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I. OBJETO DEL MANUAL 

Desde su aprobación en el año 2008, la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad –

LMSNS-, Decreto Número 18-2008, en su artículo 38, crea la Inspectoría General del 

Sistema Nacional de Seguridad –IGSNS-, siendo esta la institución responsable de velar 

por el cumplimiento de los controles internos del Sistema Nacional de Seguridad, debiendo 

rendir informes permanentes al Consejo Nacional de Seguridad.  

De acuerdo a lo regulado, la IGSNS debe coordinar funcionalmente su trabajo con las 

instancias de control e inspectorías de los ministerios e instituciones que conforman el 

SNS, para garantizar la eficacia y la eficiencia de la organización, el respeto a la legalidad 

en sus actividades y la transparencia en el empleo de los recursos asignados. 

Para garantizar las funciones de la IGSNS, de conformidad con la normativa y exigencias 

nacionales e internacionales en materia de seguridad, en este manual se describe el 

conjunto de normas y procedimientos interrelacionados que le corresponden.  

Este manual es un instrumento administrativo de referencia por medio del cual se norman 

o regulan los procedimientos institucionales, a fin de evitar o reducir la aplicación de 

diversos criterios que provoquen confusión en las personas que intervienen en el mismo, 

puesto que, en cada uno de ellos, se describe en forma clara y precisa quién, qué, cómo, 

cuándo, dónde, con qué y para qué se realiza cada uno de los pasos requeridos, 

pretendiendo que este documento sea un instrumento de consulta efectivo y funcional para 

las personas que laboran en la institución. 

El detalle de las aptitudes, perfil de puestos, escala de responsabilidades y demás 

generalidades de los requisitos de cada puesto, se detallan en el manual específico que, 

para el efecto, dispone la Subdirección de Recursos Humanos de la institución. 
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II. BASE LEGAL 

Normativa en la cual se sustenta el presente manual: 

1. Constitución Política de la República de Guatemala. 

2. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Número 18-2008; 

3. Ley de Servicio Civil, Decreto Número 1748; 

4. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. Acuerdo 

Gubernativo 166-2011;  

5. Reglamento de la Ley de Servicio Civil Acuerdo Gubernativo Número 18-98; 

6. Reglamento de la IGSNS, Acuerdo Gubernativo Número 177-2011; 

7. Norma General 1.10 de Control Interno Gubernamental CGC; Manuales de 

Funciones y Procedimientos.  

8. Instrumentos de Seguridad de la Nación y normativas que tengan relación con las 

funciones de la IGSNS. 

 

III. CAMPO DE APLICACIÓN DEL MANUAL 

El presente manual es de observancia obligatoria para todo el personal que labora en la 

IGSNS y debe servir de guía para el desarrollo de las actividades que le competen a cada 

colaborador de la institución.  
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IV. DIRECCIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA 

DIRECTOR
DE ASESORÍA 

JURÍDICA

SUB DIRECTOR
DE ASESORÍA 

JURÍDICA

ENCARGADO
DE UNIDAD DE 
ACCESO A LA 
INFORMACIÓN 

PÚBLICA

INSPECTOR

GENERAL

SUB INSPECTOR

GENERAL
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A. DIRECTOR DE ASESORÍA JURÍDICA 

1. Funciones del Puesto MOF 

FUNCIONES MOF 

1. Asesorar al Inspector General y Subinspector General en todas las actividades y 
procesos de orden judicial, administrativo y laboral que se presenten. 

2. Emitir dictámenes y opiniones jurídicas en los expedientes que se sometan a su 
conocimiento por instrucciones del Inspector General y/o Subinspector General. 

3. Acompañar al Inspector General y demás funcionarios de la institución a sesiones 
de trabajo y audiencias donde se traten temas relacionados con asuntos jurídicos. 

4. Dirigir y procurar los procesos judiciales y extrajudiciales en que tenga interés o sea 
parte la Inspectoría General. 

5. Atender todas las consultas, asesorías y dictámenes que le sean requeridos por el 
Inspector General y/o el Subinspector General. 

