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

GUATEMALA ;
s ACUERDO INTERNO NUMERO 038-2020
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 el Despacho Superior lo
conforma el Inspector General y el Subinspector General, siendo necesario aprobar el
manual de normas y procedimientos del Despacho Superior.

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 5 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 del Despacho
Superior.

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

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 Inspector General, velar por el cumplimiento al
presente manual.

COMUNIQUESE




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMENTOS
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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.

1.

INSPECTOR GENERAL

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

wh e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Hacer que se cumplan las funciones de la IGSNS.

Velar por el uso correcto de los recursos asignados a la IGSNS.

Aprobar la politica institucional y los planes de trabajo disefiados para el
funcionamiento de la IGSNS en concordancia con la Politica Nacional de Seguridad.
Dirigir las funciones administrativas y operativas de la IGSNS.

Coordinar las funciones de las unidades administrativas y demas oOrganos que
conforman la IGSNS.

Definir y aprobar los procedimientos de relacionamiento con las instancias de
control e inspectorias y las unidades disciplinarias de los ministerios e instituciones
gue conforman el SNS.

Aprobar conjuntamente con los Jefes de las Direcciones Administrativa y Financiera
DAF y Direccion de Analisis y Seguimiento Interno -DASI- el proyecto de
presupuesto de la IGSNS.

Aprobar y/o autorizar los movimientos de personal, instruyendo a la Direccion
Administrativa y Financiera — DAF para su cumplimiento.

Trabajar coordinadamente con las instancias de control e inspectorias de los
ministerios e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad.
Coadyuvar al fortalecimiento de las unidades de control e inspectorias de las
entidades que conforman el SNS, a efecto de que éstas cuenten con mecanismos
adecuados de evaluacion, independencia funcional, sancién y depuracion que
garanticen la integridad del Sistema.

Recomendar la ejecucion de los lineamientos aprobados por el CNS, que garanticen
la independencia necesaria dentro de las unidades de control de las entidades que
conforman el SNS, tendientes a evitar que la subordinacion de las mismas con las
autoridades superiores, impida la investigacién o sancién de faltas disciplinarias.
Velar por el cumplimiento de los controles internos relacionados a los sistemas de
carrera y sistemas disciplinarios, asi como, los registros y controles de personal,
armas, vehiculos e informacion.

Autorizar el informe que se envia al Consejo Nacional de Seguridad generado en
DASI, acuerdos internos, normas administrativas, manuales operativos Yy
modificacion del presupuesto.

Garantizar la funcién sistémica de inspectoria, velando por la integralidad y
complementariedad de las instancias de control, inspectorias y unidades
disciplinarias de los ministerios e instituciones que conforman el SNS.

Aprobar los procesos de compras y contrataciones de conformidad a la legislacion
vigente.

Autorizar la realizacion del proceso de seleccion, asi como el de contratacion del
personal que sea necesario para el funcionamiento de la institucion.
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17.

18.
19.

Aprobar el nombramiento correspondiente al Director de Inspectoria para realizar
inspecciones en las instituciones y ministerios del SNS.

Participar en las reuniones del CNS, cuando sea convocado.

Realizar otras actividades que por la naturaleza del cargo sean necesarias.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DS-1G-01 Dar cumplimiento a la LMSNS
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Consejo  Nacional
de Seguridad CNS

Solicita al Inspector General de la -IGSNS-, trabajar coordinadamente con
las instancias de control e inspectorias de los ministerios e instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Seguridad -SNS- con el fin de verificar
el cumplimiento de los controles internos.

Inspector General

Da por recibida la solicitud y procede a elaborar la politica Institucional de
conformidad con la politica general de Estado que dirigira la actividad de la
-IGSNS-.

Inspector General

Se reune con el Subinspector General y los directores de la -IGSNS- para
recabar informacion e instruirlos acerca de la elaborar los respectivos
documentos que permitan ejecutar y dar cumplimiento a lo establecido en
la -LMSNS-, su Reglamento, Reglamento Interno de la -IGSNS- y demas
normativa vigente.

