| l Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
GOBIERNO ./, IGSNS.

GUATEMALA .
ACUERDO INTERNO NUMERO 034-2020
Guatemala, 27 de octubre de 2020

EL INSPECTOR GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
CONSIDERANDO:

Que conforme al articulo 38 del Decreto 18-2008, 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 de conformidad con el Acuerdo Gubernativo Numero 177-2011, son funciones
del Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad, dirigir las funciones
administrativas y operativas de la Inspectoria General y coordinar las funciones de las
unidades administrativas y demas érganos que la conforman.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo 177-2011 establece que la Inspectoria General contara
con una Direccion de Analisis y Seguimiento Interno, siendo necesario aprobar el
manual de normas y procedimientos de dicha direccion.

POR TANTO

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 154 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, articulos 36, 37, 38 del Decreto Numero 18-
2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 3,
4 y 11 del Acuerdo Gubernativo 177-2011, Reglamento de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad.

ACUERDA:

ARTICULO 1.- Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Analisis y Seguimiento Interno.

ARTICULO 2.- El cumplimiento y aplicacién del contenido de dicho manual, es de
caracter obligatorio para todo el personal que conforma la direccion.

ARTICULO 3.- El presente manual, podra ser actualizado por las necesidades que
surjan del servicio o de las reformas a la normativa legal vigente aplicable y los
cambios relacionados con su administracion o funciones.

ARTICULO 4.- Corresponde al Director de la Direcciéon de Analisis y Seguimiento
Interno, velar por el cumplimiento al presente manual.

COMUNIQUESE




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMENTOS
DIRECCION DE ANALISIS Y SEQUIMIENTO INTERNO
—DASI—

GUATEMALA, OCTUBRE 2020
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. OBJETO DEL MANUAL

Desde su aprobacion en el afio 2008, la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad —
LMSNS-, Decreto Numero 18-2008, en su articulo 38, crea la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-, siendo esta la institucion 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 inspectorias de los ministerios e instituciones que conforman el
SNS, para garantizar la eficacia y la eficiencia de la organizacion, 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 aplicacion de
diversos criterios que provoquen confusién en las personas que intervienen en el mismo,
puesto que, en cada uno de ellos, se describe en forma clara y precisa quién, qué, como,
cuando, donde, 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 institucion.

El detalle de las aptitudes, perfil de puestos, escala de responsabilidades y demas
generalidades de los requisitos de cada puesto, se detallan en el manual especifico que,
para el efecto, dispone la Subdireccion de Recursos Humanos de la institucion.
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BASE LEGAL

Normativa en la cual se sustenta el presente manual:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Namero 18-2008;
Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748;
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. Acuerdo

Ppwbn

Gubernativo 166-2011;

oo

Reglamento de la Ley de Servicio Civil Acuerdo Gubernativo Numero 18-98;
Reglamento de la IGSNS, Acuerdo Gubernativo Niamero 177-2011;

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

Funciones y Procedimientos.

8. Instrumentos de Seguridad de la Nacién y normativas que tengan relacion con las

funciones de la IGSNS.

. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual es de observancia obligatoria para todo el personal que labora en la
IGSNS y debe servir de guia para el desarrollo de las actividades que le competen a cada

colaborador de la institucion.




Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad Uso Interno
Nombre del Documento Cédigo Version
Manual de Normas y Procedimientos DASI MNP-DASI 1

IV. DIRECCION ANALISIS Y SEGUIMIENTO INTERNO

INSPECTOR
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A. DIRECTOR DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO INTERNO
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF

1. Realizar el diagndstico institucional de la IGSNS.

2. Asesorar, formular y definir estrategias, planes, programas, proyectos, objetivos y
metas de la IGSNS en coordinacion con el Despacho Superior y los Directores de
la IGSNS.

3. Formular, implementar, coordinar, supervisar, evaluar y dar seguimiento al
cumplimiento del Plan Estratégico Institucional —PEI—-, Plan Operativo Multianual —
POM- y Plan Operativo Anual -POA- de la IGSNS.

4. Evaluar mediante indices o indicadores, el avance de la ejecucion del Plan
Estratégico Institucional —PEI-, Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo
Anual —POA.

5. Obtener, analizar, procesar e integrar los informes de inspeccién las Direcciones de
Inspectoria de la IGSNS, para generar propuestas de fortalecimiento y mejora
continua.

6. Elaborar los informes respectivos al Consejo Nacional de Seguridad y demas
dependencias relacionadas.

7. Elaborar informes de las actividades realizadas segun los tiempos institucionales
determinados y cuando los solicite el Despacho Superior.

8. Coordinar, analizar y verificar la elaboracién de informe anual del Plan de Trabajo
Institucional.

9. Supervisar y dar seguimiento a la elaboracion y actualizacion de manuales de
funciones y procesos de la IGSNS.

10. Verificar la elaboracion, actualizacion e implementacion de instrumentos de
inspeccion.

11. Supervisar la elaboracion de la memoria de labores de la institucion.

12. Coordinar, controlar, evaluar y supervisar las actividades y funciones del personal
gue esté asignado a su Direccion.

13. Supervisar y actualizar el plan de ejecucion de la Politica Institucional.

14. Elaborar los manuales de funciones y de procesos inherentes a su Direccion,
remitiéndolos al Despacho Superior para su revision y autorizacion.

15. Remitir la revision e integracion de los manuales de funciones y de procesos de la
IGSNS al Despacho Superior para su revision y autorizacion.

16. Elaborar los informes que le sean requeridos por el Despacho Superior

17. Realizar las demas actividades que le asigne el Despacho Superior.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-DIR-01 Definir los planes estratégicos de la IGSNS
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Despacho Superior | Instruye al Director DASI en la definicion y cumplimiento de los
planes, programas, proyectos, objetivos y metas de la -IGSNS-, en
coordinacion con los Directores de la -IGSNS-.

2 | Director DASI Calendariza las reuniones de coordinacion con los Directores de
las Direcciones de la -IGSNS-.

3 | Director DASI Plasma los acuerdos logrados en las reuniones de coordinacion
con los Directores de la -IGSNS- en el -PEI-, -POM-, -POA- de la -
IGSNS.

4 | Director DASI Verifica la elaboracion, actualizacién e implementacion de los
instrumentos de inspeccion para verificar el cumplimiento del -PEI-
, -POM-, -POA- de la -IGSNS-.

5 | Director DASI Verifica el cumplimiento del -PEI-, -POM-, -POA- de la -IGSNS-
mediante el andlisis de los indicadores generados por los
instrumentos de inspeccion.

6 | Director DASI Elabora el informe respectivo en cuanto al cumplimiento del -PEI-,
-POM-, -POA- de la -IGSNS- y lo entrega al Despacho Superior
para su revision y/o autorizacion.

