' I Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
GOBIERNO ./ IGSNS.

GUATEMALA x
ACUERDO INTERNO NUMERO 030-2020
Guatemala, 27 de octubre de 2020

V| g =

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 Direccién de Inspectoria de Seguridad Exterior, 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 7 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 Direccion de
Inspectoria de Seguridad Exterior.

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 Direccién de Inspectoria de Seguridad
Exterior, velar por el cumplimiento al presente manual.

COMUNIQUESE
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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.
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A. DIRECTOR DE INSPECTORIA DE SEGURIDAD EXTERIOR
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF

1. Aprobar y presentar la planificacién de las actividades a desarrollar en el afio, de la
direccion a su cargo, a la DASI, para la integracion y consolidacién del plan anual
de inspecciones.

2. Ejecutar todas las actividades de inspeccion con las instancias de control e
inspectorias, para la verificacién de los controles internos en las instituciones del
ambito de su competencia.

3. Coordinar directamente sus actividades de fortalecimiento con las inspectorias e
instancias de control de los ministerios e instituciones que conforman el Sistema
Nacional de Seguridad, especificamente con aquellas relacionadas con el ambito
de su competencia.

4. Rendir informes de las actividades de coordinacion e inspeccion al Inspector
General y otros que se soliciten.

5. Proponer al Despacho Superior actualizaciones a los instrumentos de inspeccion
de los controles internos.

6. Proponer actualizacion de los manuales de funciones y de procesos inherentes a
su Direccion, remitiéndolos a DASI para su integracion y revision.

7. Representar a la IGSNS en las actividades que conlleven a optimizar los resultados
de la gestion institucional, previa autorizacion del Inspector General.

8. Emitir oficios internos, informes y diagndsticos correspondientes al ambito de su
competencia.

9. Ejercer coordinacién, control y supervisién de las actividades y funciones del
personal que esté asignado a su Direccion.

10. Asesorar al Despacho Superior en asuntos de su competencia.
11. Desempenfar otras funciones que le sean asignadas por el Despacho Superior.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-01 Planificacion de las actividades a desarrollar en el afio.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Despacho Instruye al Director de Inspectoria sobre los lineamientos que debe contener el
Superior Plan Anual de Inspecciones.
2 | Director de | Solicita al Jefe de Inspecciones elaborar el Plan Anual que contiene las
Inspectoria. coordinaciones e inspecciones que se realizaran en las instituciones de su
competencia.
3 | Jefe de | Realiza las coordinaciones con los enlaces de las instancias de control e
Inspecciones. | inspectorias de las instituciones del SNS, para planificar las actividades de
inspeccion a desarrollar en el afio.
4 | Jefe de | Elabora y presenta el Plan Anual de Inspecciones al Director de Inspectoria.
Inspecciones
5 | Director de | Revisa el Plan Anual de Inspecciones.
Inspectoria No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para su correccion.
Si autoriza, coloca firma y sello.
6 | Director de | Solicita el oficio al Analista de Inspecciones para remitir el Plan Anual de
Inspectoria Inspecciones a DASI.
7 | Director de | Solicita los oficios correspondientes al Despacho Superior de la -IGSNS- y envia
Inspectoria la planificacién a las autoridades superiores de los ministerios e instituciones a su
cargo.
8 | Director de | Instruye al personal encargado para el archivo de la documentacion.
Inspectoria
9 | Analista de | Archiva la documentacion.

Inspecciones.
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DISE-DIR-01 - Planificacion de las actividades a desarrollar en el afio.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-02 Inspeccion de controles internos
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director de | Coordina con la instancia de control o inspectoria la fecha y hora para la
Inspectoria realizacion de la inspeccion programada en el Plan Anual de Inspecciones.
2 | Director de | Instruye al analista para realizar las actividades administrativas para ejecutar
Inspectoria la inspeccion.
3 | Director de | Nombra al equipo responsable para efectuar la inspeccion programada.
Inspectoria
4 | Director de | Se ejecuta la Inspeccion de acuerdo al procedimiento descrito en el Manual
Inspectoria Del Inspector MDI
5 | Jefe de | Elabora el informe de inspeccién y lo remite al Director de Inspectoria para su
Inspecciones revision, correccion y autorizacion.
6 | Director de | Revisay corrige el informe de inspeccion.
Inspectoria No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios
necesarios.
Si autoriza, el informe de inspeccion se remite al Despacho Superior, con copia
digital a DASI.
7 | Director de | Recibe copia del informe de inspeccién con firma y sello de recibido por el
Inspectoria Despacho Superior e instruye al Analista de Inspecciones para el archivo
respectivo.
8 | Analista de | Archiva el informe de inspeccion.

Inspecciones
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DISE-DIR-02 - Inspeccién de Controles Internos.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-03 Realizar actividades de fortalecimiento.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director de | Coordina las actividades con las instancias de control e inspectorias y realiza
Inspectoria reuniones para el fortalecimiento de los controles internos.
2 | Director de | Integra el equipo responsable para efectuar la actividad de fortalecimiento.
Inspectoria
3 | Director de | Ejecuta la actividad de fortalecimiento con las instituciones correspondientes.
Inspectoria
4 | Jefe de | Solicita a los presentes firmar el Acta Administrativa cuando corresponda.
Inspecciones
5 | Jefe de | Elabora el Informe de coordinacién encaminadas a la creacién de inspectorias,
Inspecciones | fortalecimiento de las mismas, seguimiento de actividades de inspeccion,
asesoramiento y capacitacion en materia de controles internos y lo remite al
Director de Inspectoria para su revision, correccidn y autorizacion.
6 | Director de | Revisay corrige el informe de coordinacion.
Inspectoria No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios
necesarios.
Si autoriza, el informe de coordinacion se remite al Despacho Superior, con copia
digital a DASI.
7 | Despacho Recibe informe de coordinacion.
Superior
8 | Director de | Recibe el informe de coordinacion con firma y sello de recibido por el Despacho
Inspectoria Superior e instruye al Analista de Inspecciones para su archivo respectivo.
9 | Analista de | Archiva el informe de coordinacion.