6. Elaborar los contratos administrativos con cualquier otro ministerio o institución 
pública o privada, con que se establezca algún tipo de relación o convenios de 
cooperación y otros. 

7. Diligenciar los procedimientos disciplinarios laborales, administrativos y demandas 
judiciales, que en el desarrollo de sus actividades de la Inspectoría General se 
presenten. 

8. Supervisar que la Unidad o Enlace de Acceso a la Información Pública cumpla con 
sus funciones de conformidad con la ley. 

9. Ejercer coordinación, control, supervisión y fiscalización de las actividades y 
funciones del personal asignado a su Dirección. 

10. Otras actividades que por la naturaleza propia de la institución requieran ser 
implementadas. 
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2. Procedimientos 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-DIR-01 Asesoría jurídica al Despacho Superior de la IGSNS. 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 Despacho Superior Realiza solicitud de asesoría  

2 Director DAJ Gira instrucciones al Subdirector DAJ para recabar la información y normativa 

necesaria para prestar la asesoría. 

3 Subdirector DAJ Procede a gestionar la colecta de información y normativa e integra el 

documento y lo remite al Director DAJ. 

4 Director DAJ Realiza la revisión y análisis correspondiente. Si no lo autoriza lo remite 

nuevamente al Subdirector DAJ para que realice las correcciones 

pertinentes. El Subdirector DAJ realiza las correcciones y lo remite 

nuevamente al Director DAJ. 

5 Director DAJ Autoriza el documento y brinda la asesoría correspondiente. 

 

DAJ-DIR-01 - Asesoría jurídica al Despacho Superior de la IGSNS

DS Director DAJ Subdirector DAJ

Fa
se

Solicita Asesoría
Instruye al 

subdirector para 
recabar datos

Colecta la 
información 

requerida

Revisa la 
información 

colectada

¿Autoriza? No

Brinda la asesoría

Sí
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-DIR-02 Emitir dictámenes y opiniones. 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 Solicitante Solicita emitir dictamen u opinión referente a un tema o expediente determinado.  

2 Director DAJ Gira instrucciones al Subdirector -DAJ- para recabar la información y normativa 

necesaria para elaborar el dictamen u opinión.  

3 Director DAJ Procede a gestionar la colecta de información y normativa e integra el documento 

y lo remite al Director -DAJ-. 

4 Director DAJ Realiza la revisión y análisis correspondiente. Si no lo autoriza lo remite 

nuevamente al Subdirector -DAJ- para que realice las correcciones pertinentes. El 

Subdirector -DAJ- realiza las correcciones y lo remite nuevamente al Director -DAJ-

. 

5 Director DAJ Elabora el dictamen u opinión jurídica correspondiente y lo remite al Despacho 

Superior o la Dirección solicitante. 
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DAJ-DIR-02 - Emitir dictámenes y opiniones

Solicitante Director DAJ Subdirector DAJ

Fa
se

Solicita Asesoría
Instruye al 

subdirector para 
recabar información

Colecta la 
información 

requerida

Revisa la 
información 

colectada

¿Autoriza? No

Emite dictamen u 
opinión

Sí

Remite al solicitante
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-DIR-03 Acompañamiento a funcionarios de la IGSNS a sesiones de trabajo. 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 Solicitante Solicitud dirigida al Director -DAJ-.  

2 Director DAJ Agenda la fecha de la sesión de trabajo. 

3 Director DAJ Realiza la recolección de información correspondiente. 

4 Director DAJ Da el acompañamiento solicitado. 

 

DAJ-DIR-03 - Acompañamiento a funcionarios de 
la IGSNS a sesiones de trabajo

Solicitante Director DAJ

Fa
se

Solicita 
acompañamiento

Agenda la fecha

Recolecta 
información 

correspondiente

Hace 
acompañamiento
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-DIR-04 
Elaboración de minuta de contratos, convenios de cooperación, 

acuerdos internos, resoluciones u otros. 

PROCEDIMIENTO 

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÓN 

1 Despacho Superior. Solicita que se realice la minuta de un contrato, convenios, Acuerdos 

Internos, Resoluciones u otros. 