7 | Despacho Superior | Revisa, analiza y corrige el informe presentado por el Director -
DASI-. Si no lo autoriza, remite el informe al Director -DASI- para
realizar los cambios, que una vez realizados lo reenvia al Despacho
Superior para su revision. Si lo autoriza lo remite al Director -DASI-

8 | Director DASI El Director -DASI- recibe el informe autorizado y lo dirige a las

instancias respectivas.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-DIR-02 Elaborar los informes o documentos respectivos
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Despacho Instruye al Director DASI en la elaboracion de informes, diagndsticos y demas
Superior documentos pertinentes, en coordinacién con los Directores de la IGSNS.

2 | Director DASI Calendariza las reuniones de coordinacion con los Directores de la -IGSNS-,
para la elaboracion de informes, diagnésticos y demas documentos
pertinentes.

3 | Director DASI Obtiene, ordena, analiza, procesa, integra la informacion requerida y la plasma
segun acuerdos logrados en las reuniones de coordinacion con las Direcciones
de Inspectoria y demas Direcciones de la -IGSNS- en los informes,
diagnésticos y deméas documentos pertinentes demandados a la Direccion de
Andlisis y Seguimiento Interno.

4 | Director DASI Integra y elabora los informes mensuales de las actividades de las Direcciones
de Inspectoria realizadas en las instituciones del SNS.

5 | Director DASI Elabora el Diagnéstico de la -IGSNS-.

6 | Director DASI Verifica la elaboracién del Informe Anual del Plan de Trabajo Institucional.

7 | Director DASI Verifica la elaboracion de la Memoria de Labores de la -IGSNS-

8 | Director DASI Supervisa y verifica la elaboracién de informes bimestrales, cuatrimestrales,
semestrales o anuales de la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno.

9 | Director DASI Supervisa y verifica la elaboracion, actualizacion y autorizacion de los
manuales de funciones y de procedimientos de la -IGSNS-.

10 | Director DASI El Director -DASI- remite los informes, diagndsticos y demas documentos
producidos por la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno al Despacho
Superior para su revisién, analisis, rechazo o autorizacion.

11 | Despacho Recibe la documentacion del Director -DASI-. Si los documentos no son

Superior autorizados los remite al Director -DASI- para su modificacion quien, a su vez,

al realizar las correcciones respectivas las remite nuevamente al Despacho
Superior.

12 | Director DASI Recibe la documentacion autorizada y lo dirige a las direcciones respectivas.
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B. JEFE DE PLANIFICACION INTERNA
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF

1. Formular, disefar, elaborar y actualizar el Plan Estratégico Institucional -PEI-.

2. Elaborar y presentar anualmente las actualizaciones del Plan Operativo Multianual
—POM- y Plan Operativo Anual —-POA-.

3. Elaborar semanal y mensualmente la planificacion de las actividades de las
Direcciones de Inspectoria.

4. Elaborar y generar la programacion o reprogramacion mensual, cuatrimestral y
anual de la ejecucion de metas de productos y subproductos en el sistema de
gestion -SIGES-.

5. Elaborar el reporte cuatrimestral de rendicion de cuentas de las actividades
realizadas por las Direcciones de Inspectoria en forma descriptiva y geografica, para
la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

6. Verificar e informar mensualmente al Director DASI, el avance de la ejecucion de
metas de la planificacion de la IGSNS.

7. Elaborar anualmente la memoria de labores institucional.

8. Elaborar informe cuatrimestral de rendicidén de cuentas de las actividades realizadas
por la IGSNS (metas e insumos).

9. Elaborar la evaluacion del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién -PESN-
semestralmente.

10. Desarrollar y elaborar anualmente el Plan de Trabajo Institucional.

11. Apoyar a todas las Direcciones de Inspectoria en el proceso de elaboracion y
seguimiento de sus respectivos planes de inspeccion, para el cumplimiento de los
objetivos trazados en los instrumentos de planificacidn institucional.

12. Elaborar anualmente el cronograma de actividad de coordinaciones e inspecciones
y otras de fortalecimiento que desarrollen las Direcciones de Inspectoria.

13. Elaborar los informes que le sean requeridos.

14. Realizar las demas actividades que le asigne el Director.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-01 Instrumentos de Planificacion Institucional anual.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Director DASI Solicita los Instrumentos de Planificacion Institucional de acuerdo con los
lineamientos de planificacion establecidos por SEGEPLAN correspondiente
al ejercicio fiscal por medio de la STCNS Direccién de Planificacion.

2 | Jefe de Planificacion | Coordinan los tiempos para elaborar el Plan Estratégico Institucional -PEI-

Interna. correspondiente al ejercicio fiscal.
3 | Jefe de Planificacion | Formula, disefian y elabora el Plan Estratégico Institucional -PEI-.
Interna.

4 | Director DASI Analizan y corrige el Plan Estratégico Institucional -PEI-, segun la mision y
vision de la IGSNS antes de presentar al Despacho Superior para sus
observaciones.

6 | Director -DASI- Recibe las ultimas modificaciones al Plan Estratégico Institucional -PE- del
Despacho Superior para su correccion.

7 | Jefe de Planificacion | Realiza las modificaciones sugeridas por el Despacho Superior e imprime

Interna. y encuaderna El Plan Estratégico Institucional -PEI-.
8 | Jefe de Planificacion | Envia por medio de oficio autorizado por el Despacho Superior la entrega

Interna.

del Plan Estratégico Institucional -PEl-, a la STCNS Direccion de
Planificacion en la fecha estipulada.

10
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-02 Actualizacién de los Instrumentos de Planificacién Institucional
Anual.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Director DASI Solicita la actualizacion de los Instrumentos de Planificacion Institucional
(Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA-). De
acuerdo con los lineamientos de planificacién establecidos por la
SEGEPLAN, correspondiente al ejercicio fiscal por medio de la STCNS
Direccion de Planificacion.

2 | Director DASI. Coordinan los tiempos para elaborar la actualizacion a los Instrumentos
de Planificacion Institucional (Plan Operativo Multianual -POM- y Plan
Operativo Anual -POA-).

3 | Jefe de Planificacion | Elabora y actualiza los instrumentos de Planificacion Institucional (Plan

Interna. Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA).

4 | Director DASI Analiza y corrige los Instrumentos de Planificacién Institucional (Plan
Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA) segun la
mision y visién de la IGSNS segun la mision y visién de la IGSNS antes
de presentar al Despacho Superior para sus observaciones.

6 | Director DASI Recibe las dltimas modificaciones a los Instrumentos de Planificacion
Institucional (Plan Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -
POA), del Despacho Superior para su correccién.

7 | Jefe de Planificacion | Realiza las modificaciones sugeridas por el Despacho Superior e imprime

Interna. y encuaderna los Instrumentos de Planificacion Institucional (Plan
Operativo Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA).
8 | Jefe de Planificacién | Envia por medio de oficio autorizado por el Despacho Superior la entrega

Interna.

de los Instrumentos de Planificacion Institucional (Plan Operativo
Multianual -POM- y Plan Operativo Anual -POA) a la STCNS Direccion de
Planificacion en la fecha estipulada.