Inspecciones
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DISE-DIR-03 - Realizar Actividades de Fortalecimiento
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-04 Actualizacién de instrumentos de inspeccion.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director de | Implementa los instrumentos de inspeccion en las instituciones del -SNS- e
Inspectoria identifica oportunidades de mejora a los mismos.
2 | Director de | Elabora la propuesta de actualizacion de los instrumentos de inspeccion,
Inspectoria adjuntando la justificacion de cambios y la remite al Despacho Superior.
3 | Despacho Recibe la propuesta de actualizacion de los instrumentos de inspeccion para su
Superior analisis, revisién y autorizacion.
No autoriza finaliza el procedimiento.
Si autorizada la propuesta se remite a DASI para su implementacion.
4 | DASI Realiza la actualizacion de los instrumentos de inspeccién y los traslada al
Despacho Superior para la autorizacion mediante acuerdo interno.
5 | Despacho Instruye a las direcciones de inspectoria sobre la utilizacion de los nuevos
Superior instrumentos.
6 | Director de | Recibe los nuevos instrumentos para su implementacion.
Inspectoria

11
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DISE-DIR-04 - Actualizacidon De Instrumentos De Inspeccion

Despacho Director de

pac DASI ,
Superior Inspectoria

Implementa

instrumentos

A
Elabora propuesta
Sip] . Actualiza
instrumentos

Fin del proceso

Instruye a

direcciones sobre
nuevo instrumento

Fase

Recibe
g instrumentos

12




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

CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-05 Actualizacién de los manuales de funciones y de procesos.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director de | Cuando el Director de Inspectoria identifiqgue oportunidades de mejora de acuerdo
Inspectoria a los requerimientos institucionales, propondr4d las actualizaciones
correspondientes.
2 | Director de | Convoca al equipo de trabajo de la direccion, para la revision y andlisis de los
Inspectoria manuales.
3 | Director de | Elabora la propuesta de actualizacion de los manuales, adjuntando la justificacion
Inspectoria de cambios y la remite a DASI con copia al Despacho Superior.
4 | DASI Recibe la propuesta de actualizacion de los manuales para su analisis, revision e
integracién y remite a Despacho Superior para su autorizacion.
5 | Despacho Recibe propuesta de DASI, para la autorizacion.
Superior No autoriza remite a DASI para correcciones.
Si autoriza la propuesta se emite acuerdo interno y se remite a las direcciones para
su implementacion.
6 | Director de | Recibe los nuevos manuales para su implementacion.

Inspectoria

13
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DISE-DIR-05 - Actualizacién de los Manuales de Funciones y de Procesos
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-06 Participacion en actividades de gestion institucional.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Despacho Instruye al Director de Inspectoria para representar a la IGSNS en actividades
Superior asignadas.
2 | Director de | Informa ala SDRRHH de la actividad a realizar.
Inspectoria
3 | Director de | Asiste a la actividad en representacion de la IGSNS.
Inspectoria
4 | Director de | Informa al Despacho Superior sobre la actividad realizada.
Inspectoria

DISE-DIR-06 - Participacion en Actividades de
Gestion Institucional
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-07 Aprobacion de documentos de la direccion
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director de | Instruye al Analista de Inspeccién para la elaboracion de documentos internos.
Inspectoria
2 | Analista de | Elabora los documentos internos solicitados, trasladandolos al Jefe de
Inspeccion Inspecciones para la revision correspondiente.
3 | Jefe de | Recibe el documento para su revisién y traslada al Analista de Inspecciones para
Inspecciones que realice las correcciones gue sean necesarias.
4 | Director de | Firma y sella el documento trasladando al Analista de Inspecciones para la
Inspectoria entrega respectiva
5 | Analista de | Entrega el documento en donde conste el sello de recibido correspondiente.
Inspeccion
6 | Analista de | Registra y archiva la copia del documento.
Inspeccion

DISE-DIR-07 - Aprobacion de Documentos de la Direccion
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-08 Control y supervision del personal asignado a la direccion.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Director de | Supervisar la correcta actuacion del personal asignado a la Direccion.
Inspectoria

2 | Director de | Controlar el cumplimiento de las normativas internas aplicables y las funciones
Inspectoria asignadas al personal bajo su cargo.

Si existe cumplimiento se continuard con la supervision y finaliza el procedimiento.
No existe cumplimiento, se iniciara el procedimiento disciplinario correspondiente.

3 | Director de | Elabora el documento de sancién de acuerdo a la falta cometida y remite copia a
Inspectoria SDRRHH.

4 | Subdireccion | Recibe el documento con la sancion correspondiente e informa al Despacho
de Recursos | Superior.
Humanos

5 | Despacho Revisa el documento con la sancién correspondiente e informa al Director de
Superior inspectoria.

6 | Director de | Instruye al Analista de Inspeccién para archivar la documentacion respectiva.
Inspectoria

7 | Analista de | Registray archiva la documentacion.
Inspeccion

17
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DISE-DIR-08 - Control y Supervisién del Personal Asignado a la Direccion
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-09 Evaluaciones del desempefio
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Subdireccién de | Entrega al Director de Inspectoria los instrumentos de evaluacion del
Recursos Humanos desempeiio.
2 | Director de Inspectoria | Entrega al Jefe de Inspecciones los instrumentos para evaluar al
Analista de Inspecciones.
3 | Director de Inspectoria | Realiza la evaluacién del desempefio a los Jefes de la Direccion.
4 | Director de Inspectoria | Entrega a la SDRRHH el resultado de las evaluaciones del desempefio.
5 | Subdireccién de | Constata de recibido el resultado de las evaluaciones del desempefio

Recursos Humanos

por parte del Director de Inspectoria.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-DIR-10 Realizar diagnéstico de necesidades de capacitacion.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Subdireccion Entrega al Director de Inspectoria los instrumentos del Diagnéstico de las
de Recursos | Necesidades de Capacitacion.
Humanos
2 | Director de | Entrega al Jefe de Inspecciones los instrumentos del Diagndstico de las
Inspectoria Necesidades de Capacitacién, para evaluar al Analista de Inspecciones.
3 | Jefe de | Realiza evaluacion mediante los instrumentos del Diagnéstico de las
inspecciones Necesidades de Capacitacion a los analistas y entrega resultados al Director de
Inspectoria.
4 | Director de | Recibe por parte del Jefe las evaluaciones del Diagnéstico de Capacitaciones
Inspectoria realizadas a los Analistas de Inspecciones para su analisis.
5 | Director de | Realiza el Diagnéstico de las Necesidades de Capacitacién a los Jefes de la
Inspectoria Direccion.
6 | Director de | Entrega a la SDRRHH el resultado del Diagnostico de las Necesidades de
Inspectoria Capacitacion.

