,
constituye una herramienta fundamental para mejorar la comunicacién interna, al ofrecer
a todos los colaboradores acceso a procedimientos claramente definidos. Esto no solo
contribuye a la disminucion de conflictos, sino que también fomenta un ambiente laboral
armonioso y eficiente.

Por otro lado, la documentacion de estos procedimientos garantiza la transparencia y
trazabilidad en las operaciones de recepcion, almacenamiento y despacho de
mercancias. Esto es fundamental para una toma de decisiones informada y para el
impulso de la mejora continua en los procesos logisticos.
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VI. OBJETIVOS

A. General

Establecer normas y procedimientos claros y estandarizados para la gestién eficiente del
almacén, con el fin de optimizar el manejo de inventarios, asegurar el control de los
recursos y mejorar la productividad, seguridad y organizacién dentro de las operaciones
logisticas.

B. Especificos

e Implementar procedimientos que aseguren la verificacion de cantidades y calidad
de los productos recibidos, minimizando errores y evitando pérdidas.

e Crear lineamientos para el proceso de despacho de mercancias, garantizando que
los productos correctos se entreguen en las condiciones adecuadas y en los plazos
establecidos.
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VII. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones generales comprendidas en este documento, son de aplicacion
interna para Direccion Administrativa y Financiera de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad. Esto incluye al Director Administrativo y Financiero y

al Jefe de Almacén.

A continuacion, se detallan los procesos y procedimientos que estan sujetos a cumplir

con los indicadores de desempefio, rendimiento y calidad.
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VIIl. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE JEFE DE
ALMACEN

A. Jefe de Almacén

1. Proceso de Registro y Control de la adquisicion de bienes y suministros

Proceso: Registro y Control de la adquisicién de bienes y suministros

Objetivo:
Establecer el registro y control de adquisicion de bienes y suministros de la IGSNS,
para tener un adecuado manejo de los recursos tangibles.

Responsable:

Director Administrativo y Financiero a traves del Jefe de Almacen.

Roles:

El Director de DAF, supervisor y asesor del proceso.
El Jefe de Almacén tiene el rol operativo del proceso.

Vinculo con el MOF:

Tareas periddicas del Director de DAF: 1, 2.

Tareas permanentes del Jefe de Almacén: 1, 2, 4,y 6.

Referencia Normativa:

Ley Organica del Presupuesto, Ley Organica de la CGC, Ley Marco del SNS y Politica
Institucional de la IGSNS.

Descripcion del Proceso:

1. Recepcidn, revision, elaboracioén, registro, autorizacién de los insumos para dar
ingreso al Almaceén.
2. Requerimiento, verificacion de existencia, forma de requisicion de materiales y
suministros y autorizacién del Despacho Superior.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempeifio:
Porcentaje de cumplimiento de los registros y controles: Mide el grado de los
registros y controles establecidos por la Direccion. Se calcula dividiendo el grado el
namero de registros y controles cumplidos entre el numero total de objetivos
establecidos y multiplicado por 100.
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Porcentaje = (Registros y controles cumplidos/Establecidos) *100

Nivel de satisfaccion del Director DAF sobre el proceso de registro y control de
la adquisicién de bienes y suministros: este indicador se basa en encuestas de
satisfaccion proporcionadas por el jefe inmediato.

Indicadores de Calidad:
Precision en la aplicacion de formatos. Mide el grado de exactitud en la utilizacién de
formatos estandarizados de registros y control.

Porcentaje = (Aplicacién correcta de formatos/Total de aplicaciones) *100

Actividades de Control Preventivo:

Capacitacion en uso de instrumentos estandarizados: Capacitar al personal en la
correcta aplicacion de instrumentos y fichas de inspeccidn para prevenir errores en la
ejecucion de actividades.

Uso de listas de verificacion paracompras y gestion de insumos: Utilizar checklists
estandarizados para compras y control de insumos, garantizando la coherencia en los
pedidos y las recepciones.

Actividades de Control Detectivo:

Supervision del uso de formatos estandarizados en informes:

Verificar periddicamente que los informes y documentos utilicen los formatos
estandarizados correctamente, evitando inconsistencias en la informacion vy
presentacion.