12
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-03 Planificacjén Semanal de actividades de las Direcciones de
Inspectoria
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Direcciones de | Elaboran las actividades de coordinacion, inspeccion y otras actividades
Inspectoria relevantes que realizaran durante la semana.
2 | Jefe de Planificaciéon | Recibe la informacidon enviada de las actividades de coordinacion,
Interna inspeccién y otras actividades relevantes que realizaran durante la
semana.
3 | Jefe de Planificacion | Elabora la programacion de las actividades de las Direcciones de
Interna. Inspectoria, se realiza disefio de calendario correspondiente a la
semana en forma descriptiva.
4 | Director DASI Revisa la informacién procesada de las actividades de todas las
direcciones de la IGSNS, correspondiente a la semana.
5 | Director DASI. Envia la programacion al Despacho Superior para su revision y
autorizacion y coordinacion.
6 | Director DASI. Si no existiera modificaciones se autorizada para su cumplimiento.
7 | Jefe de Planificacion | Envia a los érganos de apoyo técnico y 6rganos administrativos la

Interna.

programacion de las actividades de las Direcciones de Inspectoria por
medio del correo institucional que incluye el calendario en PDF para su
conocimiento y ejecucion.

14
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-04 Elaborar la programacion de la ejecucion de metas en el SIGES.
PROCEDIMIENTO
PUESTO p
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Jefe de Planificacién
Interna

Ingresar al SIGES con el usuario y contrasefia otorgado por la STCNS
para gestionar las actividades de la IGSNS cuatrimestral vy
mensualmente.

Jefe de Planificacién
Interna

Genera el comprobante de la ejecucion cuatrimestral o mensual de las
actividades de coordinacién e inspeccién de las Direcciones de
Inspectoria correspondiente al mes o al cuatrimestre en estado de
solicitado.

Jefe de Planificacion
Interna

Solicita a la STCNS Direccion de Planificacion la autorizacion de la
ejecucion de las actividades mensual o cuatrimestral de la IGSNS por
medio de oficio solicitado por la Direccion de Andlisis y Seguimiento
Interno y Despacho Superior se adjunta reporte de ejecucion mensual o
cuatrimestral del sistema informético de gestion SIGES.

Direccién de
Planificacion de
STCNS

Envia por medio de oficio la autorizacion de la ejecucion de las
actividades mensuales o cuatrimestrales de la IGSNS con reporte
adjunto de la ejecucién en el sistema de gestion SIGES.

Jefe de Planificacion
Interna

Autorizado la ejecucion mensual o cuatrimestral se genera ndmero de
gestion para los informes que integraron el comprobante de ejecucion
correspondiente al mes o cuatrimestre.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-05 Elaborar feporte cuatrimestral de actividades de las Direcciones de
Inspectoria a la UAIP
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNGIONAL DESCRIPCION

Jefe de Planificacién
Interna

Recibe por parte de la UAIP oficio donde solicita el reporte cuatrimestral
de rendicién de cuentas de las actividades de las Direcciones de
Inspectoria en forma descriptiva y geograficamente.

Jefe de Planificacién
Interna

Recauda informacion cuatrimestral de los informes otorgados por las
Direcciones de Inspectoria de las actividades realizadas a las
instituciones del SNS en todo el territorio nacional.

Jefe de Planificacion
Interna

Elabora el reporte cuatrimestral de rendicion de cuentas, en donde
agrupa las actividades de coordinacion e inspeccion por Direccién de
Inspectoria, a que instituciones del SNS se realizaron las actividades y
que parte de territorio nacional las realizaron.

Director DASI.

Revisado el reporte para autorizacién, si requiere cambios lo envia al
Jefe de Planificacién Interna para su modificacion.

Jefe de Planificacion
Interna

Envia el reporte a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica por
medio de oficio.
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DASI-JPI-05 - Elaborar reporte cuatrimestral de
actividades de las Direcciones de Inspectoria a la UAIP

Director DASI

Jefe Planificacion
Interna

Recibe de UAIP
solicitud de informe,

Recauda
informacién
cuatrimestral

v

Elabora informe

Revisa Reporte

éRequiere
cambios?

Fase

cuatrimestral

Si

Envia reporte a
UAIP

19




Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad Uso Interno

Nombre del Documento Codigo Version
Manual de Normas y Procedimientos DASI MNP-DASI 1
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-06 Infor.n.1e rr}ensual del avance de la ejecucién de metas de la
planificacion de la IGSNS.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Planificacion | Cada inicio de mes se verifica e informa sobre el avance de la ejecucion
Interna de metas de la IGSNS con relacién al Plan de Trabajo Institucional.
2 | Jefe de Planificacion | Recauda informacion mensual de los informes otorgados por las
Interna Direcciones de Inspectoria de las actividades realizadas a los controles
internos en las instituciones del SNS.
3 | Jefe de Planificacion | Elabora el reporte mensual en donde se evalla el avance de las metas
Interna por Direccion de Inspectoria con relacion al Plan de Trabajo Institucional.
4 | Jefe de Planificacion | Se entrega el reporte mensual de rendicién de cuentas al director de
Interna. DASI para su analisis y recomendacién al Despacho Superior.
5 | Director DASI Revisa el informe para autorizacion, si requiere cambios lo envia al Jefe
de Planificacion Interna para su modificacion.
6 | Director DASI Informa al Despacho Superior del avance de las Direcciones de

Inspectoria con respecto al Plan de Trabajo Institucional para su analisis
y toma de decisiones.
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DASI-JPI-06 - Informe mensual del avance de la ejecucién
de metas de la planificacion de la IGSNS
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-07 Elaborar anualmente la memoria de labores institucional.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Director DASI Recibe oficio donde solicita la elaboracion de la memoria de labores
institucional de acuerdo con los lineamientos establecidos por STCNS
Direccion de Planificacién, correspondiente al afio.

2 | Director DASI Coordinan los tiempos para elaborar de la memoria de labores
institucional correspondiente al afio.

3 | Jefe de Planificacion | Recauda informacién de todo el afio de los informes recibidos por las

Interna Direcciones de Inspectoria de las actividades realizadas a los controles
internos en las instituciones del SNS e informacion de las redes sociales
entre otras.

4 | Jefe de Planificacion | Formula, disefiany elabora la memoria de labores institucional en donde

Interna se redacta cada una de las actividades de las Direcciones de Inspectoria

tanto en lo interno como en lo externo, se adjunta fotografias de respaldo

y se da el formato establecido por la STCNS Direccion de Planificacion.

5 | Jefe de Planificacién | Entrega la memoria de labores institucional al director de DASI para su

Interna. analisis y/o modificaciones antes de entregar al Despacho Superior para
sus observaciones.

6 | Director DASI Entrega al Despacho Superior analiza y realiza las dltimas
modificaciones a la memoria de labores institucional para su
autorizacion.

7 | Director DASI Recibe las ultimas modificaciones a la memoria de labores institucional
del Despacho Superior para su correccion.