2 Director DAJ Instruye al subdirector para que se inicie el proyecto.  

3 Subdirector DAJ Procede a gestionar la colecta de información y normativa, 

gestionando la elaboración de la minuta del documento solicitado, 

remitiéndola al Director de -DAJ-.  

4 Director DAJ Recibe la minuta del Subdirector -DAJ- y realiza el análisis y las 

observaciones pertinentes.  

5 Director DAJ Traslada el documento requerido a despacho superior. 

 

DAJ-DIR-04 - Elaboración de minuta de contratos, convenios de 
cooperación, acuerdos internos, resoluciones u otros

Despacho 
Superior

Director DAJ Subdirector DAJ

Fa
se

Solicita documento
Instruye al 

subdirector para 
iniciar proyecto

Colecta la 
información 

requerida

Revisa la 
información 

colectada

¿Autoriza? No

Sí

Remite documento 
al DS
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-DIR-05 Supervisar cumplimiento de funciones del EUAIP. 

PROCEDIMIENTO 

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÓN 

1 Director DAJ Instruye al Subdirector de -DAJ- para que verifique las labores de la -

UAIP-. 

2 Subdirector DAJ Procede a verificar en la -UAIP-, que se cumplan con los 

requerimientos legales que exige la –LAIP en lo aplicable a la 

Inspectoría General-.  

3 Subdirector DAJ Emite el informe correspondiente y lo remite al Director -DAJ-. 

4 Director DAJ Recibe el informe e instruye las acciones que considere pertinentes al 

encargado de la -UAIP-, girando instrucciones para que el Subdirector 

de -DAJ- archive el informe.  

 

DAJ-DIR-05 - Supervisar cumplimiento de 
funciones del EUAIP.

Director DAJ Subdirector DAJ

Fa
se

Solicita verificación 
de labores

Verifica labores del 
EUAIP

Emite informe
Instruye acciones 

pertinentes
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-DIR-06 Fiscalizar las actividades del personal asignado a su dirección. 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 Director DAJ El Director de -DAJ- instruye al Subdirector de -DAJ- en cuanto a la 

verificación de los procesos y actividades de coordinación, control, 

supervisión y fiscalización de las actividades del personal asignado a -

DAJ-.  

2 Subdirector DAJ Procede a acatar las instrucciones evaluando los procesos y actividades 

del personal de la -DAJ-. 

3 Subdirector DAJ Elabora el informe que muestre los resultados de los procesos de 

coordinación, control, supervisión y fiscalización de las actividades del 

personal asignado a la dirección y lo remite al Director de -DAJ-  

4 Director DAJ Instruye al Subdirector -DAJ- para archivar el informe y gira las 

instrucciones que sean necesarias. 

 

DAJ-DIR-06 - Fiscalizar las actividades del personal 
asignado a su dirección

Director DAJ Subdirector DAJ

Fa
se

Solicita verificación 
de funciones

Evalúa procesos y 
actividades del 

personal

Emite informe
Instruye acciones 

pertinentes
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-DIR-07 Implementar otras actividades. 

PROCEDIMIENTO 

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÓN 

1 Director DAJ Visualiza actividades que deben ser implementadas dentro de la 

Dirección e instruye al Subdirector -DAJ- para que realice las gestiones 

respectivas.  

2 Subdirector DAJ Hace las gestiones para que dichas actividades puedan ser 

implementadas.  

3 Subdirector DAJ Elabora el informe que establezca las actividades que fueron 

implementadas en la -DAJ- y lo remite al Director de -DAJ- para su 

revisión. 

4 Director DAJ Instruye al Subdirector -DAJ- para su archivo y gira las instrucciones 

que considere necesarias. 

 

DAJ-DIR-07 - Implementar otras actividades

Director DAJ Subdirector DAJ

Fa
se

Visualiza actividades 
a implementar

Gestiona la 
implementación de 

actividades

Emite informe
Instruye acciones 

pertinentes
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B. SUBDIRECTOR DE ASESORÍA JURÍDICA 

1. Funciones del Puesto MOF 

FUNCIONES MOF 

1. Dar seguimiento a los procesos de orden judicial, administrativo y laboral que se 
presenten. 

2. Apoyar en la elaboración de dictámenes y opiniones jurídicas en los expedientes 
que se sometan a su conocimiento por instrucciones del Director de -DAJ-. 