Actividades de Control Correctivo:

Implementacion de capacitaciones tras identificar fallos recurrentes: Disefiar y
ejecutar programas de formacién y capacitacion adicionales cuando se detecten
errores repetitivos en la aplicacién de procedimientos o uso de herramientas.

Correccion de informes de inspeccion incorrectos: Revisar y corregir los informes
gue presenten datos erréneos o conclusiones incorrectas, y ajustar los procedimientos
para evitar futuros fallos.

Actividades de Control de Documentos:

Identificacién de documentos: Documentos autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.
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Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificar el error y se informa al Jefe Inmediato de la desviacion.

Posteriormente se anula el documento con el sello correspondiente.

Se rectifica el error, se hace un nuevo documento y se archiva.
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Procedimiento de recepcion, revision, elaboracion, registro, autorizacion de los insumos

para dar ingreso al Almacén

Cédigo DAF-JAL-01-01
[I)Descrls_clc_m del Recepcién, revision, elaboracion, registro,
RGNS autorizacion de los insumos para dar ingreso al
Almaceén.
Objetivo:
Determinar el procedimiento de control de los movimientos de ingresos de
materiales y suministros.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de o
Responsable Actividad
paso

1 Jefe de Almaceén | Inicia recibiendo el producto, factura y requisicion
de compra.

2 Jefe de Almacén | Revisa la documentacion y la congruencia de los
productos recibidos con los documentos de
soporte.

3 Jefe de Almacén | Elabora el formulario 1-H -Ingreso al Aimacén-, se
plasman los datos del producto recibido en el
formulario.

4 Jefe de Almacén | Registra el formulario 1-H en el Libro de Ingreso
a Almacen.

5 Director DAF SQI|C|tan las firmas de autorizacion de ingreso al
Director DAF.

Jefe de , . . . ,
Inventarios Si el producto es |n\{entar|able, se solicita la firma
del Jefe de Inventarios.

6 Jefe de Almacén | Realiza el registro del ingreso en las hojas
Kardex.
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Jefe de Almacén | Finaliza al almacenar el producto recibido.

Registro de recepcibn, revision, elaboracion, registro, autorizacién de los

insumos para dar ingreso al Almacén:

1.

2.
3.
4.

Factura y requisicién de compra.
Formulario 1-H.

Libro de Ingreso a Almacén.
Hojas méviles de Kardex.
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Procedimiento de requerimiento, verificacion de existencia, forma de requisicion de
materiales y suministros y autorizacion del Despacho Superior

Cédigo DAF-JAL-01-02
[;GSC”S-Clc-)n del Requerimiento, verificacion de existencia, forma
RGNS de requisicibn de materiales y suministros y
autorizacion del Despacho Superior.
Objetivo:
Determinar el procedimiento de control de los movimientos de las salidas de
materiales y suministros.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de o
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Inicia al recibir el requerimiento de productos del
Almacén solicitante.
2 Jefe de Verifica la existencia del producto solicitado.
Almacén Si no hay existencia, se informa al solicitante y
termina el proceso.
3 Jefe de Elabora la forma de Requisicion de Materiales y
Almacén Suministros.
4 Director DAF Autoriza la Requisicion de Materiales y
Jefe de Suministros, firmado por el Jefe de Almacén,
Almacén Dlrle(.:tor DAF, solicitante y jefe inmediato del
solicitante.
5 Jefe de Despacha el producto solicitado.
Almacén
6 Jefe de Finaliza al registrar la Requisicion de Materiales
Almacén y Suministros en la tarjeta Kardex
Registro de requerimiento, verificacion de existencia, forma de requisicion
de materiales y suministros y autorizacién del Despacho Superior:
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1. Formato de requisicion de Materiales y Suministros.
2. Hojas moviles de Kardex.

Diagrama de Flujo

DAF-JAL-01-02 Requerimiento, verificacion de existencia, forma de
requisicion de materiales y suministros y autorizacién del Despacho
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2. Proceso de solicitud de materiales y suministros

Proceso: Solicitud de Materiales y Suministros

Objetivo:

Garantizar que la IGSNS disponga de los recursos necesarios para llevar a cabo sus
operaciones de manera eficiente.

Responsable:

Director Administrativo y Financiero a través del Jefe de Almacén.

Roles:

El Director de DAF, supervisor y asesor del proceso.
El Jefe de Almaceén tiene el rol operativo del proceso.