8 | Jefe de Planificacién | Realiza las modificaciones sugeridas por el Despacho Superior se

Interna. imprime y encuaderna la memoria de labores institucional-.
9 | Jefe de Planificaciéon | Envia por medio de oficio autorizado por el Despacho Superior la

Interna.

entrega de la memoria de labores institucional a la STCNS Direccién de
Planificacion en la fecha estipulada.
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DASI-JPI-07 - Elaborar anualmente la memoria de labores
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-08 Elaborar informe cuatrimestral metas e insumos.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Planificacion | Cada inicio de cuatrimestre se verifica e informa sobre el avance de la
Interna ejecucion de metas de la IGSNS con relacion al Plan de Trabajo

Institucional.

2 | Jefe de Planificacion
Interna

Recauda informacion cuatrimestral de los informes otorgados por las
Direcciones de Inspectoria de las actividades realizadas a los controles
internos en las instituciones del SNS.

3 | Jefe de Planificacion
Interna

Elabora el reporte cuatrimestral en donde se evalla el avance de las
Direcciones de Inspectoria sobre metas e insumos con relacién al Plan
de Trabajo Institucional.

4 | Director DASI.

Revisa el informe para autorizacion, si requiere cambios lo envia al Jefe
de Planificacion Interna para su modificacion.

5 | Director DASI

Informa al Despacho Superior del avance de las Direcciones de
Inspectoria sobre metas e insumos con relacion al Plan de Trabajo
Institucional para su analisis y toma de decisiones.
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DASI-JPI-08 -Elaborar informe cuatrimestral metas e
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Fase

Director DASI

Jefe Planificacion
Interna

Verifica elavance
deejecucion

Recauda
informacién
cuatrimestral

v

Elabora informe

Revisainforme |«

¢Requiere
cambios?

No

Remite al DS

cuatrimestral

Si

25




Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad Uso Interno
Nombre del Documento Codigo Version
Manual de Normas y Procedimientos DASI MNP-DASI 1

CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-09 Evaluacion semestral del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director -DASI- Recibe oficio donde solicita la evaluacion del Plan Estratégico de
Seguridad de la Nacion PESN semestralmente de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Comision de Asesoramiento y
Planificacion CAP.
2 | Director DASI Coordinan los tiempos para elaboracién y entrega de la matriz de
cumplimiento de las acciones estratégicas del Plan Estratégico de
Seguridad de la Nacion PESN.
3 | Jefe de Planificacion | Elabora matriz de cumplimiento de las acciones estratégicas sobre las
Interna. actividades de las Direcciones de Inspectoria a las Instituciones del
SNS.
4 | Jefe de Planificacion | Analizan la matriz de cumplimiento de las acciones estratégicas segun
Interna. su objetivo especifico y accidn estratégica antes de presentar al
Despacho Superior para sus observaciones.
Director -DASI-. Remite al DS para su autorizacion
6 | Director -DASI-. Recibe las Ultimas modificaciones a la matriz de cumplimiento de las
acciones estratégicas del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion
PESN.
7 | Jefe de Planificacion | Realiza las modificaciones sugeridas por el Despacho Superior.
Interna.
8 | Jefe de Planificacion | Enviar por medio de oficio autorizado por el Despacho Superior la

Interna.

entrega del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion PESN
correspondiente al semestre a la Secretaria Técnica de Consejo
Nacional de Seguridad en la fecha estipulada.
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de Seguridad de la Nacion

DASI-JPI-09 - Evaluacion semestral del Plan Estratégico
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-10 Elaborar anualmente el Plan de Trabajo Institucional.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director DASI Coordinan con las Direcciones de Inspectoria la entrega de sus
respectivos planes de trabajo con las instituciones del SNS. Y las fechas
de entrega del correspondiente Plan de Trabajo Institucional para su
ejecucion.
Direcciones de | Remiten a Planificacion Interna el Plan de Trabajo de la direcciéon
Inspectoria
2 | Jefe de Planificacion | Elabora el Plan de Trabajo Institucional sobre las actividades de las
Interna. Direcciones de Inspectoria a las Instituciones del SNS.
3 | Jefe de Planificacion | Analizan el Plan de Trabajo Institucional segun su objetivo especifico y
Interna. accion estratégica antes de presentar al Despacho Superior para sus
observaciones.
Director -DASI-. Remite al Despacho Superior para su aprobacion
5 | Director -DASI-. Recibe las ultimas modificaciones al Plan de Trabajo Institucional.
6 | Director -DASI- Jefe de | Realiza las modificaciones sugeridas por el Despacho Superior.
Planificacion Interna.
7 | Jefe de Planificaciéon | Enviar por medio de oficio autorizado por el Despacho Superior a las

Interna. Direcciones de
Inspectoria

Direcciones de Inspectoria la autorizaciéon del Plan de Trabajo
Institucional para el préximo afio.
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DASI-JPI-10 - Elaborar anualmente el Plan de Trabajo Institucional
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-11 Participacion en actividades académicas
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1| SRDRHH Informa al Director DASI sobre actividades académicas y solicita designar
al personal de la direccion.
2 | Director DAJ Instruye al Jefe de planificacién interna para participar en las actividades
académicas asignadas.
3 | Director DAJ Informa a la SDRRHH, sobre el personal que participara en la actividad
académica.
4 | SDRRHH Entrega nombramiento al Jefe de planificacion interna para participar en
la actividad.
5 | Jefe de Planificacion | Asiste a la actividad académica.
Interna
6 | Jefe de Planificacion | Informa al Director DASI sobre la actividad académica recibida.
Interna
7 | Jefe de Planificacién | Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.

Interna
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JPI-12 Representacion del Director cuando sea requerido
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Despacho Superior Instruye al Director DAJ para la elaboracion del acuerdo interno donde se
especifican las actividades a desarrollar.

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

3 | SDRRHH Entrega el acuerdo interno al Jefe de Planificacion Interna para su
cumplimiento.

4 | Jefe de Planificacion | Asume las funciones, obligaciones y atribuciones de la Direccién.

Interna

DASI-JPI-12 - Representacion del Director de cuando sea requerido

Despacho Superior

Jefe de Planificacion

Director DAJ SDRRHH
Interna
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elaborar Al
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.| ElaboraAcuerdo & [ Asume funciones de
» > Interno de > .
Interno ) director
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C. JEFE DE MONITOREO, CONTROL Y EVALUACION INTERNA
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF

1. Integrar, monitorear, controlar y evaluar la elaboracién y actualizacién de los
manuales de funciones, procesos y procedimientos de la IGSNS.

2. Realizar actividades de monitoreo, control y evaluacion, de las funciones, procesos
y procedimientos del personal de las Direcciones de la IGSNS, para verificar su
cumplimiento con respecto a los manuales de funciones, procesos y procedimientos
de la IGSNS.

3. Elaborar diagnésticos e informes semestralmente, con respecto al estado de los
manuales de la Direcciones de la IGSNS.