Inspector General

Aprueba conjuntamente con el Subinspector General el Reglamento
Orgénico Interno que establece la estructura organizacional de la institucion
y las funciones generales y especificas del personal que integra las
direcciones de la -IGSNS-.

Inspector General

Aprueba conjuntamente con el Director Administrativo-Financiera DAF y el
Director de la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno -DASI- el
proyecto de presupuesto de la -IGSNS-.

Inspector General

Aprueba conjuntamente con Director -DASI- los planes -PEI-, -POM-, -POA-
y el Plan de Trabajo de la -IGSNS-.

Inspector General

Aprueba conjuntamente con Director -DASI- los manuales de funciones, de
procesos y demas manuales requeridos para el adecuado funcionamiento
de la -IGSNS-.

Inspector General

Aprueba conjuntamente con Director DAF los procesos de convocatoria,
seleccion, analisis y contratacion de personal, sus movimientos internos y
los despidos respectivos.

Inspector General

Aprueba conjuntamente con el Director de Asesoria Juridica -DAJ- los
acuerdos 0 convenios internos y externos, normas administrativas y
operativas y los nombramientos correspondientes de conformidad a la
legislacion vigente.

10

Inspector General

Aprueba conjuntamente con Director de Auditoria Interna -DAI- el Plan
Anual de Auditoria de los procesos de las direcciones de la -IGSNS-.

11

Inspector General

Aprueba conjuntamente con los directores de las direcciones de inspectoria
de la -IGSNS-, Direccién de Inspectoria de Seguridad Interior -DISI-,
Exterior -DISE-, Inteligencia Estratégica de Estado -DIIE- y Gestién del
Riesgo y Defensa Civil -DIGRDC-, la planificacion de coordinaciones e
inspecciones y su cumplimiento, asi como la elaboracién y entrega de los

6
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informes de coordinacién e inspeccién, diagnésticos y demas documentos
concernientes a temas de control interno y de Seguridad de la Nacién,
rindiendo informes permanentes al -CNS-.

DS-1G-01 Dar cumplimiento a la LMSNS

Fase

Consejo Nacional de
Seguridad

Inspector General

olicita coordinar

con instancias de

Recibe la solicitud y

SNS

elabora la politica
institucional

Se reune con los
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manuales de
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coordinaciones e
inspecciones
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DS-1G-02 Coordinar el trabajo de las direcciones de la IGSNS
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Inspector Planifica en conjunto con el Subinspector General, las coordinaciones con las

General direcciones de la -IGSNS- y los temas a tratar.

2 | Inspector Instruye al Subinspector General en cuanto a la supervision, seguimiento y

General verificacion del cumplimiento de las actividades de las direcciones de la -IGSNS-.
Instruye al Subinspector General en cuanto a la supervisién, seguimiento y
verificacion del cumplimiento de las actividades de las direcciones de la -IGSNS-.

3 | Inspector Convoca en conjunto con el Subinspector General de forma escrita o verbal a las

General direcciones de la -IGSNS- para tratar los temas respectivos.

4 | Inspector Instruye al Director de Asesoria Juridica -DAJ- en cuanto a:

General Que asesore al Despacho Superior en las actividades y procesos de orden judicial,
administrativo y laboral que se presenten, solicitandole que analice e interprete las
normas legales vigentes, verificando la correcta aplicacion de las mismas,
emitiendo dictamenes y opiniones juridicas en los expedientes que se sometan a
Su conocimiento.

Que el Director -DAJ- dirija y procure los procesos disciplinarios, administrativos,
judiciales, extrajudiciales y laborales que tenga interés o sea parte la -IGSNS-.
Que elabore los contratos internos o externos de la -IGSNS-.
Que supervise y autorice la informacion publica que sea solicitada a la -IGSNS-.
Una vez integrada la informacion la eleva al Inspector General para su revision y
correccion.