Vinculo con el MOF:

Tareas permanentes del Director DAF: 4

Tareas periddicas del Director de DAF: 2,5y 6

Tareas permanentes del Jefe de Almacén: 5

Tareas Periddicas del Jefe de almaceén: 4

Referencia Normativa:

Ley Organica del Presupuesto, Ley Organica de la CGC, Ley Marco del SNS y Politica
Institucional de la IGSNS.

Descripcion del Proceso:

1. Impresion, verificacion, informe y elaboracion de solicitud.

2. Conteo y Reporte.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempeifio:
Tasa de Aprobacion de Proveedores:
Cantidad de solicitudes en el afio aceptadas / cantidad total de solicitudes realizadas *
100.
Nivel de satisfaccidén del Director DAF sobre el proceso de solicitud de compras
de los materiales y suministros: este indicador se basa en encuestas de satisfaccion
proporcionadas por el jefe inmediato.

Indicadores de Calidad:
Satisfaccion del Personal: Mide la satisfaccion del personal respecto a las politicas de
capacitacion, evaluacion y desarrollo.
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(Encuestas de satisfaccién positiva / Total de encuestas) * 100.

Indicadores de Rendimiento:
Mide la cantidad de inventario gestionado eficientemente en relacion con el total
disponible.

(Inventario gestionado / Inventario total) * 100
Actividades de Control Preventivo:
Capacitacién en uso de instrumentos estandarizados: Capacitar al personal en la
correcta aplicacion de instrumentos y fichas de inspeccion para prevenir errores en la
ejecucion de actividades.

Uso de listas de verificacion para compras y gestion de insumos: Utilizar check
list estandarizados para compras y control de insumos, garantizando la coherencia en
los pedidos y las recepciones.

Actividades de Control Detectivo:

Revisiones periddicas del proceso: Verificar periddicamente el proceso de solicitud
de materiales y suministros para asegurar que los niveles de inventario sean
adecuados.

Actividades de Control Correctivo:

Implementacion de medidas correctivas y disciplinarias derivadas de auditorias:
Desarrollar e implementar acciones correctivas y disciplinarias cuando las auditorias
detecten fallos en los procedimientos o incumplimientos de normativas.

Actividades de Control de Documentos:

Excel y correo electrénico.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificar los materiales y suministros que hacen falta en el almacén y se informa al
Jefe Inmediato.

Posteriormente se realiza la solicitud.
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Procedimiento de impresion, verificacion, informe y elaboracién de solicitud

Cédigo

DAF-JAL-02-01

Descripcion del
Procedimiento

Impresion, verificacion, informe y elaboracion de

solicitud

Objetivo:

Elaborar solicitud al Departamento de Compras de los materiales y suministros
para abastecimiento del almacén.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de o
Responsable Actividad
paso

1 Jefe de Inicia al imprimir el reporte de existencias de
Almacén almaceén.

2 Jefe de Verifica por medio del inventario las existencias
Almacén de los materiales y suministros.

3 Jefe de Informa al Jefe Inmediato.
Almacén

4 Finaliza al elaborar la solicitud al Departamento
Jefe de de Compras de los materiales y suministros.
Almacén

Registro de impresién, verificacion, informe y elaboracién de solicitud:

1. Reporte de existencias de almaceén.
2. Inventario de existencias.
3. Solicitud al Dpto. de compras.
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Procedimiento de Conteo y Reporte

Cédigo

DAF-JAL-02-02

Descripcion del
Procedimiento

Conteo y Reporte

Objetivo:

Elaborar inventario fisico de materiales y suministros.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Inicia al realizar el conteo fisico del producto y se
Almacén compara con las existencias del reporte.
2 Jefe de Finaliza con el envio del reporte de conteo de
Almacén inventario al Director DAF.

Registro de Conteo y Reporte:

1. Reporte de existencias de almacen.
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3. Proceso de elaboracién de informe para remitir a la Unidad Ejecutora

Proceso: Elaboracién de informe para remitir a la Unidad Ejecutora
Objetivo:
Proporcionar informacion detallada, precisa y clara que facilite la toma de decisiones
y correcta gestion de las actividades.

Responsable:

Director Administrativo y Financiero a través del Jefe de Almacén.