4. Elaboracion, actualizacion e implementacién de instrumentos de inspeccién u otros
gue se requieran, que permitan al personal de la IGSNS desarrollar sus atribuciones
de forma eficiente.

5. Elaborar y actualizar instrumentos de inspeccion de control interno de la IGSNS, en
coordinacion con la Jefatura de Andlisis y Seguimiento de Informes Técnicos.

6. Controlar, evaluar y dar seguimiento al plan de ejecucion de la Politica Institucional
de la IGSNS y generar el informe correspondiente.

7. Controlar, evaluar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la IGSNS y generar
el informe correspondiente.

8. Elaborar informe cuatrimestral de rendicién de cuentas del Plan Anual de Trabajo
de la IGSNS.

9. Elaborar los informes que le sean requeridos.

10. Realizar las demas actividades que le asigne el Director.
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2.

Procedimientos

CcODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DASI-JMI-01

Monitoreo, control y evaluacién del estado de los MOF y MNP de la
IGSNS.

PROCEDIMIENTO

No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director DASI.

Coordina con la Subdireccion de Recursos Humanos DAF, con el Jefe
de Investigacién y Doctrina -DASI- y con el Jefe de Monitoreo, Control y
Evaluacion Interna -DASI-, la elaboracion del plan de trabajo para
determinar el estado (diagnostico) de los manuales de funciones y de
procedimientos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Elabora los instrumentos de inspeccion para verificar el estado
(diagnéstico) del Manual General de Organizacién y Funciones y del
Manual de Normas y Procedimientos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Calendariza la aplicacion de los instrumentos de inspeccidon para
verificar el estado (diagnéstico) del Manual General de Organizacion y
Funciones y del Manual de Normas y Procedimientos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Aplica los instrumentos de inspeccion para determinar el estado
(diagnéstico) del Manual General de Organizacién y Funciones y del
Manual de Normas y Procedimientos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Tabula y analiza los resultados obtenidos de la aplicaciéon de los
instrumentos de inspeccién para determinar el estado (diagnéstico) del
Manual General de Organizacion y Funciones y del Manual de Normas
y Procedimientos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Elabora y entrega al Director -DASI- el Informe respectivo.

Director DASI

Recibe y revisa el informe del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion
Interna -DASI-. Si no esta correcto se devuelve al Jefe de Monitoreo,
Control y Evaluacion Interna para efectuar las correcciones respectivas,
las cuales una vez efectuadas, permiten remitir el informe nuevamente
al Director -DASI- para su nueva revision.

Si el informe es autorizado el Director -DASI-, lo entrega al Jefe de

Monitoreo, Control y Evaluacion Interna para su archivo.

Jefe de MCEI

Procede al archivo del informe autorizado.
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DASI-JMI-01 - Monitoreo, control y evaluacion del estado de los
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DASI-IMI-02

Monitoreo, control y evaluacién del cumplimiento a las funciones y
procesos del puesto

PROCEDIMIENTO

No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director DASI

Coordina con la Subdireccién de Recursos Humanos DAF, con el Jefe
de Investigacién y Doctrina -DASI- y con el Jefe de Monitoreo, Control y
Evaluacion Interna -DASI-, la elaboracién del plan de trabajo para
determinar el cumplimiento del personal de los manuales de funcionesy
de procesos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Elabora los instrumentos de inspeccién para verificar el cumplimiento del
personal de las funciones del puesto con respecto al Manual General de
Organizacion y Funciones y de los procesos con respecto al Manual de
Normas y Procedimientos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Calendariza la aplicacion de los instrumentos de inspeccidon para
verificar el cumplimiento del personal de las funciones del puesto con
respecto al Manual General de Organizacion y Funciones y de los
procesos con respecto al Manual de Normas y Procedimientos de la -
IGSNS-.

Jefe de MCEI

Aplica los instrumentos de inspeccion para verificar el cumplimiento del
personal de las funciones del puesto con respecto al Manual General de
Organizacion y Funciones y de los procesos con respecto al Manual de
Normas y Procedimientos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Tabula y analiza los resultados obtenidos de la aplicacién de los
instrumentos de inspeccion para verificar el cumplimiento del personal
de las funciones del puesto con respecto al Manual General de
Organizacion y Funciones y de los procesos con respecto al Manual de
Normas y Procedimientos de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Elabora y entrega al Director de la Direccion de Analisis y Seguimiento
Interno del Informe respectivo.

Director DASI

Recibe y revisa el informe del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion
Interna -DASI-. Si no esta correcto se devuelve al Jefe de Monitoreo,
Control y Evaluacion Interna para efectuar las correcciones respectivas,
las cuales una vez efectuadas, permiten remitir el informe nuevamente
al Director -DASI- para su nueva revision.

Si el informe es autorizado el Director -DASI-, lo entrega al Jefe de

Monitoreo, Control y Evaluacién Interna para su archivo.

Jefe de MCEI

El Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna procede al archivo
del informe autorizado.
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DASI-JMI-02 - Monitoreo, control y evaluaciéon del cumplimiento
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DASI-IMI-03

Monitoreo, control y evaluacion del estado de los manuales de la
IGSNS

PROCEDIMIENTO

No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director DASI

Coordina con la Subdireccion de Recursos Humanos DAF, con el Jefe
de Investigacién y Doctrina -DASI- y con el Jefe de Monitoreo, Control y
Evaluacion Interna -DASI-, la elaboracion del plan de trabajo para
determinar el estado en que se encuentran los manuales de la IGSNS.

Jefe de MCEI

Elabora los instrumentos de inspeccién para verificar el estado en que
se encuentran los manuales de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Calendariza la aplicacion de los instrumentos de inspecciéon para
verificar el estado en que se encuentran los manuales de la -IGSNS- en
coordinacion con los encargados de las direcciones respectivas.

Jefe de MCEI

Aplica los instrumentos de inspeccion para verificar el estado en que se
encuentran los manuales de la -IGSNS- en coordinacion con los
encargados de las direcciones respectivas.

Jefe de MCEI

Tabula y analiza los resultados obtenidos de la aplicacion de los
instrumentos de inspeccion para verificar el estado en que se
encuentran los manuales de la -IGSNS-.

Jefe de MCEI

Elabora y entrega al Director de la Direccién de Analisis y Seguimiento
Interno el Informe respectivo.

Director DASI

Recibe y revisa el informe del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion
Interna -DASI-. Si no esta correcto se devuelve al Jefe de Monitoreo,
Control y Evaluacién Interna para efectuar las correcciones respectivas,
las cuales una vez efectuadas, permiten remitir el informe nuevamente
al Director -DASI- para su nueva revision.

Si el informe es autorizado el Director -DASI-, lo entrega al Jefe de

Monitoreo, Control y Evaluacion Interna para su archivo.

Jefe de MCEI

El Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna -DASI- procede al
archivo del informe autorizado.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-IMI-04 Participacion en actividades académicas
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1| SRDRHH Informa al Director DASI sobre actividades académicas y solicita designar
al personal de la direccion.