5 | Inspector Revisa y corrige la informacién que proporciona el Director -DAJ-. Si no autoriza

General los informes administrativos y financieros los remite al Director -DAJ- para efectuar
los cambios requeridos, quien, al realizarlos, reenvia los informes al Inspector
General. Si los autoriza, los remite al Director -DAJ-, para su ejecucion.

6 | Inspector Instruye al Director de Analisis y Seguimiento Interno -DASI- en cuanto a:

General La definicién, disefio, elaboracién y entrega de estrategias, planes, programas,
proyectos, objetivos y metas institucionales en coordinacion con el Despacho
Superior y los directores de la -IGSNS-.

Que formule, implemente, coordine, supervise, evalle (indicadores) y de
seguimiento al cumplimiento de los planes estratégicos (-PEl-, -POM- y -POA-)
programas, proyectos, objetivos y metas institucionales de la -IGSNS-.
Que obtenga, analice, procese, integre y elabore los informes, diagnésticos o
documentos respectivos, provenientes de las direcciones de inspectoria y demas
direcciones de la -IGSNS-, para generar propuestas de fortalecimiento, inspeccion
y mejora continua, tanto de las instituciones que conforman el -SNS- como de la -
IGSNS-.
Una vez integrada la informacion la eleva al Inspector General para su revision y
correccion.

7 | Inspector Revisay corrige los informes que proporciona el Director -DASI-. Si no autoriza los

General informes administrativos y financieros los remite al Director -DASI- para efectuar
los cambios requeridos, quien, al realizarlos, reenvia los informes al Inspector
General. Si los autoriza, los remite al Director -DASI-, para su ejecucion.

8 | Inspector Instruye al Director Administrativo Financiero DAF en cuanto a:

General
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La adecuada elaboracién y administracién del presupuesto y la ejecucién
presupuestaria, llevando registros y controles de la documentacién de soporte
segun las normas establecidas.

Que verifigue que se lleven adecuados procesos de compra directa, por contrato
abierto y los respectivos eventos de cotizacion y/o licitacion, asegurando la
aplicacion de la legislacién vigente.

Que vele porque el presupuesto asignado cubra eficaz y eficientemente las
necesidades de materiales, insumos, recursos varios, dinero en efectivo,
mobiliario, equipo y recurso humano.

Que verifique los estados de ejecucion financiera, gestiébn presupuestaria,
movimiento de caja chica y de los resultados financieros de la Institucion que
permitan efectuar el seguimiento y evaluacion de la politica financiera, revisando
gue las transferencias presupuestarias, y dictamenes financieros mantengan los
renglones de gastos con la disponibilidad necesaria, para la ejecucion
correspondiente y oportuna.

Que supervise que la dotacién de personal a la institucién sea la adecuada, y que
se desarrollen los procesos de seleccién, contratacién, induccién, formacion,
capacitacion, seguridad y evaluacion del desempefio para concretar las
actividades institucionales como indica la normativa.

Que verifique que los informes administrativos y financieros muestren las
transferencias presupuestarias, dictdmenes financieros, programacién de gastos
(mensuales, cuatrimestrales y anuales), estados de ejecucion financiera, con el fin
de determinar la adecuada ejecucion administrativa y financiera y asi dar
cumplimiento a los objetivos institucionales de la -IGSNS-.

Una vez integrada la informacidn la eleva al Inspector General para su revision y

correccion.

Inspector
General

Revisa y corrige los informes que proporciona el Director DAF Si no autoriza los
informes administrativos y financieros los remite al Director DAF para efectuar los
cambios requeridos, quien, al realizarlos, reenvia los informes al Inspector
General. Si los autoriza, los remite al Director DAF, para su ejecucion.

10

Inspector
General

Instruye al Director de Auditoria Interna -DAI- en cuanto a la planificacion,
organizacion, direccion, coordinacién y supervision de las labores técnico-
administrativas de la Direccion de Auditoria Interna de la -IGSNS-.