3. Apoyar al Director de -DAJ- en la elaboración de documentos de interés de la 
Dirección. 

4. Apoyar en la Dirección y procuración de los procesos judiciales y extrajudiciales en 
que tenga interés o sea parte la Inspectoría General. 

5. Apoyar en la elaboración de todas las consultas, asesorías y dictámenes que le 
sean requeridos por el Director de -DAJ-. 

6. Apoyar en la elaboración de los contratos administrativos con ministerios o 
instituciones públicas o privadas, con las cuales se establezca algún tipo de relación 
o convenios de cooperación y demás alianzas estratégicas. 

7. Apoyar en el seguimiento de los procedimientos disciplinarios laborales, 
administrativos y demandas judiciales, que en el desarrollo de las actividades de la 
Inspectoría General se presenten. 

8. Verificar y apoyar al correcto funcionamiento de la Unidad de Acceso a la 
Información Pública de conformidad con la ley. 

9. Analizar e interpretar las diferentes normas legales vigentes, con el objeto de 
proponer soluciones según le sea requerido por parte del Director de -DAJ-. 

10. Realizar las demás actividades que le asigne el Director. 
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2. Procedimientos 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-SAJ-01 Elaboración de documentos solicitados 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 Director DAJ Solicita la elaboración de documento. 

2 Subdirector DAJ Recolecta la información pertinente al documento solicitado 

3 Subdirector DAJ Elabora el documento solicitado y remite al Director DAJ 

4 Director DAJ Revisa el documento recibido. Si requiere cambios, lo devuelve a la 

subdirección para su corrección. 

5 Subdirector DAJ Archiva documento 

 

DAJ-SAJ-01 - Elaboración de documentos 
solicitados

Subdirector DAJDirector DAJ

Fa
se

Solicita elaboración 
de documento

Recolecta la 
información 
pertinente

Elabora documento 
solicitado

Revisa el 
documento recibido

¿Autoriza? No

Archiva documentoSí
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-SAJ-02 Participación en actividades académicas 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 SRDRHH Informa al Director DAJ sobre actividades académicas y solicita designar al 

personal de la dirección.  

2 Director DAJ Instruye al Subdirector DAJ para participar en las actividades académicas 

asignadas. 

3 Director DAJ Informa a la SDRRHH, sobre el personal que participará en la actividad 

académica. 

4 SDRRHH Entrega nombramiento al Subdirector DAJ para participar en la actividad. 

5 Subdirector DAJ Asiste a la actividad académica. 

6 Subdirector DAJ Informa al Director DAJ sobre la actividad académica recibida. 

7 Subdirector DAJ Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.  

 

DAJ-SAJ-02 - Participación en actividades académicas

Subdirector DAJDirector DAJSDRRHH

Fa
se

Informa al director 
sobre actividades

Instruye al 
subdirector a 

participar

Informa sobre 
participantes

Entrega 
nombramientos

Participa en 
actividad

Informa al director 
sobre actividad 

recibida

Entrega constancia 
a SDRRHH
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-SAJ-03 Representación del Director DAJ cuando sea requerido 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 Despacho Superior Instruye al Director DAJ para la elaboración del acuerdo interno donde se 

especifican las actividades a desarrollar. 

2 Director DAJ Elabora y entrega el acuerdo interno a la SRRHH. 

3 SRRHH Entrega el acuerdo interno al Subdirector DAJ para su cumplimiento. 

4 Subdirector DAJ Asume las funciones, obligaciones y atribuciones de la Dirección. 

 

DAJ-SAJ-03 - Representación del Director de Inspectoría cuando sea requerido

Subdirector DAJSDRRHHDirector DAJ
Despacho 
Superior

Fa
se

Instruye a DAJ para 
elaborar AI

Elabora Acuerdo 
Interno

Entrega Acuerdo 
Interno de 

Nombramiento

Asume funciones de 
director
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C. ENCARGADO DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

1. Funciones del Puesto MOF 

FUNCIONES MOF 

1. Ser el enlace con la Unidad de Acceso a la Información Pública de la Secretaría 
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. 

2. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la información pública según los 
procedimientos establecidos. 

3. Orientar a los interesados en la formulación de solicitudes de información pública. 
4. Proporcionar para su consulta la información pública solicitada por los interesados 

o notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa según los 
procedimientos establecidos. 

5. Expedir copia simple o certificada de la información pública solicitada, siempre que 
se encuentre en los archivos y según los procedimientos establecidos. 

6. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que 
contenga la información pública, respetando en todo momento la legislación en la 
materia según los procedimientos establecidos. 

7. Coordinar con el departamento de Informática para mantener actualizada la página 
Web en relación a la información Pública de oficio que corresponda a la IGSNS. 

8. Las demás funciones que le sean asignadas. 
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2. Procedimientos 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-EIP-01 Tramitar las solicitudes de AIP que ingresan en la IGSNS 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 Solicitante Solicitan la información al Encargado UAIP de la IGSNS. 

2 Encargado UAIP Orienta a los interesados en la formulación de solicitudes de información 

pública. Solicita datos del contacto, se acusa de recibida la solicitud y se 

indica que son 10 días habiles para dar respuesta, procediendo a firmar 

la solicitud. 

3 Encargado UAIP Procede a firmar la solicitud anotando fecha y hora de recibido. 

4 Encargado UAIP Hace del conocimiento de Despacho Superior de la IGSNS la solicitud y 

notifica via correo electrónico al encargado de la Unidad de Acceso a la 

Información Pública de la -STCNS-. 

5 Encargado UAIP El Encargado UAIP elabora resolución de inicio de trámite con visto bueno 

del Director DAJ. 

6 Encargado UAIP Realiza la hoja de trámite indicando la información que el interesado 

solicita, fecha en que la información debe ser trasladada al Encargado o 

enlace de la Unidad de Acceso a la Información Pública de la IGSNS, y el 

medio por el cual debe ser trasladada la información, remitiendo la hoja 

de trámite acompañada por la solicitud de información al enlace de la 

dirección encargada de dar respuesta. 

7 Dirección 

Responsable 

Procede a dar respuesta a la información solicitada y traslada la respuesta 

al Encargado de la Unidad de Acceso a la Información Pública con las 

instrucciones indicadas en la hoja de trámite. 

8 Encargado UAIP Recibe la respuesta a la solicitud por parte de la dirección a cargo y la 

traslada al Encargado de la Unidad de Acceso a la Información Pública de 

la STCNS.  

9 UAIP de STCNS Procede a realizar la resolución final según sus procedimientos internos. 

10 UAIP de STCNS Notifica y entrega la información solicitada al interesado según sus 

procedimientos internos.  

11 Encargado UAIP Procede a archivar expediente y remite copia del mismo al encargado o 

enlace de la UIP de Inspectoría General 
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DAJ-EIP-01 - Tramitar las solicitudes de AIP que ingresan en la IGSNS

Dirección 
Responsable

Encargado UAIPSolicitante UAIP de STCNS
Fa

se

Solicita Información 
pública

Orienta al 
interesado en la 

solicitud

Firma la solicitud

Informa de la 
solicitud al DS y a la 

UAIP de la STCNS

Elabora resolución 
de inicio

Solicita información 
a la dirección 

correspondiente

Provee la 
información 

solicitada

Remite la 
Información a la 
UAIP de la STCNS

Emite resolución 
final

Entrega la 
información al 

solicitante

Archiva el 
expediente
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-EIP-02 
Mantener actualizada la información pública de oficio en la página 

web institucional. 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 UAIP de STCNS Envía oficio solicitando se remita la información Pública de Oficio del 

mes que corresponda. 

2 Encargado UAIP Solicita de manera mensual la información pública de oficio que mandata 

la LAIP a la Dirección que corresponda.  

3 Dirección Responsable Proporciona la información solicitada  

4 Encargado UAIP Envia la información al Encargado de la Unidad de Acceso a la 

Información Pública de la STCNS.  