2 | Director DAJ Instruye al Jefe de planificacién interna para participar en las actividades
académicas asignadas.

3 | Director DAJ Informa a la SDRRHH, sobre el personal que participara en la actividad
académica.

4 | SDRRHH Entrega nombramiento al Jefe de planificacién interna para participar en
la actividad.

5 | Jefe de MCEI Asiste a la actividad académica.

6 | Jefe de MCEI Informa al Director DASI sobre la actividad académica recibida.

7 | Jefe de MCEI Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.
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DASI-JMI-04 - Participacién en actividades académicas
SDRRHH Director DAJ Jefe de MCEI
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1

CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JMI-05 Representacion del Director cuando sea requerido
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Despacho Superior

Instruye al Director DAJ para la elaboracion del acuerdo interno donde se
especifican las actividades a desarrollar.

Director DAJ

Elabora y entrega el acuerdo interno a la SDRRHH.

3 | SDRRHH Entrega el acuerdo interno al Jefe de Planificacion Interna para su
cumplimiento.
Jefe de MCEI Asume las funciones, obligaciones y atribuciones de la Direccion.

DASI-JMI-05 - Representacion del Director de cuando sea requerido

Despacho Superior

Director DAJ SDRRHH

Jefe de MCEI

Entrega Acuerdo

Elabora Acuerdo
Interno de

A 4

Instruye a DAJ para
elaborar Al

Fase

A

Interno .
Nombramiento

[ Asume funciones de
Lad .
director
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D. JEFE DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE INFORMES TECNICOS
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF

1. Recibir, analizar y dar seguimiento a los informes de coordinacion e inspeccion
elaborados por las Direcciones de Inspectoria de la IGSNS.

2. Dar seguimiento a las actividades de las Direcciones de Inspectoria para verificar el
cumplimiento del Plan Anual de Inspecciones, en coordinacién con la Jefatura de
Planificacion Interna.

3. Mantener los porcentajes de aplicabilidad de los instrumentos de inspeccion para
proponer actualizaciones de los mismos.

4. Proponer actualizaciones a los formatos de informes de coordinacion e inspeccion
segun se requiera, para mejorar la captacion de informacion.

5. Actualizar la Matriz de Seguimiento del Plan Anual de Inspecciones, para verificar
el cumplimiento.

6. Elaborar mapa mensual en seguimiento a las actividades planificadas y ejecutadas
por las Direcciones de Inspectoria.

7. Revisar y analizar informes técnicos de las Direcciones de Inspectoria, para
procesar y consolidar informacién de las actividades realizadas.

8. Elaborar el Informe de Gestidn Técnica Institucional de la IGSNS, para contar con
documentos que registren las actividades de las Direcciones de Inspectoria.

9. Actualizar la matriz de verificacion de estado actual de las instancias de control e
inspectorias de las instituciones del SNS.

10. Crear y administrar los sistemas de gestion documental en fisico y digital, para el
resguardo, consulta y modificacién de la informacion de DASI.

11. Elaborar los informes que le sean requeridos.

12. Realizar las demas actividades que le asigne el Director.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-01 Recepcion fisica de informes de actividad
FUNCIONES OBJETIVO
1
PROCEDIMIENTO
No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Direccion de Inspectoria | Envia a DS el informe de actividad
2 | Despacho Superior Envia a DASI el informe de actividad
3 | Jefe de ASIT Recibe el informe de actividad
4 | Jefe de ASIT Entrega copia recibida a DS
5 | Jefe de ASIT Entrega copia recibida al Jefe de Planificacion Interna
6 | Jefe de ASIT Reqgistra el informe en el sistema de control
7 | Jefe de ASIT Archiva Informe
DASI-JIT-01 - Recepcidn fisica de informes de actividad
Direcciones de .
, Despacho Superior Jefe de ASIT
Inspectoria
Envia aDSel | Envia el informe a » Recibeel inf
informe DASI ectbeelintorme
A
Entrega la copia de
recibido a DS
A
Entrega copia de
recibido a
Planificacion Interna
Registra el
informe en el
sistema
A 4
‘ Archiva el informe ’
]
(%]
©
L
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DASI-JIT-02

Recepcidn electrénica de informes de actividad

PROCEDIMIENTO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Direccion de Inspectoria

de actividad

Envia al Jefe de ASIT, la copia digital por correo electronico del informe

2 | Jefe de ASIT

Recibe el informe digital

3 | Jefe de ASIT

Guarda el informe y los adjunto en la carpeta de red correspondiente.

DASI-JIT-02 - Recepcidn electrénica de informes de actividad

Direcciones de

, Jefe de ASIT
Inspectoria

Fase

Envia copia digitale .| Recibeelinforme
informe g digital
A 4

Guarda en ubicacién
correspondiente
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-03 Devolucion fisica de los informes de actividad
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Jefe de ASIT Recopila informes por direccién de inspectoria
Direccién de | Recibe los informes y sella y firma la copia del informe
Inspectoria
Jefe de ASIT Archiva la copia del informe devuelto.

DASI-JIT-03 - Devolucion fisica de los informes de actividad

Direcciones de

Fase

, Jefe de ASIT
Inspectoria
Recopilainformes a
devolver

Recibe los informes

»

Archiva copia
- recibida
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-04 Seguimiento a actividades de inspectoria
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de ASIT Revisa los registros de informes ingresados al sistema

2 | Jefe de ASIT Emite reporte de informes cargados

3 | Jefe de ASIT Remite el informe de cumplimiento al Director DASI

DASI-JIT-04 - Seguimiento a actividades de inspectoria

Jefe de ASIT

Fase

Revisa registro
ingresados

Emite reporte de
actividades
cargadas

Remite a Director
DASI
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-05 Elaborar informe técnico de actividades
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de ASIT Revisa los informes recibidos durante el periodo
2 | Jefe de ASIT Genera el informe de actividades realizadas en el periodo
3 | Jefe de ASIT Envia copia del informe a Planificacion Interna
4 | Jefe de ASIT Remite el informe al Director DASI

DASI-JIT-05 - Elaborar informe técnico de actividades

Jefe de ASIT

Fase

Revisa informes
recibidos

Genera informe de
actividades del
periodo

v

Envia copiaa
Planificacién Interna

Remite informea
Director DASI
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-06 Elaboracion de mapa mensual de actividades
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1| Jefe de ASIT Revisa los informes recibidos durante el mes
2 | Jefe de ASIT Genera el mapa mensual de actividades realizadas en el mes
3 | Jefe de ASIT Envia copia del informe a Planificacion Interna
4 | Jefe de ASIT Remite el informe al Director DASI