Que elabore el Plan anual de Auditoria Interna —PAA- de la Direccién de Auditoria
Interna, Informes de Auditoria y otras actividades, asi como elaborar los
instrumentos para la evaluacion de los sistemas de control interno que comprendan
acciones permanentes, periodicas y aleatorias.

Que informe al Inspector General de los hallazgos determinados en las auditorias
practicadas, presentando recomendaciones y dando el seguimiento respectivo,
corrigiendo las deficiencias que se detecten como producto de la aplicacion de
inadecuados procedimientos.

Que elabore los respectivos informes de auditoria, dictamenes, resoluciones,
oficios, providencias y otros documentos relacionados con el control interno
institucional de la —-IGSNS-.

Una vez integrada la informacion la eleva al Inspector General para su revision y

correccion.

11

Inspector
General

Revisa y corrige los informes que proporciona el Director -DAI-. Si no autoriza los
informes administrativos y financieros los remite al Director -DAI- para efectuar los
cambios requeridos, quien, al realizarlos, reenvia los informes al Inspector
General. Si los autoriza, los remite al Director -DAI-, para su ejecucién.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DS-1G-03 Dirigir y verificar el cumplimiento de los controles internos en los
ministerios e instituciones que conforman el SNS.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Inspector Instruye conjuntamente con el Subinspector General, a los directores de
1 General inspectoria de la -IGSNS- en cuanto a la coordinacién y establecimiento de los
procedimientos de relacionamiento con las instancias de control, inspectorias y las
unidades disciplinarias de los ministerios e instituciones que conforman el -SNS-.
Inspector Define las lineas de trabajo que deben seguir los directores de inspectoria durante
5 General el afio correspondiente, con el objetivo de realizar inspecciones a los controles
internos en las instancias de control e inspectorias de los ministerios e instituciones
que conforman el -SNS-.
Inspector Instruye a los directores de inspectoria para la elaboracion de la planificacién anual
3 General de coordinaciones e inspecciones a realizar en las instancias de control e
inspectorias del -SNS-.
Inspector Instruye a los directores de inspectoria para la elaboracion de los instrumentos de
General inspeccién de los controles internos (sistemas de carrera, disciplinarios, registros
4 y controles de personal, armas, vehiculos e informacién) a ser implementados en
las instancias de control e inspectorias del -SNS-, realizando las actualizaciones
correspondientes.
Inspector Instruye a los directores de inspectoria para que cuenten con los recursos
5 General necesarios (viaticos, vehiculos, pilotos, papeleria completa y demas equipo) para
la adecuada realizacion de las coordinaciones e inspecciones a las instituciones
que pertenecen al SNS-.
Inspector Instruye a los directores de inspectoria que determinen, mediante los indicadores
General obtenidos en los instrumentos de inspeccion de los controles internos, las opciones
6 de mejora institucionales y el fortalecimiento requerido por las instancias de control
e inspectorias del -SNS- para la implementacion oportuna y preventiva de las
acciones requeridas y recomendadas por los directores de inspectoria de la -
IGSNS-.
Inspector Instruye a los directores de inspectoria en cuanto a que las instancias de control e
7 General inspectorias cuenten con mecanismos adecuados de evaluacién, sancion,
depuracion, independencia, integridad e integralidad.
Inspector Instruye a los directores de inspectoria en cuanto a la elaboracion y entrega de los
8 General informes de coordinacion, fortalecimiento, inspeccion y de seguimiento originados
en las instancias de control e inspectorias del -SNS-.
Inspector Recibe los informes respectivos para su revision y correccién. Si no los autoriza,
9 General los remite a los directores de inspectoria para realizar las modificaciones quienes

los remiten nuevamente al Despacho Superior. Si los autoriza, los remite a los
directores de inspectoria para su archivo correspondiente.

11
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DS-1G-03 Dirigir y verificar el cumplimiento de los controles internos
en los ministerios e instituciones que conforman el SNS.