DISE-DIR-10 - Realizar Diagndstico de Necesidades de Capacitacién

Fase

Director de Jefe de
SDRRHH , .
Inspectorla Inspecuones
Entrega Entrega a jefes Realiza evaluacién
instrumentos de instrumentos para de diagndstico a
diagnostico analistas analistas
Recibe las
evaluacionesde [«
diagnéstico
Recibe los Realiza el
diagndsticos B diagnostico a jefes
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B.

1.

JEFE DE INSPECCIONES AMBITO DE RELACIONES EXTERIORES

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

© ®

10.

Elaborar y presentar al Director de Inspectoria el plan anual y semanal de
coordinaciones e inspecciones a desarrollar en las instituciones de su competencia.
Apoyar al Director de Inspectoria en la realizacion de las actividades de inspeccion
con las instancias de control e inspectorias, para la verificacion de los controles
internos en las instituciones del ambito de su competencia.

Realizar las coordinaciones de las actividades de fortalecimiento con las
inspectorias e instancias de control de los ministerios e instituciones que conforman
el Sistema Nacional de Seguridad, especificamente con aquellas relacionadas con
el &mbito de su competencia.

Elaborar y revisar los informes de las actividades de coordinacion e inspeccion
realizadas y otros que se le soliciten, remitiéndolos al Director de Inspectoria para
Su autorizacion.

Dar seguimiento a las recomendaciones realizadas por la IGSNS, producto de las
inspecciones ordinarias.

Participar en cursos, diplomados y demas actividades académicas relacionadas con
el ambito de su competencia, designados por el Director de Inspectoria.
Representar al Director de Inspectoria en sus funciones, obligaciones y atribuciones
cuando sea requerido, previo nombramiento del Despacho Superior.

. Asesorar al Director de Inspectoria en el ambito de su competencia.

Revisar oficios internos y diagnésticos correspondientes al ambito de su
competencia.
Realizar las demas actividades que le asigne el Director de Inspectoria.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JRE-01 Elaborar plan anual de coordinaciones e inspecciones
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Director de | Solicita al Jefe de Inspecciones elaborar el Plan Anual que contiene las
Inspectoria coordinaciones e inspecciones.
Jefe de | Realiza las coordinaciones con los enlaces de las instancias de control e

Inspecciones.

inspectorias de las instituciones del SNS, para planificar las actividades de
inspeccién a desarrollar en el afio.

Jefe de
Inspecciones

Elabora y presenta el Plan Anual de Inspecciones al Director de Inspectoria.

Director de
Inspectoria

Revisa el Plan Anual de Inspecciones.

No autoriza, remite el Plan Anual de Inspecciones al Jefe de Inspecciones para
Su correccion.

Si autoriza, firmay sella.

DISE-JRE-O1 - Elaborar Plan Anual de
Coordinaciones e Inspecciones

Director de Jefe de
Inspectoria Inspecciones

Fase

. Realiza
Solicitala - . P
e coordinacién con

laboracién del PAI . s .
instituciones

Revisa el Plan Anual | Elabora Plan Anual
de Inspecciones de Inspecciones
éAutoriza? N
Si

Gmaysella el PD
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JRE-02 Elaborar la planificacion semanal.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1| Jefe de | Solicita al Analista de Inspecciones la elaboracion de la planificacién semanal.

Inspecciones.

2 | Analista de
Inspecciones.

Realiza la planificacion semanal con las actividades relevantes de la direccion y
traslada al Jefe de Inspecciones para su revisién.

3 | Jefe de
Inspecciones.

Revisa la planificacion semanal.
No autoriza, regresa para sus correcciones.
Si autoriza, presenta al Director de Inspectoria para su aprobacion.

4 | Director de
Inspectoria

Aprueba la planificacién semanal.

5 | Analista de
Inspecciones.

Envia la planificacion semanal a DASI en el tiempo establecido

DISE-JRE-02 -Elaborar la Planificacién Semanal

Fase

Director de Jefe de Analista de
Inspectoria Inspecciones Inspecciones
Solicitala
elaboracion de la PS
Revisala Realiza la
Planificacién Planificacion
Semanal Semanal
Aprueba
Planificacion [ €—Si ¢Autoriza? N
Semanal
r‘{ Envia a DASI )
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JRE-03 Apoyar en las actividades de inspeccion.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Director de | Instruye al personal de su direccion para realizar las actividades administrativas
Inspectoria de inspeccion.

2 | Jefe de | Instruye al analista para solicitar al Despacho Superior el nombramiento del
Inspecciones Director de Inspectoria y carta de presentacion para la institucion del SNS a

inspeccionar.

3 | Jefe de | Solicita el nombramiento al Director de Inspectoria para efectuar la inspeccion
Inspecciones programada.

4 | Jefe de | Verifica el equipo y la documentacion necesaria a utilizar en la inspeccion.
Inspecciones

5 | Jefe de | Apoya en la ejecucién de la actividad de inspeccién siguiendo el procedimiento
Inspecciones definido en el MDI

6 | Jefe de | Elabora el informe de inspeccion y lo remite al Director de Inspectoria para su
Inspecciones revision, correccidn y autorizacion.

7 | Director de | Revisay corrige el informe de inspeccién.
Inspectoria No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios

necesarios.
Si autoriza, el informe de inspeccion se remite al Despacho Superior, con copia

digital a DASI.
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DISE-JRE-03 - Apoyar en las actividades de
inspeccion

Fase

Director de
Inspectoria

Jefe de
Inspecciones

Instruye actividades
deinspeccién

Revisa Informe de

-

P

Instruye al analista
la solicitud de
nombramientos

v

Solicita
nombramiento al
Director de
Inspectoria

v

Verifica equipoy
documentacién
necesaria

v

Apoya en la
ejecucion segln
MDI

v

Inspecciéon

v

éAutoriza?