5 Encargado UAIP Solicita al Departamento de Informatica de la IGSNS subir la información 

pública del mes a la página. 

 

DAJ-EIP-02 - Mantener actualizada la información pública de oficio en la 
página web institucional

Dirección 
Responsable

Encargado UAIPUAIP de STCNS

Fa
se

Solicita la IPO a la 
dirección 

correspondiente

Provee la 
información 

solicitada

Envía la IPO a la 
UAIP de la STCNS

Solicita a 
informática la 

publicación de la 
IPO

Solicita IPO del mes
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CÓDIGO DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

DAJ-EIP-03 Participación en actividades académicas 

PROCEDIMIENTO 

No. 
PUESTO 

FUNCIONAL 
DESCRIPCIÓN 

1 SRDRHH Informa al Director DAJ sobre actividades académicas y solicita designar al 

personal de la dirección.  

2 Director DAJ Instruye al Encargado UAIP para participar en las actividades académicas 

asignadas. 

3 Director DAJ Informa a la SDRRHH, sobre el personal que participará en la actividad 

académica. 

4 SDRRHH Entrega nombramiento al Encargado UAIP para participar en la actividad. 

5 Encargado UAIP Asiste a la actividad académica. 

6 Encargado UAIP Informa al Director DAJ sobre la actividad académica recibida. 

7 Encargado UAIP Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.  

 

DAJ-EIP-03 - Participación en actividades académicas

Encargado UAIPDirector DAJSDRRHH

Fa
se

Informa al director 
sobre actividades

Instruye al EUAIP a 
participar

Informa sobre 
participantes

Entrega 
nombramientos

Participa en 
actividad

Informa al director 
sobre actividad 

recibida

Entrega constancia 
a SDRRHH
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V. ANEXOS 

A. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

ACRÓNIMO SIGNIFICADO 

AESN Agenda Estratégica de Seguridad de la Nación 

CAP Comisión de Asesoramiento y Planificación 

CNS Consejo Nacional de Seguridad 

DAF Dirección Administrativa y Financiera 

DAI Dirección de Auditoría Interna 

DAJ Dirección de Asesoría Jurídica 

DASI Dirección de Análisis y Seguimiento Interno 

DIGRDC Dirección de Inspectoría de Gestión de Riesgo y Defensa Civil 

DIIE Dirección de Inspectoría de Inteligencia de Estado 

DISE Dirección de Inspectoría de Seguridad Exterior 

DISI Dirección de Inspectoría de Seguridad Interior 

DS Despacho Superior. 

DTP Dirección Técnica de Presupuesto del MINFIN 

IGSNS Inspectoría General del Sistema Nacional de Seguridad 

INEES Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad 

MINFIN Ministerio de Finanzas Públicas 

MOF Manual de Organización y Funciones 

MOPF Manual de Organización, Puestos y Funciones 

NOG Número de Operación Guatecompras 

PEI Plan Estratégico Institucional 

PESN Plan Estratégico de Seguridad de la Nación 

PGG Política General de Gobierno 

PNS Política Nacional de Seguridad 

POA Plan Operativo Anual 

POM Plan Operativo Multianual 

SDRRHH Subdirección de Recursos Humanos 

SEGPLAN Secretaría de Planificación y Programación de la Presidencia 

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada del MINFIN 

SIGES Sistema Informático de Gestión del MINFIN 

SNI Sistema Nacional de Inteligencia 

SNS Sistema Nacional de Seguridad 

STCNS Secretaría Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 
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B. DEFINICIÓN DE CÓDIGOS DE PROCEDIMIENTOS 

CÓDIGO PUESTO 

DAJ-DIR Director de Asesoría Jurídica 

DAJ-SAJ Subdirector de Asesoría Jurídica 

DAJ-EIP Encargado de Unidad de Acceso a la Información Pública 
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VI. REGISTRO DOCUMENTAL 

Versión Fecha Aprobación 
Número de 

Acuerdo 
Estado 

1 27 octubre 2020 033-2020 Vigente 

 

 

 



 

 

 

 


