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GUATEMALA i
' ACUERDO INTERNO NUMERO 036-2020
Guatemala, 27 de octubre de 2020

EL INSPECTOR GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
CONSIDERANDO:

Que conforme al articulo 38 del Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad es responsable
de velar por el cumplimiento de los controles internos del sistema, estableciendo el
mismo articulo que un reglamento especifico normara lo atinente a su funcionamiento.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo 177-2011 establece que la Inspectoria General contara
con una Secretaria General, siendo necesario aprobar el manual de normas vy
procedimientos de dicha Secretaria.

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 13 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 Secretaria
General.

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

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 administraciéon o funciones.

ARTICULO 4.- Corresponde al Secretario, 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.

1.

SECRETARIO

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

N o

Refrendar con su firma las Ordenes, acuerdos internos Yy disposiciones
administrativas del Inspector General.

Elaborar y proponer para su firma, oficios, providencias, resoluciones, acuerdos y
otros documentos en los procesos de gestion generados por el Despacho Superior.
Difundir las disposiciones que sean pertinentes emitidas por el Inspector General.
Asistir directamente al Inspector General en el manejo de agenda, correspondencia,
registro y control de expedientes.

Coordinar la elaboracion, seguimiento y cumplimiento de los planes de trabajo y
proyectos del Inspector General.

Suscribir las actas que sean de su competencia y llevar los libros correspondientes.
Realizar otras actividades que le asigne el Despacho Superior.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SEC-SEG-01 Elaboracion de oficios, memorandum o providencias.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION DEL PASO
1 | Despacho Instruye al Secretario con respecto a la firma de oficios, memorandum,
Superior 0 providencias.

2 | Secretario

Toma dictado del documento a emitir.

3 | Secretario

Elabora el oficio, memorandum o providencia, asignandole el nimero de
correlativo correspondiente y lo traslada al Despacho Superior para su
revision, sello y firma.

4 | Despacho
Superior

Revisa el documento, lo sella, firma y lo envia al Secretario.

5 | Secretario

Recibe y remite el documento a donde corresponda.
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DS-ASG-01 Atendery dar seguimiento a las actividades que desarrolla el Subinspector General de la IGSNS.

Despacho Superior

Secretario

Instruye al Secretario con

Toma dictado del

respecto a la firma de oficios,
memorandum, o providencias.

Revisa el

| documento a emitir.

A

Elabora el oficio,
memorandum o
providencia,
asignandole el
numero de

documento, lo sella, |

' y <

firmay lo envia al
Secretario.

correlativo
correspondiente y
lo traslada al
Despacho Superior
para su revision,
sello y firma.

Recibey remite el

Fase

A 4

documento a donde
corresponda.
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SEC-SEG-02 Control de ingreso y egreso de correspondencia.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION DEL PASO

Despacho Instruye al Secretario con respecto al control de ingreso y egreso de la

Superior firma correspondencia oficial.

Secretario Recibe, lee y registrar la correspondencia oficial que ingresa al
Despacho Superior, en el libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

Secretario Clasifica la correspondencia oficial o documentos segun corresponda y
traslada al Despacho Superior la correspondencia para su conocimiento
y firma.

Despacho Recibe, analiza, firma la correspondencia y gira sus instrucciones con

Superior respecto a ella, sella, firma y lo envia al Secretario.

Secretario Recibe instrucciones con respecto a la correspondencia emanada del
Despacho Superior, elabora notas, asigna correlativos correspondientes
y traslada la correspondencia a donde corresponda, mediante
mensajeria interna o externa, dando el seguimiento correspondiente.
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DS-ASG-02 Control del ingreso y egreso de la correspondencia.
Despacho Superior Secretario
Recibe, leey
registrar la
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SEC-SEG-03 Atencion a solicitudes varias.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION DEL PASO
1 | Despacho Instruye al Secretario con respecto a la atencién a solicitudes varias.
Superior
2 | Secretario Recibe la solicitud, elabora la providencia y la traslada a la unidad de la
IGSNS que deba resolver la solicitud.
3 | Secretario Recibe la informacién de la unidad de la IGSNS, notifica al interesado y
archiva la documentacion generada.

DS-ASG-03 Atencidn a solicitudes varias.

Despacho Superior Secretario

Recibe la solicitud,
elaborala

Instruye al Secretario con providenciay la

traslada a la unidad

\ 4

respecto a la atencion a
solicitudes varias. delalGSNS que

debaresolver la
solicitud.

A

Recibela
informacion de la
unidad de la IGSNS,
notifica al
interesado y archiva
la documentacién
generada.

Fase
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Control de seguimiento a las acciones desarrolladas por
SEC-SEG-04 las unidades de la IGSNS.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION DEL PASO
1 Despacho Instruye al Secretario con respecto al seguimiento de
Superior reuniones o sesiones de las unidades de la IGSNS.

2 Secretario Recaba informacion de los asuntos a tratar en las reuniones.

3 Secretario Convoca a los participantes segun dia y hora sefialados,
verificando el quérum.

4 Secretario Toma nota de los consensos y decisiones que se tomen en
la reunion.

5 Secretario Elabora actas, recopilar firmas y entregar copias a los
miembros que asistieron a la reunion.

6 Secretario Da seguimiento a los acuerdos realizados en la reunion.

7 Secretario Elabora informes de los avances y resultados de las
reuniones de las unidades de la IGSNS.

10
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DS-ASG-04 Control de seguimiento a las acciones desarrolladas por las unidades de la IGSNS.
Despacho Superior Secretario

Fase

Instruye al Secretario con
respecto al seguimiento de

Recaba informacion
delos asuntosa

reuniones o sesiones de las
unidades de la IGSNS.

tratar en las
reuniones.

A 4
Convocaa los
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sefialados,
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A
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entregar copias a
los miembros que

asistieronala
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realizadosen la
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unidades de la

IGSNS
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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
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
MOF Manual de Organizacién y Funciones
MOPF Manual de Organizacion, Puestos y Funciones
NOG Numero de Operacién Guatecompras
PEI Plan Estratégico Institucional
PESN Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién
PGG Politica General de Gobierno
PNS Politica Nacional de Seguridad
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
SDRRHH Subdireccion de Recursos Humanos
SEGPLAN Secretaria de Planificacién 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

12
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B. DEFINICION DE CODIGOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

PUESTO

SEC-SEG

Secretario

13
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VI. REGISTRO DOCUMENTAL
., ., Numero de
Version Fecha Aprobacién Estado
Acuerdo
1 27 octubre 2020 036-2020 Vigente
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