Si

Envia a DS con copia
a DASI

Elabora Informe de
Inspeccién
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JRE-04 Coordinacion de las actividades de fortalecimiento
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1| Jefe de | Coordina las actividades con las instancias de control e inspectorias para el
Inspecciones fortalecimiento de los controles internos.
2 | Jefe de | Ejecuta la actividad de coordinacidn correspondiente.
Inspecciones
3 | Jefe de | Solicita a los presentes firmar el Acta Administrativa cuando corresponda.
Inspecciones
4 | Jefe de | Elabora el Informe correspondiente de coordinaciéon encaminadas a la creacion
Inspecciones de inspectorias, fortalecimiento de las mismas, seguimiento de actividades de
inspeccién, asesoramiento y capacitacion en materia de controles internos y lo
remite al Director de Inspectoria para su revisién, correccién y autorizacion.
5 | Director de | Revisay corrige el informe de coordinacion.
Inspectoria No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios

necesarios.
Si autoriza, el informe de coordinacién se remite al Despacho Superior, con copia
digital a DASI.
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DISE-JRE-04 - Coordinacién de las actividades de
fortalecimiento

Director de
Inspectoria

Jefe de
Inspecciones

Fase

Revisa el informe [«

Coordina con
instituciones

Se ejecuta la
actividad de
coordinacién

Solicita firma del
Acta Administrativa
a los participantes

y

Elabora elinforme

Envia a DS copia a

DASI

éAutoriza?

Si

correspondiente
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JRE-05 Realizar inspecciones de seguimiento
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1| Jefe de | Identificadas las oportunidades de mejora y recomendaciones de las inspecciones
Inspecciones | ordinarias, se procede a dar seguimiento a las mismas.

2 | Jefe de | Realiza las coordinaciones necesarias para efectuar la inspeccion de seguimiento
Inspecciones | correspondiente.

3 | Jefe de | Solicita al Despacho Superior el nombramiento para el Director Inspectoria y carta
Inspecciones | de presentacion para la institucién del SNS a inspeccionar.

4 | Jefe de | Solicita el nombramiento al Director de Inspectoria para efectuar la inspeccion
Inspecciones | programada.

5 | Jefe de | Verifica el equipo y la documentacién necesaria a utilizar en la inspeccién.
Inspecciones

6 | Jefe de | Apoya en la ejecucion de la actividad de inspeccién de seguimiento, segun
Inspecciones | procedimiento descrito en el MDI

7 | Jefe de | Elabora el informe de inspeccion y lo remite al Director de Inspectoria para su
Inspecciones | revision, correccidn y autorizacion.

8 | Director de | Revisa y corrige el informe de inspeccién.

Inspectoria

No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios
necesarios.
Si autoriza, el informe de inspeccién se remite al Despacho Superior, con copia

digital a DASI.
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DISE-JRE-O5 - Realizar inspecciones de

seguimiento

Fase

Director de
Inspectoria

Jefe de
Inspecciones

Revisa Informe de

Ide ntifica
oportunidades de

mejora

Coordina actividad
con institucién

Solicita
nombramiento DS

Solicita
nombramiento al
Director de
Inspectoria

Verifica equipo y
documentos

Apoyar en ejecucién
deinspeccidon segln
MDI

Inspeccidén

éAutoriza?

Si
A 4

Envia a DS con copia
a DASI

Elabora Informe de
Inspeccién
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JRE-06 Participacion en actividades académicas
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | SRDRHH Informa al Director de Inspectoria sobre actividades académicas y solicita
designar al personal de la direccion.
2 | Director de | Instruye al Jefe de Inspecciones para participar en las actividades académicas
Inspectoria asignadas.
3 | Director de | Informa a la SDRRHH, sobre el personal que participard en la actividad
Inspectoria académica.
4 | SDRRHH Entrega nombramiento al Jefe de Inspecciones para participar en la actividad.
5| Jefe de | Asiste a la actividad académica.
Inspecciones
6 | Jefe de | Informa al Director de Inspectoria sobre la actividad académica recibida.
Inspecciones
7 | Jefe de | Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.

Inspecciones
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DISE-JRE-06 - Participacién en actividades académicas
Director de Jefe de
SDRRHH , .
Inspectoria Inspecciones
Informa al director Instruye al jefe a
sobre actividades participar
Entrega Informa sobre

Fase

nombramientos

participantes

Participaen
actividad

Informa al director
sobre actividad
recibida

Entrega constancia
a SDRRHH
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JRE-07 Representacién del director de inspectoria cuando sea requerido
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Despacho Instruye a Direccién de Asesoria Juridica para la elaboracion del
Superior acuerdo interno donde se especifican las actividades a desarrollar.

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

3 | SRRHH Entrega el acuerdo interno al Jefe de Inspecciones para su

cumplimiento.

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

inspecciones

DISE-JRE-07 - Representacidon del Director de Inspectoria cuando sea requerido

Fase

Despacho
Superior

Jefe de

SDRRHH .
Inspecciones

DAJ

Instruye a DAJ para
elaborar Al

Entrega Acuerdo
Interno de -
Nombramiento

Asume funciones de
director

Elabora Acuerdo
Interno
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JRE-08 Revision de documentos emitidos por el analista de inspecciones.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Analista de | Elabora los documentos internos solicitados, trasladandolos al Jefe de
Inspeccion Inspecciones para la revision correspondiente.
2 | Jefe de | Recibe el documento para su revision y traslada al Analista de Inspecciones
Inspecciones para que realice las correcciones que sean necesarias.
3 | Analista de | Recibe el documento revisado por el Jefe de Inspecciones y lo traslada al
Inspeccion Director.
4 | Director de | Firma y sella el documento trasladando al Analista de Inspecciones para la
Inspectoria entrega respectiva.

inspecciones

DISE-JRE-08 - Revisidon de documentos emitidos por el analista de

Director de
Inspectoria

Jefe de

Inspecciones

Analista de
Inspecciones

Fase

Firmaysellael
No
documento

Elabora
documentos

Revisa documentos

éRequiere

correcciones?

solicitados
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ANALISTA DE INSPECCIONES AMBITO DE RELACIONES EXTERIORES

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

N =

© ©

10.

Elaborar y presentar al jefe inmediato la planificacion semanal.

Apoyar al jefe inmediato en la realizacion de las actividades de coordinacion e
inspeccion de acuerdo al plan anual de inspecciones.

Ejecutar las actividades administrativas para la realizacion de las coordinaciones e
inspecciones.