DASI-JIT-06 - Elaboracion de mapa mensual de actividades

Jefe de ASIT

Fase

Revisa informes
recibidos

Genera mapa
mensual de
actividades

v

Envia copia a
Planificaciéon Interna

Remiteinforme a
Director DASI
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-07 Desarrollo de sistema de gestion
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de ASIT Determina una oportunidad de mejora en los sistemas de gestion
2 | Jefe de ASIT Analiza la estructura del sistema
3 | Jefe de ASIT Desarrolla la base de datos requerida
4 | Jefe de ASIT Desarrolla la programacién de base de datos requerida
5 | Jefe de ASIT Desarrolla la interfaz del usuario
6 | Jefe de ASIT Prueba el sistema
7 | Director DASI Evalla el sistema. Si requiere cambios lo informa al Jefe de ASIT para

su implementacién
8 | Jefe de ASIT Libera la version del sistema
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-08 Apoyo en la elaboracion de manuales
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director DASI Instruye al Jefe de ASIT en el apoyo a la elaboracion de un manual, guia
0 instructivo.
2 | Jefe de ASIT Crea el nuevo documento usando la plantilla aprobada correspondiente.
3 | Jefe de ASIT Se documenta con la version previa del documento a modificar o crear.
4 | Jefe de ASIT Elabora el documento
5 | Jefe de MCIE Revisa y corrige el documento
6 | Director DASI Revisa el documento. Si requiere modificaciones lo regresa para su
correccion.
7 | Director DASI Lo remite al DS para su aprobacién.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-09 Participacion en actividades académicas
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1| SRDRHH Informa al Director DASI sobre actividades académicas y solicita designar
al personal de la direccion.

2 | Director DAJ Instruye al Jefe de analisis y seguimiento de informes técnicos para
participar en las actividades académicas asignadas.

3 | Director DAJ Informa a la SDRRHH, sobre el personal que participara en la actividad
académica.

4 | SDRRHH Entrega nombramiento al Jefe de andlisis y seguimiento de informes
técnicos para participar en la actividad.

5 | Jefe de ASIT Asiste a la actividad académica.

6 | Jefe de ASIT Informa al Director DASI sobre la actividad académica recibida.

7 | Jefe de ASIT Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.
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DASI-JIT-11 - Participacién en actividades académicas
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JIT-10 Representacion del Director cuando sea requerido
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Despacho Superior Instruye al Director DAJ para la elaboracion del acuerdo interno donde se
especifican las actividades a desarrollar.

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

3 | SDRRHH Entrega el acuerdo interno al Jefe de andlisis y seguimiento de informes
técnicos para su cumplimiento.

4 | Jefe de Planificacion | Asume las funciones, obligaciones y atribuciones de la Direccién.

Interna

DASI-JIT-12 - Representacion del Director de cuando sea requerido

Despacho Superior

Director DAJ SDRRHH Jefe de de ASIT

Instruye a DAJ para
elaborar Al

Fase

A
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o | ElaboraAcuerdo € o+ (Asume funciones de
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Nombramiento
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E.

1.

JEFE DE INVESTIGACION Y DOCTRINA

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

©

Revisar, actualizar y realizar cambios a documentos doctrinales y manuales
institucionales (Doctrina Institucional) para que orienten y verifiqguen el cumplimiento
de la normativa vigente, la vision, misién y principios que rigen la IGSNS.

. Actualizar la Doctrina Institucional para que refleje la manera de pensar y actuar del

personal de la entidad, asi como la forma de percibir la realidad del entorno y su
mision.

Mantener copias fisicas y electronicas de los manuales de la IGSNS para fortalecer
la cultura organizacional y de control interno.

Realizar investigaciones e informes sobre temas de interés de la Inspectoria
General, en paginas WEB y otros medios, para fortalecer y actualizar la Doctrina
Institucional.

Elaborar el registro y control de actividades, eventos, reuniones que evidencien en
fotografias y videos la presencia de los personeros de la IGSNS, permitiendo
complementar la Memoria de Labores Institucional.

Editar y trasladar las fotografias de los eventos en forma electrénica a las
Direcciones encargadas de elaborar informes institucionales y apoyar la estrategia
de comunicacion publica.

Apoyar y asesorar al Despacho Superior en la elaboracion de documentos y
presentaciones en PowerPoint, Visio, Prezi y otros, para contar con material e
informacion a nivel estratégico, técnico y operacional, con el cual dar a conocer las
funciones de la IGSNS.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Realizar las demas actividades que le asigne el Director.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Revisar, corregir, actualizar, y realizar los cambios necesarios a los
DASI-JID-01 S
documentos institucionales de la -IGSNS-.
PROCEDIMIENTO
No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director DASI Coordina con el Jefe de Investigacion y Doctrina -DASI- la elaboracion
del plan de trabajo para determinar el estado en que se encuentra la
documentacién institucional de la -IGSNS-.
2 | Jefe de Investigacién y | Elabora los instrumentos de inspeccion para verificar el estado en que
Doctrina se encuentra la documentacion institucional de la -IGSNS-.
3 | Jefe de Investigacion y | Calendariza la aplicacién de los instrumentos de inspeccion para
Doctrina verificar el estado en que se encuentra la documentacion institucional
de la -IGSNS- en coordinacién con los encargados de las direcciones
respectivas.
4 | Jefe de Investigacion y | Aplicacion de los instrumentos de inspeccién para verificar el estado en
Doctrina que se encuentra la documentacion institucional de la -IGSNS- en
coordinacion con los encargados de las direcciones respectivas.
5 | Jefe de Investigacion y | Tabulacion de los resultados obtenidos de la aplicacion de los
Doctrina instrumentos de inspeccion para verificar el estado en que se encuentra
la documentacion institucional de la -IGSNS-.
6 | Jefe de Investigacién y | Elaboray entrega al Director -DASI- el Informe respectivo.
Doctrina
7 | Director DASI Recibe y revisa el Informe del Jefe de Investigacién y Doctrina -DASI-.
Si no lo autoriza lo reenvia al Jefe de Investigacién Doctrina -DASI- para
efectuar las correcciones respectivas, las que, una vez efectuadas
permite el envio nuevamente al Director DASI- para su nueva revision.
Si él informa es autorizado el Director -DASI- lo entrega al Jefe de
Investigacion Doctrina -DASI- para su archivo.
8 | Jefe de Investigacién y | El Jefe de Investigacion Doctrina -DASI- procede al archivo del informe