Inspector General

Da lineamientos de

inspecciones

Instruye la
elaboracién del plan
anual de actividades

Define las lineas de
trabajo a seguir

Coordina los Instruye la
recursos para las elaboracién de los
actividades de instrumentos de

inspectorias inspeccién
Instruye la Instruye el
elaboracion de fortalecimiento de
oportunidades de lasinstituciones del
mejora SNS

Instruye la entrega
deinformes
correspondientes

Recibe los informes
respectivos

Fase
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B.

1.

ASISTENTE DE INSPECTOR GENERAL

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

=

abrwn

o

© ©

10.
11.

Asistir al Inspector General en las tareas que éste le asigne para el correcto
desemperio de sus funciones.

Coordinar la agenda diaria y mensual del Inspector General.

Brindar asistencia administrativa y secretarial al Inspector General.

Dar seguimiento a las actividades que realiza el Inspector General.

Apoyar al Inspector General en la organizacion, coordinacion y programacion de
sus actividades.

Elaborar y archivar correspondencia, oficios, providencias, acuerdos,
nombramientos, resoluciones, circulares y otros documentos similares llevando los
controles respectivos.

Coordinar la recepcion, distribucion y envio de correspondencia y documentos del
Inspector General.

Participar en las comisiones de trabajo en las que sea convocada.

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

Elaborar los informes requeridos.

Desempefiar otras actividades que le sean asignadas por el Inspector General.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DS-AIG-01 Documentos a solicitud
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Inspector Instruye al Asistente del Inspector General en cuanto a convocar a las
1 . .
General direcciones de la -IGSNS- para tratar los temas en las fechas agendadas.
Asistente Convoca a las direcciones de la -IGSNS- para tratar los temas en las fechas
2 Inspector agendadas.
General
Asistente Da seguimiento a las actividades que realiz6 y que realizard el Inspector
3 Inspector General.
General
Asistente Derivado de las acciones del Inspector General, el Asistente del Inspector
4 Inspector General procede a la recepcion, distribucién y envio de correspondencia y
General documentacién pertinente del Inspector General.
Asistente Elabora y archiva correspondencia, oficios, providencias, acuerdos,
5 Inspector nombramientos, resoluciones, circulares y documentos pertinentes, llevando los
General controles respectivos
Asistente Elabora los informes, actas y demas documentacién relacionada con respecto a
Inspector las actividades realizadas, elevando los informes respectivos al Inspector
6 General General para su revision y correccién. Si no los autoriza el Inspector General,
los remite al Asistente del Inspector General, para que realice las modificaciones
necesarias, las que, una vez efectuadas, los eleva nuevamente al Inspector
General.
Inspector Revisa los informes enviados por el Asistente del Inspector General. Si los
7 General autoriza, instruye al Asistente del Inspector General para archivar la
documentacion respectiva.
Asistente Archiva la documentacién respectiva.
8 Inspector
General
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DS-1G-01 Atendery dar seguimiento a las actividades que
desarrolla el Inspector General de la IGSNS.

Inspector General

Asistente del
Inspector General

Instruye a convocar
reuniones con
direcciones

Convocaa las

direcciones

Da seguimiento a
las actividades
realizadas

Recibey envia
documentacion

Elabora
documentos

¢Aprueba

requeridos

Envia documentos

documentos?,

Si

realizados para
revision

Envia documentos a

Fase

destinatarios

Archiva copia
recibida
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C.  SUBINSPECTOR GENERAL
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF

1. Sustituir al Inspector General en ausencia temporal.

2. Asistir al Inspector General en los asuntos de su competencia.

3. Participar en la formulacién de la Politica General de la IGSNS.

4. Ejecutar directamente la Politica de la Inspectoria General.

5. Cumplir y hacer que se cumplan las funciones, atribuciones y procedimientos a
cargo de los 6rganos de apoyo técnico de la IGSNS.

6. Realizar la coordinacion, planificacidn, andlisis y evaluacién de las actividades de la
IGSNS que desarrollen los érganos de apoyo técnico, administrativo y de control
interno.