Apoyar en la elaboracion de informes de las actividades de coordinacion e
inspeccion ejecutadas, remitiéndolos al jefe inmediato para su revision.

Recopilar informacién monitoreando los medios de comunicacion, sobre noticias
relacionadas con el a&mbito de su competencia e informar a los miembros de la
Direccion.

Participar en cursos, diplomados y demas actividades académicas relacionadas con
el ambito de su competencia, designados por el Director de Inspectoria.

Recibir, registrar y mantener el control de la correspondencia e informacion que
ingresa y egresa a la Direccion.

Presentar los documentos de la Direccion, para traslado al Archivo General.
Elaborar oficios internos y documentos correspondientes al ambito de su
competencia que le sean requeridos por el jefe inmediato o el Director de
Inspectoria.

Realizar las demas actividades que le asigne el Director de Inspectoria.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-01 Elaboracion de la planificacion semanal.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1| Jefe de | Solicita al Analista de Inspecciones la elaboracion de la planificacion
Inspecciones. semanal.

2 | Analista de | Elabora la planificacion semanal con las actividades relevantes de la
Inspecciones. direccion y traslada al Jefe de Inspecciones para su revision.

3 | Jefe de | Revisa la planificacion semanal.
inspecciones. No autoriza, regresa para sus correcciones.

Si autoriza, presenta al Director de Inspectoria para su aprobacion.

4 | Director de | Aprueba la planificacion semanal.
Inspectoria

5 | Analista de | Envia la planificacion semanal via electronica a DASI y se corrobora la
Inspecciones. recepcion de la misma.

6 | Analista de | Archiva la informacion digital.
Inspecciones.

35




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

DISE-ARE-01 - Elaboracién de la Planificacion Semanal

Fase

Director de Jefe de Analista de
Inspectoria Inspecciones Inspecciones
Solicita elaboracion
delaPS

Revisala Elaborala
Planificacién -t Planificacién
Semanal Semanal
Aprueba la
planificacion [ 4—Si éAutoriza? N
Semanal

Envia la PS a DASI

Archiva informacién
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-02 Apoyar”en la realizacion de las actividades de coordinacién e
inspeccion.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Analista de | Solicita el nombramiento al Director de Inspectoria para efectuar la inspeccion
Inspecciones | programada.
2 | Analista de | Apoya al Jefe de Inspecciones en la ejecucién de la actividad de inspeccién, seguin
Inspecciones | procedimiento descrito en el MDI.
3 | Analista de | Apoya en la elaboracién del informe de inspeccion.
Inspecciones
4 | Jefe de | Remite informe de inspeccién a Director de Inspectoria para su revision.
inspecciones
5 | Director de | Revisay corrige el informe de inspeccion.
Inspectoria No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios
necesarios.
Si autoriza, el informe de inspeccién se remite al Despacho Superior, con copia
digital a DASI.
6 | Despacho Recibe el informe de inspeccion.
Superior
7 | Director de | Recibe copia del informe de inspeccion con firma y sello de recibido por el
Inspectoria Despacho Superior e instruye al Analista de Inspecciones para su archivo
respectivo.
8 | Analista de | Registra y archiva el informe de inspeccion.

Inspecciones
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DISE-ARE-02 - Apoyar en la realizacidn de las actividades de coordinacidén e inspeccién

Fase

Despacho
Superior

Director de
Inspectoria

Jefe de
Inspecciones

Analista de
Inspecciones

Recibe Informe

Revisainforme |«

Envia informe para
su revision

Solicita
nombramiento

Apoya en la
ejecucion de la
inspeccion

v

Apoya en la
elaboracion del

[ €S

¢Autoriza?

Recibe Informe

informe

sellado

Registra y archiva
. informe
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-03 Ejecutar las actividades administrativas para las coordinaciones e
inspecciones.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director de | Instruye al Analista de Inspecciones para realizar las actividades administrativas
Inspectoria para ejecutar la actividad programada.
2 | Analista de | Solicita el nombramiento del Director de Inspectoria al Despacho Superior y la
Inspecciones | carta de presentacion.
3 | Analista de | Elabora nombramientos internos del equipo que participara en la actividad
Inspecciones | programada y remite al Jefe de Inspeccion para su revision.
4 | Jefe de | Revisa nombramientos de inspeccion.
Inspecciones | No autoriza, lo remite al Analista de Inspecciones para realizar los cambios
necesarios.
Si autoriza, los nombramientos de inspeccion se remiten al Director de Inspectoria
para su aprobacion.
5 | Director de | Autoriza, firmay sella los nombramientos.
Inspectoria
6 | Analista de | Posteriormente se realiza solicitud digital de vehiculo, combustible y camara
Inspecciones | fotografica a la DAF
7 | DAF Proporciona al Analista de Inspecciones los requerimientos de las solicitudes
recibidas para la realizacion de las actividades. Se emite conocimiento para la
entrega de la camara fotografica.
8 | Analista de | Al concluir la actividad programada, el Analista de Inspecciones entrega la cAmara

Inspecciones

fotogréfica a DAF
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DISE-ARE-03 - Ejecutar las actividades administrativas para las coordinaciones e inspecciones
DAF Director de Jefe de Analista de
Inspectoria Inspecciones Inspecciones

Fase

Solicitaal DS
nombramientos y

Instruye arealizar
actividades

Firmay sellalos
nombramientos

Revisa
nombramientos

cartade
presentacion

Elabora
nombramientos

éAutoriza?

internos

A

Entrega recursos
solicitados

v

Realiza solicitud de

recursos a DAF

Devuelve equipo a

-

DAF
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-04 Solicitud de viaticos
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Analista de | Llena solicitud de viaticos del equipo que realizara la actividad de inspeccion, y
Inspecciones | remite a DAF las solicitudes con copia de los nombramientos en un plazo prudencial
antes de la actividad.
2 | DAF Recibe las solicitudes, revisa la papeleria
3 | DAF Entrega por medio de un conocimiento, formularios de viaticos a cada persona
nombrada.
4 | DISE Entregan los documentos:
e Elaboracion de informe de actividad
e Llenar el formulario de viaticos
e Entrega de facturas
e Entrega de copia de DPly RTU
5| Analista de | Remite a DAF la documentacién para la liquidacién de viaticos.
Inspecciones
6 | DAF Gestiona el proceso de liquidacion de viaticos.
7 | Analista de | Registray archiva copia de informe de actividad.