Roles:

El Director de DAF, supervisor y asesor del proceso.
El Jefe de Almaceén tiene el rol operativo del proceso.
Vinculo con el MOF:

Tareas periddicas del Jefe de Almacén: 1

Tareas eventuales del Director de DAF: 4
Referencia Normativa:

Ley Organica del Presupuesto, Ley Organica de la CGC, Ley Marco del SNS y Politica
Institucional de la IGSNS.

Descripcion del Proceso:

1. Elaboracién de Informe de Requisiciones y 1H para remitir a la STCNS.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempeifio:

Tasa de cumplimiento de objetivos: Mide el porcentaje de objetivos alcanzados en
los planes formulados.
(Obijetivos alcanzados / Objetivos planificados) * 100

indice de Eficacia de los Informes: Mide la precision (cumplimiento de criterios de
objetividad y criterios de veracidad) de los informes elaborados.
(Informes precisos / Informes totales) * 100

Indicadores de Calidad:

Nivel de Satisfaccion de los Actores Clave: Mide el nivel de satisfacciéon de los
actores clave en cuanto a la ejecucion de los planes.
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(Encuestas positivas / Total de encuestas) * 100

Tasa de Cumplimiento de Procedimientos: Indica el porcentaje de procedimientos
realizados segun las normas y estandares establecidos.

(Procedimientos conformes / Procedimientos totales) * 100

Actividades de Control Preventivo:

Capacitacién en uso de instrumentos estandarizados: Capacitar al personal en la
correcta aplicacion de instrumentos y fichas de inspeccion para prevenir errores en la
ejecucion de actividades.

Gestion documental: Implementar criterios estandarizados para la creacion,
almacenamiento y consulta de documentos y archivos institucionales.

Actividades de Control Detectivo:

Supervision del uso de formatos estandarizados en informes:

Verificar periddicamente que los informes y documentos utilicen los formatos
estandarizados correctamente, evitando inconsistencias en la informacion vy
presentacion.

Actividades de Control Correctivo:

Implementacion de capacitaciones tras identificar fallos recurrentes: Disefiar y
ejecutar programas de formacién y capacitacion adicionales cuando se detecten
errores repetitivos en la aplicacién de procedimientos o uso de herramientas.

Correccion de informes de inspeccion incorrectos: Revisar y corregir los informes
gue presenten datos erréneos o conclusiones incorrectas, y ajustar los procedimientos
para evitar futuros fallos.

Actividades de Control de Documentos:

Identificacién de documentos: Documentos autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificar documentos erroneos o mal elaborados, firmas faltantes y se informa al Jefe
Inmediato de la desviacion.

Posteriormente se anula el documento con el sello correspondiente.

Se rectifica el error, se hacen nuevos documentos y se envian a la Unidad Ejecutora.




Manual de Normas y Procedimientos de la Jefatura
de Almacén

Cadigo: MNP-DAF-JAL-02

Version: 02

Vigencia: 23ENE2025

Pagina: 31 de 42

Procedimiento elaboracién de Informe de Requisiciones

Cédigo

DAF-JAL-03-01

Descripcion del
Procedimiento

Elaboracién de Informe de Requisiciones y 1H
para remitir a la STCNS

Objetivo:

Verificar, Elaborar, Solicitar, Entregar informe.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso

1 Jefe de Inicia al verificar que los documentos que se
Almacén remiten estén en orden correlativo.

2 Jefe de Elabora oficios al Director DAF y ala STCNS.
Almacén

3 Despacho Solicita firmas para los oficios.
Superior
Director DAF
Jefe de
Almacén

4 Jefe de Finaliza con la entrega de documentos por
Almacén medio de un oficio a la STCNS.

Registro de Verificar, Elaborar, Solicitar, Entregar informe:

1. Oficio de Requisiciones y 1H de entrega y recibido a STCNS.
2. Documentos que se remiten.
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4. Proceso de Administrar los vehiculos asignados a la IGSNS

Proceso: Administrar los vehiculos asignados a la IGSNS

Objetivo:

Administrar adecuadamente los vehiculos a cargo de la IGSNS.

Responsable:

Director Administrativo y Financiero a través del Jefe de Almacén.

Roles:

El Director de DAF, supervisor y asesor del proceso.
El Jefe de Almaceén tiene el rol operativo del proceso.