7. Estudiar y recomendar el fortalecimiento en las instancias de control e inspectorias
de las entidades que conforman el SNS, a efecto de que estas cuenten con
mecanismos adecuados de evaluacion, sancion y depuracion que garanticen la
integridad del SNS.

8. Supervisar que las Direcciones de Inspectoria trabajen coordinadamente con las
instancias de control e inspectorias de los ministerios e instituciones que conforman
el Sistema Nacional de Seguridad

9. Participar en la elaboracién de la planificacién estratégica de la IGSNS y dar
seguimiento a su cumplimiento en las Direcciones de Inspectoria.

10. Coordinar y participar en las actividades de planificacion y de presupuesto en
concordancia con los lineamientos dispuestos por el Inspector General.

11. Recomendar en conjunto con los Directores de Inspectoria los lineamientos a ser
aprobados por el CNS que garanticen la independencia necesaria dentro de las
unidades de control de las entidades que conforman el SNS, tendientes a evitar que
la subordinaciéon de las mismas con las autoridades superiores impidan la
investigacion y sancion de las faltas disciplinarias.

12. Asesorar en los asuntos de su competencia o actividades que le sean requeridos.

13. Participar en la formulacion y actualizacion de la normativa interna y los manuales
necesarios para el funcionamiento de la IGSNS.

14. Participar en reuniones de coordinacion con las instituciones del SNS y con los
organos de apoyo del CNS, cuando sea requerido.

15. Realizar otras actividades asignadas por el Inspector General.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DS-SG-01 DIRIGIR Y EJECUTAR LOS PLANES DE LA IGSNS.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Inspector Instruye al Subdirector General con respecto a la planificacion, coordinacion,

General direccion, supervision, evaluacion y control de las actividades de las direcciones
de la -IGSNS-.

2 | Subinspector Instruye a los directores de la -IGSNS- en cuanto a la planificacion y

General cumplimiento de las actividades inherentes a las direcciones bajo su
competencia, con el objetivo de que éstas estén en concordancia con la
normativa vigente, con la politica institucional, reglamento orgénico interno,
manuales de funciones, procedimientos, y demds documentos internos
actualizados (nombramientos, guias, actas, formatos, instrumentos de
inspecciodn), para su verificacion, adecuacién e implementacion permanente.

3 | Subinspector Instruye a los directores de la -IGSNS- en cuanto a:

General Elaboracion y entrega de los informes correspondientes a la direccion bajo su
competencia, que permitan verificar el cumplimiento de la normativa vigente.
Elaboracion y entrega de los informes que permitan verificar el cumplimiento de
las actividades (funciones y procedimientos) de las direcciones de la -IGSNS-,
segun su naturaleza.

Elaboracion y entrega de los informes de coordinacion e inspeccion realizados
en los ministerios e instituciones que conforman el SNS, asi como la elaboracién
y entrega de convenios, contratos, diagnosticos, instrumentos de inspeccion,
formatos, guias y demas documentos informativos que sean requeridos por el
Despacho Superior.

4 | Subinspector Instruye a los directores de inspectoria de la -IGSNS- en cuanto a:

General La coordinacién y establecimiento de los procedimientos de relacionamiento con
las instancias de control, inspectorias y las unidades disciplinarias de los
ministerios e instituciones que conforman el -SNS- con el objeto de apoyar en la
creacion de inspectorias, fortalecimiento de las mismas y la inspeccion
correspondiente de los controles internos mediante la aplicacion y evaluacion de
los instrumentos de controles internos, verificando los procedimientos
ejecutados.

5 | Subinspector Recibe los informes correspondientes y procede a su revision, analisis y

General evaluacion. Si no los autoriza los remite a los directores de la -IGSNS- para que
realicen las correcciones necesarias, quienes una vez hechas las
modificaciones, los reenvian al Subinspector General.

6 | Subinspector Si autoriza los informes, instruye a los directores de la -IGSNS- para su

General implementacién correspondiente.

7 | Subinspector Informa al Inspector General, de forma verbal o escrita de los avances,

General cumplimientos e incumplimientos de las actividades del personal de la -IGSNS-.
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DS-SG-01 Atendery dar seguimiento a las actividades que desarrolla el Inspector

General de la IGSNS.