Inspecciones
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DISE-ARE-04 - Solicitud de viaticos

Fase

DAF

Equipo de
Inspeccién

Analista de
Inspecciones

v

Recibe solicitud

Entrega formularios
de viaticos

{ Solicita viaticos }

Llena formulario de
viaticosy
documentos de
soporte

Remite a DAF todos

» los documentos
correspondeintes

v

Gestiona la
liquidacién de
vidticos

>{ Archiva docum entos}
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-05 Monitoreo de medios de comunicacion.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Analista de | Realiza el monitoreo en los diferentes medios de comunicacion que se
Inspecciones relacionen con el ambito de su competencia

2 | Analista de | Informar al Director de Inspectoria de las noticias relevantes y de interés segun
Inspecciones su ambito de competencia.

3 | Director de | Remite la informacién e
Inspectoria

informa al Inspector General.

comunicacion

DISE-ARE-O5 — Monitoreo de medios de

Director de
INnspectoria

Analista de
Inspecciones

Monitorea medios
de comunicacion

Informa al Director
de noticias

Remite informaciony
B |
al IG /

Fase

relevantes del
ambito
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-06 Participacion en actividades académicas.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | SDRRHH Informa al Director de Inspectoria sobre actividades académicas y solicita
designar al personal de la direccion.
2 | Director de | Instruye al Analista de Inspecciones para participar en las actividades académicas
Inspectoria asignadas.
3 | Director de | Informa a la SRRHH, sobre el personal que participara en la actividad académica.
Inspectoria
4 | SDRRHH Entrega nombramiento al Analista de Inspecciones para participar en la actividad.
5| Analista de | Asiste a la actividad académica.
Inspecciones
6 | Analista de | Informa al Director de Inspectoria acerca de la actividad académica recibida.
Inspecciones
7 | Analista de | Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.

Inspecciones
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DISE-ARE-06 - Participacion en actividades académicas

Fase

Director de

Analista de

SDRRHH , ]
Inspectoria Inspecciones
Informa sobre Instruye al analista a
actividades participar
Entrega Informa a SDRRHH

nombramiento

sobre participantes

Participaen la

actividad

Informa al director
sobre la
participacién

Entrega constancia
a SDRRHH
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-07 Registro y control de correspondencia.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Analista de | Recibe y revisa la documentacidn que ingresa a la direccion y procede a sellar de
Inspecciones | recibido.
2 | Analista de | Remite al Director de Inspectoria la documentacion para su conocimiento.
Inspecciones
3 | Director de | Entrega la documentacién al Analista de Inspecciones para el registro y archivo.
Inspectoria
4 | Analista de | Mantiene actualizados los registros de la documentacién que ingresa a la
Inspecciones | direccion.
5| Analista de | Clasificay archiva la documentacion correspondiente.

Inspecciones

correspondencia

DISE-ARE-07 - Registro y control de

Director de
Inspectoria

Analista de
Inspecciones

Entrega al analista

Recibey revisa

documento
entrante

para su archivo

Remite al Director

Actualiza registros

Fase

»| de documentacion
entrante

Clasifica y archiva
documento
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-08 Traslado al Archivo General.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director de | Instruye al Analista de Inspecciones para la entrega de la documentacion al Archivo
Inspectoria General.
2 | Analista de | Clasifica la informacion.
Inspecciones
3 | Analista de | Foliar los documentos del afio correspondiente a entregar al Archivo General.
Inspecciones
4 | Analista de | Elabora indice de los documentos a entregar.
Inspecciones
5| Jefe de | Revisa la documentacion a entregar.
Inspecciones | No autoriza, remite al Analista de Inspecciones para su modificacion.
Si autoriza, se procede a escanear la informacion.
6 | Analista de | Escanear la informacion del afio correspondiente.
Inspecciones
7 | Analista de | Elabora oficio de entrega para el Archivo General
Inspecciones
8 | Director de | Firma y sella el oficio e instruye al Analista de Inspecciones para la entrega del
Inspectoria mismo.
9 | Analista de | Entrega el oficio y la documentacién al Archivo General.
Inspecciones
10 | Analista de | Registra el oficio de entrega de la informacién.

Inspecciones
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DISE-ARE-08 - Traslado al Archivo General
Director de Jefe de Analista de
Inspectoria Inspecciones Inspecciones

Fase

Clasifica los

Instruye para la
entrega dearchivo

Firmaysellael

documentos

v

Foliar los
documentos a
entregar

v

Revisala Elaborar indice de
documentacion a documentos a
entregar entregar
¢Autoriza
documentos?
si Escanealos
' documentos

v

oficio

Elabora oficio

Entrega oficioy

documentos a
Archivo General

Registra el oficio
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-ARE-09 Elaboracién de correspondencia.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1| Analista de | Elabora los documentos internos solicitados, trasladandolos al Jefe de
Inspeccion Inspecciones para la revision correspondiente.
2 | Jefe de | Recibe el documento para su revision y traslada al Analista de Inspecciones para
Inspecciones | que realice las correcciones que sean necesarias.
3 | Director de | Firmay sella el documento trasladando al Analista de Inspecciones para la entrega
Inspectoria respectiva.
4 | Analista de | Entrega el documento a donde corresponda, solicitando el sello de recibido.
Inspeccion
5| Analista de | Mantiene actualizados los registros de la documentacion de la direccién.
Inspecciones
6 | Analista de | Clasifica y archiva la documentacién correspondiente.

Inspecciones
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DISE-ARE-09 - Elaboracién de correspondencia.

Director de Jefe de
Inspectoria Inspecciones

Analista de
Inspecciones

v

Recibe documento

Firmaysellael
documento

éRequiere
cambios?

Elabora documento
solicitado

Fase

Entrega el
documento al
destinatario

Actualiza los
registro de
documentos

Archiva el
documento
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D.

1.

JEFE DE INSPECCIONES AMBITO DE LA DEFENSA NACIONAL

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

© ®

10.

Elaborar y presentar al Director de Inspectoria el plan anual y semanal de
coordinaciones e inspecciones a desarrollar en las instituciones de su competencia.
Apoyar al Director de Inspectoria en la realizacion de las actividades de inspeccién
con las instancias de control e inspectorias, para la verificacion de los controles
internos en las instituciones del ambito de su competencia.