Vinculo con el MOF:

Tareas permanentes del Director DAF: 1, 3, 8, 9

Tareas eventuales del Jefe de Almaceén: 1

Referencia Normativa:

Ley Organica del Presupuesto, Ley Organica de la CGC, Ley Marco del SNS,
Normativa para el uso de vehiculos y control de combustible de las dependencias del
Consejo Nacional de Seguridad, Manual para el uso de vehiculos y control de
combustible de la inspectoria general del sistema nacional de seguridad y Politica
Institucional de la IGSNS.

Descripcion del Proceso:

1. Coordinar, Elaborar, Control, Revision de vehiculos.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempefio:

Tasa de cumplimiento de objetivos: Mide el porcentaje de objetivos alcanzados en
los planes formulados.
(Obijetivos alcanzados / Objetivos planificados) * 100

Indicadores de Calidad:
Tasa de Cumplimiento de Procedimientos: Indica el porcentaje de procedimientos
realizados segun las normas y estandares establecidos.

(Procedimientos conformes / Procedimientos totales) * 100
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Indicadores de Rendimiento:
Productividad del Personal: Mide el numero de tareas completadas por empleado en
un periodo determinado.

(Tareas completadas / Numero de empleados) * 100
Actividades de Control Preventivo:
Simulacros de pruebas de seguridad en sistemas de gestion: Realizar simulacros
de posibles incidentes de seguridad para detectar vulnerabilidades antes de que ocurra
un fallo real.
Actividades de Control Detectivo:
Revision de tasas de rotacion de personal y asignaciones: Verificar los niveles de
rotacion de personal y su impacto en el desempeiio de los equipos y la efectividad de
las asignaciones.
Actividades de Control Correctivo:

Aplicacion de sanciones y correcciones a incumplimientos normativos: Aplicar
sanciones o medidas correctivas a las areas o responsables que no cumplan con los
procedimientos o normativas institucionales.

Implementacion de capacitaciones tras identificar fallos recurrentes: Disefiar y
ejecutar programas de formacién y capacitacion adicionales cuando se detecten
errores repetitivos en la aplicacién de procedimientos o uso de herramientas.
Actividades de Control de Documentos:

Identificacién de documentos: Documentos autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificar problemas como el mantenimiento, incidentes de seguridad, mal uso de los
vehiculos y se informa al Jefe Inmediato.

Si el problema es directamente con los vehiculos, se realizan las cotizaciones
correspondientes con los talleres para reparacion y/o servicios.

Si el problema es con los pilotos, se procede a capacitarlos en temas de seguridad vial
y protocolos de operacion.
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Procedimiento de Coordinar, Elaborar, Control, Revision de vehiculos

Cédigo

DAF-JAL-04-01

Descripcion del
Procedimiento

Coordinar, Elaborar, Control y Revision de
vehiculos.

Objetivo:

responsabilidad social.

Administrar adecuadamente los vehiculos de la IGSNS para contribuir al
funcionamiento eficiente y seguro de la institucion, mejorando su productividad y

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de o
Responsable Actividad
paso

1 Jefe de Inicia con la coordinacion y asignacion de
Almacén vehiculos.

2 Jefe de Elabora Bitacoras y Solicitudes de vehiculos.
Almacén

3 Jefe de Controla la revision y mantenimiento de los
Almacén vehiculos.

4 Jefe de Finaliza con la elaboracion y registro de
Almacén formularios para abastecimiento de combustible.

Registro de Coordinar, Elaborar, Control y Revision de vehiculos:

Bitacora de Vehiculo.

o0k wNPE

Libro de Combustible.

Formulario de Entrega de Cupones de Combustible.
Formulario de Solicitud de Cupones de Combustible.