Inspector General

Subinspector General

Instruye sobre

Convocaa las

actividades de la IGSNS

Fase

direcciones

A

Instruye a
directores sobre
actividades

Instruye sobre
elaboracion de
informes

A

Instruye los
procedimientos de
inspecciones

Recibe los informes
correspondientes

A

Instruye la
implementacion
correspondiente

Informa avance al
1G
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D. ASISTENTE DE SUBINSPECTOR GENERAL
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF

1. Asistir al Subinspector General en las tareas que éste le asigne para el correcto
desempeiio de sus funciones.

2. Brindar asistencia administrativa y secretarial al Subinspector General.

3. Coordinar la agenda diaria y mensual del Subinspector General.

4. Dar seguimiento a las actividades que realiza el Subinspector General.

5. Elaborar y archivar correspondencia, oficios, providencias, acuerdos,
nombramientos, resoluciones, circulares y otros documentos similares llevando los
controles respectivos.

6. Coordinar la recepcion, distribucién, envio de correspondencia y documentos del
Subinspector General.

7. Atender y anunciar a las personas que visitan el Despacho Superior, que han
acordado cita con el Subinspector General y proporcionar la informacion que se le
ha autorizado.

8. Atender y realizar lamadas telefonicas.

9. Participar en las comisiones de trabajo donde se le incluya.

10. Participar en cursos, diplomados y demas actividades académicas relacionadas con
el &mbito de su competencia, designados por el Inspector General y Subinspector
General.

11. Elaborar los informes requeridos.

12. Desempenfar otras funciones que le sean asignadas por el Subinspector General.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DS-ASG-01
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Subinspector | Instruye al Asistente del Subinspector General en cuanto a convocar a las
General direcciones de la -IGSNS- para tratar los temas en las fechas agendadas.

2 | Asistente Convoca a las direcciones de la -IGSNS- para tratar los temas en las fechas
Subinspector | agendadas.

General

3 | Asistente Da seguimiento a las actividades que realizé y que realizara el Subinspector
Subinspector | General.

General

4 | Asistente Derivado de las acciones del Subinspector General, el Asistente del Subinspector
Subinspector | General procede a la recepcion, distribucién y envio de correspondencia y
General documentacién pertinente del Inspector General.

5 | Asistente Elabora y archiva correspondencia, oficios, providencias, acuerdos,
Subinspector | nombramientos, resoluciones, circulares y documentos pertinentes, llevando los
General controles respectivos

6 | Asistente Elabora los informes, actas y demas documentacion relacionada con las
Subinspector | actividades realizadas, elevando los informes respectivos al Subinspector General
General para su revision y correccion. Si no los autoriza el Subinspector General, los remite

al Asistente del Subinspector General, para que realice las modificaciones
necesarias, las que, una vez efectuadas, los eleva nuevamente al Subinspector
General.

7 | Subinspector | Revisa los informes enviados por el Asistente del Subinspector General. Si los
General autoriza, instruye al Asistente del Subinspector General para archivar la

documentacion respectiva.

8 | Asistente Archiva la documentacion respectiva.

Subinspector
General
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DS-ASG-01 Atender y dar seguimiento a las actividades que desarrolla el

Subinspector General de la IGSNS.

Subinspector General

Asistente del Subinspector

General
Instruye convocar Convocaa
r:\L/miones » directoresde la
IGSNS

Daseguimiento a
actividades

Recibey envia
documentacién

Elabora
> documentos
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Envia documentos
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para revision

Envia documentos a
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destinatarios

Archiva copia
recibida
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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
IG Inspector General de la IGSNS
IGSNS Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
INEES Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
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 Programacién de la Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada del MINFIN
SIG Subinspector General de la IGSNS
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
DS-IG Inspector General
DS-AIG Asistente de Inspector General
DS-SG Subinspector General
DS-ASG Asistente de Subinspector General
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