Realizar las coordinaciones de las actividades de fortalecimiento con las
inspectorias e instancias de control de los ministerios e instituciones que conforman
el Sistema Nacional de Seguridad, especificamente con aquellas relacionadas con
el &mbito de su competencia.

Elaborar y revisar los informes de las actividades de coordinacion e inspeccion
realizadas y otros que se le soliciten, remitiéndolos al Director de Inspectoria para
Su autorizacion.

Dar seguimiento a las recomendaciones realizadas por la IGSNS, producto de las
inspecciones ordinarias.

Participar en cursos, diplomados y demas actividades académicas relacionadas con
el ambito de su competencia, designados por el Director de Inspectoria.
Representar al Director de Inspectoria en sus funciones, obligaciones y atribuciones
cuando sea requerido, previo nombramiento del Despacho Superior.

. Asesorar al Director de Inspectoria en el ambito de su competencia.

Revisar oficios internos y diagnésticos correspondientes al ambito de su
competencia.
Realizar las demas actividades que le asigne el Director de Inspectoria.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JDN-01 Elaborar plan anual de coordinaciones e inspecciones.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Director de | Solicita al Jefe de Inspecciones elaborar el Plan Anual que contiene las

Inspectoria. coordinaciones e inspecciones.

Jefe de | Realiza las coordinaciones con los enlaces de las instancias de control e

Inspecciones.

inspectorias de las instituciones del SNS, para planificar las actividades de

inspeccién a desarrollar en el afio.

Jefe de
Inspecciones

Elabora y presenta el Plan Anual de Inspecciones al Director de Inspectoria.

Director de
Inspectoria

Revisa el Plan Anual de Inspecciones.
No autoriza, remite el Plan Anual de Inspecciones al Jefe de Inspecciones para
Su correccion.

Si autoriza, firmay sella.

DISE-JDN-01 - Elaborar Plan Anual de
Coordinaciones e Inspecciones

Fase

Director de
Inspectoria

Jefe de
Inspecciones

Solicitala
elaboracion del PAI

]

Realiza
coordinacién con
instituciones

Revisa el Plan Anual
de Inspecciones

Elabora Plan Anual
de Inspecciones

¢Autoriza?

Si
Firmay sella el PAI
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JDN-02 Elaborar la planificacion semanal.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1| Jefe de | Solicita al Analista de Inspecciones la elaboracion de la planificacién semanal.
Inspecciones.
2 | Analista de | Realiza la planificacion semanal con las actividades relevantes de la direccién y
Inspecciones. | traslada al Jefe de Inspecciones para su revision.
3 | Jefe de | Revisa la planificacion semanal.
Inspecciones. | NO autoriza, regresa para sus correcciones.
Si autoriza, presenta al Director de Inspectoria para su aprobacion.
4 | Director de | Aprueba la planificacion semanal.
Inspectoria
5 | Analista de | Envia la planificacién semanal a DASI en el tiempo establecido

Inspecciones.

Fase

DISE-JDN-02 -Elaborar la Planificacion Semanal
Director de Jefe de Analista de
Inspectoria Inspecciones Inspecciones
Solicita la
elaboracién de la PS
Revisala Realiza la
Planificacién < Planificacion
Semanal Semanal
Aprueba
Planificacién [—Si ¢Autoriza? N
Semanal
> Envia a DASI
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JDN-03 Apoyar en las actividades de inspeccion.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director de | Instruye al personal de su direccion para realizar las actividades administrativas de
Inspectoria inspeccion.
2 | Jefe de | Instruye al analista para solicitar al Despacho Superior el nombramiento del
Inspecciones | Director de Inspectoria y carta de presentacién para la institucién del SNS a
inspeccionar.
3 | Jefe de | Solicita el nombramiento al Director de Inspectoria para efectuar la inspeccién
Inspecciones | programada.
4 | Jefe de | Verifica el equipo y la documentacion necesaria a utilizar en la inspeccion.
Inspecciones
5 | Jefe de | Apoya en la ejecucién de la actividad de inspeccién siguiendo el procedimiento
Inspecciones | definido en el MDI
6 | Jefe de | Elabora el informe de inspeccién y lo remite al Director de Inspectoria para su
Inspecciones | revision, correccidn y autorizacion.
7 | Director de | Revisay corrige el informe de inspeccion.

Inspectoria

No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios necesarios.
Si autoriza, el informe de inspeccion se remite al Despacho Superior, con copia
digital a DASI.
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DISE-JDN-03 - Apoyar en las actividades de

inspecciéon
Director de Jefe de
Inspectoria Inspecciones

- Instruye al analista
Instruye actividades y. .
" ) la solicitud de
deinspeccidon .
nombramientos

Solicita
nombramiento al
Director de
Inspectoria

v

Verifica equipoy
documentacién

necesaria
Apoya en la
ejecucion seguin
MDI
Revisa Informe de | Elabora Informe de
Inspeccién Inspeccion
éAutoriza? F——"N

Si

Envia a DS con copia
a DASI

Fase
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JDN-04 Coordinacion de las actividades de fortalecimiento
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1| Jefe de | Coordina las actividades con las instancias de control e inspectorias para el
Inspecciones | fortalecimiento de los controles internos.
2 | Jefe de | Ejecuta la actividad de coordinacién correspondiente.
Inspecciones
3 | Jefe de | Solicita a los presentes firmar el Acta Administrativa cuando corresponda.
Inspecciones
4 | Jefe de | Elabora el Informe correspondiente de coordinacion encaminadas a la creacién de
Inspecciones | inspectorias, fortalecimiento de las mismas, seguimiento de actividades de
inspeccién, asesoramiento y capacitacion en materia de controles internos y lo
remite al Director de Inspectoria para su revisién, correccién y autorizacion.
5 | Director de | Revisay corrige el informe de coordinacion.

Inspectoria

No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios necesarios.
Si autoriza, el informe de coordinacién se remite al Despacho Superior, con copia
digital a DASI.
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DISE-JDN-04 - Coordinacion de las actividades de
fortalecimiento

Director de
Inspectoria

Jefe de
Inspecciones

Coordina con
instituciones

Se ejecuta la
actividad de
coordinaciéon

Solicita firma del
Acta Administrativa
a los participantes

Revisael informe [«

Elabora elinforme
correspondiente

Fase

¢Autoriza?