Formulario de Solicitud de Vehiculo.
Formulario de Entrega y Devolucion De Vehiculo.
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Diagrama de Flujo

DAF-JAL-04-01 Coordinar,
Elaborar, Control, Revision

Jefe de Almacén

INICIO

Coordinacién y
asignacion de
vehiculos

Elabora Bitacoras y
Solicitud

Control de revision
y mantenimiento

Elaboracion y
registro de
formularios
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IX. DIVULGACION

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado por medio de una copia digital
con los integrantes de la Direccion Administrativa y Financiera, con el fin de informarles
sobre los procesos y procedimientos que deben seguir para el cumplimiento de sus
funciones. Ademas, se compartird con el Jefe de Investigacion y Doctrina de la Direccion
de Andlisis y Seguimiento Interno para el control de su base de datos, y con la Encargada
de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica para su publicacién en el portal web
institucional, tanto en formato fisico como digital.
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X. REFERENCIAS

e Acuerdo Interno Numero 028-2020, de fecha 27 de octubre de 2020, Manual de
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e Acuerdo Interno NUmero 28-2023, de fecha 24 de noviembre de 2023, Manual de
Organizacion y Funciones.

e Acuerdo Interno Numero 16-2024, de fecha 27 de agosto de 2024, Guia para la
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XI. ANEXOS

A. Codigos de Procedimientos

Direccién Puesto Cddigo
DS Inspector General DS-IG
DS Subinspector General DS-SG

DAF Director Administrativo y Financiero DAF-DIR
DAF Jefe de Presupuesto DAF-JPR
DAF Jefe de Tesoreria DAF-JTE
DAF Jefe de Contabilidad DAF-JCT
DAF Jefe de Compras DAF-JCM
DAF Jefe de Almaceén DAF-JAL
DAF Jefe de Inventarios DAF-JIV
DAF Jefe de Informatica DAF-JIT
DAF Recepcionista DAF-REC
DAF Piloto DAF-PIL
DAF Mensajero DAF-MSJ
DAF Conserje DAF-CSJ
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B. Glosario de Términos
ACRONIMO SIGNIFICADO
CNS Consejo Nacional de Seguridad
DAF Direccion Administrativa y Financiera
DS Despacho Superior.
IGSNS Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
MOF Manual de Organizacion y Funciones
SNS Sistema Nacional de Seguridad
STCNS Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

C. Registro Documental

Version Fecha de Aprobacion Nimero de Estado
Acuerdo
1 27 octubre 2020 028-2020 Vigente
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD w
INSPECTORIA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
Guatemala, C. A,
SECCION DE ALMACEN Roris
REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS N? 0002134
Fecha:
Dependencia solicitante:
Cantidad Unidad de Cantidad
Mo Deacripcion Solicitada Medida Despachada
JUSTIFICACION
Nombre del Solici
Puesto:
Vo. Bo. Jefe Inmediato: —FIRAAY o
FIRMA DE RECIBIDO
Firma y Sello Jefe de Almacén Vo. Bo. Direcclon A ativa y Fi jera
\_ Odiginal Almacén Copky: Imeresscdo )

SA T 4251402 G0N SR SOLUOON DE ESTA CONTRALOAMA F3J 2562 clos.” 385-17-344-57 el 0141007 DEL He. 2801 AL Ha. 2.500 SIN SERE
COMPROBANTE FORMA 44 Nz, JES4 SEIE A" N, OF CLENTA 3022100101 99162

LA e WK, FORMAMITORZADA
CORRELATIVD J77- 004 de faches 72853004, €. FIRCAL 4 ASCC 22512 d0 fecha 22-05-2024. LIIRO 4 ASTL Folo 160,
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E. Forma 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

GOBIERNO DE GUATEMALA FORMA 1-H
CONTRALORIA Gaclw. DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE E
Guatemala, C
No. 208848
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
~
( DEPENDENCIA: NUMERO:
PROGRAMA: FECHA:
| PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. y
g ™
COMGO DEL FOLIO LDRO PHECIO POR FOLIO LIDRO NOMENCLATURA
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO GASTO AE ™ N UNIDAD VALORA TOTAL ARIO D& CUBNTAS
o= J
RECIBI CONFORME - Vo, Ba SE ANOTO EN EL INVENTAIOO

GUNEDALMACER O FMPLEADC RESPONSAR. E

EMCARDIALO CE PWVENTARO

JEPE COC LA OPIGMA QUE ADVINISTRA LOS FONDOS

OBSERVACIONES: — —— —
A eyt DE LA CONTRALOMA GENERAL B€ CUBTAS "E“' 23034334480 DE FECHA 3431007,
G 7 RESREATE R SR RN RTINS TSRS

TRPLCAO0 . AIALD BICCIOM O AREN A0S
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