autorizado.
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DASI-JID-02

Tomar fotografias videos de eventos para la memoria de labores de
la IGSNS

PROCEDIMIENTO

No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director DASI Coordina con el Jefe de Investigacion y Doctrina -DASI- la elaboracion
del plan de trabajo para tomar fotografias y grabar audiovisuales para
constatar las actividades de la -IGSNS-.
2 | Jefe de Investigacién y | Prepara los elementos necesarios para tomar fotografias y grabar
Doctrina audiovisuales documentando las actividades de la -IGSNS-.
3 | Jefe de Investigacién y | Atiende la calendarizacidn para tomar fotografias y grabar los eventos
Doctrina institucionales en coordinacién con los encargados de las direcciones
respectivas.
4 | Jefe de Investigacion y | Concluidas las actividades de la -IGSNS-, resguarda los formatos
Doctrina fotograficos y audiovisuales, editando y trasladando los archivos
generados a las unidades o direcciones respectivas, con el fin de
elaborar documentos institucionales e informar a las redes sociales a
las que la institucion pertenece.
5 | Jefe de Investigacion y | Registra electrénicamente las fotografias y los audiovisuales generados
Doctrina en carpetas especificas las actividades de la -IGSNS- para preparar la
Memoria de Labores y demas documentos institucionales.
6 | Jefe de Investigacién y | Elabora y entrega al Director de la Direccién de Analisis y Seguimiento
Doctrina Interno del Informe respectivo.
7 | Director DASI Recibe el Informe del Jefe de Investigaciéon y Doctrina -DASI-para su
revision. Si no esta correcto se devuelve al Jefe de Investigacion
Doctrina -DASI- para efectuar las correcciones respectivas, las cuales
una vez realizadas permiten la entrega nuevamente al Director -DASI-
para su nueva revision. Si es autorizado el Informe el Director -DASI- lo
entrega al Jefe de Investigacion Doctrina -DASI- para su archivo
respectivo.
8 | Jefe de Investigacion y | El Jefe de Investigacién Doctrina -DASI- procede al archivo del informe

Doctrina

autorizado.
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DASI-JID-02 - Tomar fotografias videos de eventos parala
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DASI-JID-03

Apoyar al DS en la elaboracion de documentos y presentaciones en
PowerPoint, Visio, Prezi.

PROCEDIMIENTO

No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director DASI Coordina con el Jefe de Investigacion y Doctrina —DASI- la elaboracién
del plan de trabajo para tomar elaborar documentos y presentaciones
técnicas de la informacion de la -IGSNS-.
2 | Jefe de Investigacion y | Escoge los programas y técnicas visuales gréaficas para preparar los
Doctrina elementos necesarios para tomar fotografias y grabar audiovisuales
documentando las actividades de la -IGSNS-.
3 | Jefe de Investigacion y | Atiende la calendarizacion para tomar fotografias y grabar los eventos
Doctrina institucionales, en coordinacion con los encargados de las direcciones
respectivas.
4 | Jefe de Investigacion y | Concluidas las actividades de la -IGSNS-, resguarda los formatos
Doctrina fotograficos y audiovisuales, editando y trasladando los archivos
generados a las unidades o direcciones respectivas, con el fin de
elaborar documentos institucionales e informar a las redes sociales a
las que la institucion pertenece.
5 | Jefe de Investigacion y | Registra las fotografias y los audiovisuales generados en carpetas
Doctrina digitales especificas para preparar la Memoria de Labores y demas
documentos institucionales de la -IGSNS-.
6 | Jefe de Investigacion y | Elaboray entrega al Director -DASI- el Informe respectivo.
Doctrina
7 | Director DASI Recibe del Jefe de Investigacién y Doctrina —DASI el Informe para su
revision. Si no es autorizado, lo devuelve al Jefe de Investigacion
Doctrina -DASI- para efectuar las correcciones respectivas, las cuales
una vez realizadas permiten que se entregue nuevamente al Director -
DASI- para su nueva revision. Si estd correcto el Director -DASI-
autoriza el informe y lo entrega al Jefe de Investigacidén Doctrina -DASI-
para su archivo correspondiente.
8 | Jefe de Investigacion y | El Jefe de Investigacion Doctrina -DASI- procede al archivo del informe

Doctrina

autorizado.
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DASI-JID-03 - Apoyar al DS en la elaboracién de documentos y
presentaciones en PowerPoint, Visio, Prezi
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JID-04 Participacion en actividades académicas
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1| SRDRHH Informa al Director DASI sobre actividades académicas y solicita designar
al personal de la direccion.
2 | Director DAJ Instruye al Jefe de investigacién y doctrina para participar en las
actividades académicas asignadas.
3 | Director DAJ Informa a la SDRRHH, sobre el personal que participara en la actividad
académica.
4 | SDRRHH Entrega nombramiento al Jefe de investigaciéon y doctrina para participar
en la actividad.
5 | Jefe de Planificacion | Asiste a la actividad académica.
Interna
6 | Jefe de Planificacion | Informa al Director DASI sobre la actividad académica recibida.
Interna
7 | Jefe de Planificacién | Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.

Interna
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DASI-JID-04 - Participacion en actividades académicas
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DASI-JID-05 Representacion del Director cuando sea requerido
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Despacho Superior Instruye al Director DAJ para la elaboracion del acuerdo interno donde se
especifican las actividades a desarrollar.

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

3 | SDRRHH Entrega el acuerdo interno al Jefe de investigacion y doctrina para su
cumplimiento.

4 | Jefe de Planificacion | Asume las funciones, obligaciones y atribuciones de la Direccién.

Interna

DASI-JID-05 - Representacion del Director de cuando sea requerido

Despacho Superior

Jefe de Investigacion
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V. ANEXOS
A. GLOSARIO DE TERMINOS
ACRONIMO SIGNIFICADO
AESN Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién
ASIT Analisis y Seguimiento de Informes Técnicos
CAP Comision de Asesoramiento y Planificacion
CNS Consejo Nacional de Seguridad
DAF Direccién Administrativa y Financiera
DAI Direccion de Auditoria Interna
DAJ Direccién de Asesoria Juridica
DASI Direccién de Andlisis y Seguimiento Interno
DIGRDC Direccioén de Inspectoria de Gestion de Riesgo y Defensa Civil
DIIE Direccién de Inspectoria de Inteligencia de Estado
DISE Direccion de Inspectoria de Seguridad Exterior
DISI Direccién de Inspectoria de Seguridad Interior
DS Despacho Superior.
DTP Direccién Técnica de Presupuesto del MINFIN
IGSNS Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
INEES Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
MCEI Monitoreo, Control y Evaluacion Interna
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
MOF Manual de Organizacién y Funciones
MOPF Manual de Organizacion, Puestos y Funciones
NOG Numero de Operacién Guatecompras
PEI Plan Estratégico Institucional
PESN Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién
PGG Politica General de Gobierno
PNS Politica Nacional de Seguridad
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
SDRRHH Subdireccion de Recursos Humanos
SEGPLAN Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada del MINFIN
SIGES Sistema Informético de Gestion del MINFIN
SNI Sistema Nacional de Inteligencia
SNS Sistema Nacional de Seguridad
STCNS Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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B. DEFINICION DE CODIGOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO PUESTO
DASI-DIR Director de Analisis y Seguimiento Interno
DASI-JPI Jefe de Planificacion Interna
DASI-IMI Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna
DASI-JIT Jefe de Andlisis y Seguimiento de Informes Técnicos
DASI-JID Jefe de Investigacion y Doctrina
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VI. REGISTRO DOCUMENTAL
., ., Numero de
Version Fecha Aprobacién Estado
Acuerdo
1 27 octubre 2020 034-2020 Vigente
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