Si

Envia a DS copia a
DASI
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JDN-05 Realizar inspecciones de seguimiento

PROCEDIMIENTO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de Inspecciones Identificadas las oportunidades de mejora y recomendaciones de las
inspecciones ordinarias, se procede a dar seguimiento a las mismas.

2 | Jefe de Inspecciones Realiza las coordinaciones necesarias para efectuar la inspeccién de
seguimiento correspondiente.

3 | Jefe de Inspecciones Solicita al Despacho Superior el nombramiento para el Director
Inspectoria y carta de presentacion para la institucion del SNS a
inspeccionar.

4 | Jefe de Inspecciones Solicita el nombramiento al Director de Inspectoria para efectuar la
inspeccién programada.

5 | Jefe de Inspecciones Verifica el equipo y la documentacion necesaria a utilizar en la
inspeccion.

6 | Jefe de Inspecciones Apoya en la ejecucién de la actividad de inspeccion de seguimiento,
segln procedimiento descrito en el MDI

7 | Jefe de Inspecciones Elabora el informe de inspeccion y lo remite al Director de Inspectoria
para su revision, correccion y autorizacion.

8 | Director de Inspectoria Revisa y corrige el informe de inspeccion.

No autoriza, lo remite al Jefe de Inspecciones para realizar los cambios
necesarios.
Si autoriza, el informe de inspeccion se remite al Despacho Superior,

con copia digital a DASI.
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seguimiento

DISE-JDN-05 - Realizar inspecciones de

Director de
Inspectoria

Jefe de
Inspecciones

Identifica

oportunidades de
mejora

Coordina actividad
con institucion

Solicita
nombramiento DS

Solicita
nombramiento al
Director de
Inspectoria

Verifica equipo y
documentos

Apoyar en ejecucion
deinspeccién segun
MDI

Revisa Informe de

Elabora Informe de

Envia a DS con copia
a DASI

Fase

Inspeccidn Inspeccion
éAutoriza? N
Si
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JDN-06 Participacion en actividades académicas

PROCEDIMIENTO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

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

2 | Director de Inspectoria Instruye al Jefe de Inspecciones para participar en las actividades
académicas asignadas.

3 | Director de Inspectoria Informa a la SRRHH, sobre el personal que participara en la actividad
académica.

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

5 | Jefe de Inspecciones Asiste a la actividad académica.

6 | Jefe de Inspecciones Informa al Director de Inspectoria sobre la actividad académica
recibida.

7 | Jefe de Inspecciones Entrega copia de la constancia o diploma a SDRRHH.
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DISE-JDN-06 - Participacion en actividades académicas
Director de Jefe de
SDRRHH , .
Inspectoria Inspecciones

Fase

Informa al director
sobre actividades

Instruye al jefe a
participar

Entrega
nombramientos

Informa sobre
participantes

Participaen
actividad

Informa al director
sobre actividad
recibida

Entrega constancia
a SDRRHH
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JDN-07 Representacién del director de inspectoria cuando sea requerido
PROCEDIMIENTO
No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Despacho Superior Instruye a Direccion de Asesoria Juridica para la elaboracién del
acuerdo interno donde se especifican las actividades a desarrollar.
2 | DAJ Elabora y entrega el acuerdo interno a la SRRHH.
3 | SRRHH Entrega el acuerdo interno al Jefe de Inspecciones para su
cumplimiento.
4 | Jefe de inspecciones Asume las funciones, obligaciones y atribuciones de la Direccion.

DISE-JDN-07 - Representacién del Director de Inspectoria cuando sea requerido

Despacho

. DAJ
Superior

SDRRHH

Jefe de
Inspecciones

Instruye a DAJ para Elabora Acuerdo
elaborar Al Interno

Entrega Acuerdo
Interno de

Nombramiento

Asume funciones de

Fase

L

director
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DISE-JDN-08 Revision de documentos emitidos por el analista de investigaciones.

PROCEDIMIENTO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Analista de Inspeccién Elabora los documentos internos solicitados, trasladandolos al Jefe de
Inspecciones para la revision correspondiente.

2 | Jefe de Inspecciones Recibe el documento para su revision y traslada al Analista de
Inspecciones para que realice las correcciones que sean necesarias.

3 | Analista de Inspeccion Recibe el documento revisado por el Jefe de Inspeccionesy lo traslada
al Director.

4 | Director de Inspectoria Firma y sella el documento trasladando al Analista de Inspecciones

para la entrega respectiva.

Inspecciones

DISE-JDN-08 - Revision de documentos emitidos por el analista de

Director de Jefe de Analista de
Inspectoria Inspecciones Inspecciones

Fase

Firmaysellael
documento

Elabora
documentos
solicitados

Revisa documentos |«

éRequiere
correcciones?
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A. GLOSARIO DE TERMINOS

ACRONIMO SIGNIFICADO
AESN Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién
CAP Comision de Asesoramiento y Planificacion
CNS Consejo Nacional de Seguridad
DAF Direccion Administrativa y Financiera
DAI Direccién de Auditoria Interna
DAJ Direccion de Asesoria Juridica
DASI Direccién de Andlisis y Seguimiento Interno
DIGRDC Direccién de Inspectoria de Gestion de Riesgo y Defensa Civil
DIIE Direccion de Inspectoria de Inteligencia de Estado
DISE Direccién de Inspectoria de Seguridad Exterior
DISI Direccion de Inspectoria de Seguridad Interior
DS Despacho Superior.
DTP Direccion Técnica de Presupuesto del MINFIN
IGSNS Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
INEES Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
MDI Manual del Inspector
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
MOF Manual de Organizacion y Funciones
MOPF Manual de Organizacion, Puestos y Funciones
NOG Nimero 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 Programacion de la Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada del MINFIN
SIGES Sistema Informatico 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
DISE-DIR Director de Inspectoria de Seguridad Exterior
DISE-JRE Jefe de Inspecciones Ambito de Relaciones Exteriores
DISE-ARE Analista de Inspecciones Ambito de Relaciones Exteriores
DISE-JDN Jefe de Inspecciones Ambito de la Defensa Nacional
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VI. REGISTRO DOCUMENTAL
., ., Numero de
Version Fecha Aprobacién Estado
Acuerdo
1 27 octubre 2020 030-2020 Vigente
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