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IGSNS.

ACUERDO INTERNO NUMERO 024-2021
Guatemala, 14 de octubre de 2021
El INSPECTOR GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
CONSIDERANDO:

Que conforme al articulo 38 de!l 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 dirigir las funciones administrativas y operativas de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad y coordinar las funciones de las unidades administrativas
y demas 6rganos que la conforman.

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; 4, 6,7, 8 9y 11
del Acuerdo Gubernativo 177-2011 Reglamento de la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad,

ACUERDA:

ARTICULO 1- Aprobacién. Las modificaciones al Manual del Inspector de la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad, mediante el presente acuerdo.

ARTICULO 2- Sujetos obligados y ambito de aplicacion. Las disposiciones del presente
son de observancia general y de caracter obligatorio, para los servidores publicos de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, nombrados para la ejecucion de las
actividades de inspeccion.

ARTICULO 3- Cumplimiento. Los Directores de Inspectoria deberan verificar el
cumplimiento del contenido de dicho manual.

ARTICULO 4- Capacitacion. La Direccién de Analisis y Seguimiento Interno impartira
capacitacion a los servidores publicos de la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad, para la implementacion de las disposiciones que contienen el Manual del
Inspector.

ARTICULO 5- Actualizacién. El manual debera ser actualizado por lo menos cada dos
anos.

ARTICULO 6- Vigencia. El presente acuerdo surte efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE
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INTRODUCCION

La Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, es la institucion responsable
de velar por el cumplimiento de los controles internos en las instituciones que conforman
el Sistema Nacional de Seguridad, debiendo rendir informes permanentes de las

actividades de inspeccion al Consejo Nacional de Seguridad.

Para dar cumplimiento al marco normativo, se desarrolla el presente manual como una
herramienta que describe las actividades que deben desarrollar los inspectores de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, con el objetivo de estandarizar
las funciones, procesos y procedimientos, para alcanzar un o6ptimo desempeiio

institucional.

La finalidad del Manual del Inspector, es establecer el quehacer en la realizacion de las
actividades de inspeccién, siendo un instructivo para los inspectores en el ejercicio de

las funciones de inspeccion y cumplimiento de sus responsabilidades.

El Inspector llevara a cabo inspecciones de caracter preventivo en coordinacion con los
responsables de las instancias de control e inspectorias de las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad, basandose en criterios objetivos, responsables y discretos,
utilizando instrumentos de control cuyos resultados permitiran verificar, evaluar y dar

seguimiento al fortalecimiento institucional.

La aplicacion de este manual permitir4 ejercer un control de calidad de las inspecciones,
regulando las diferentes etapas que se deben desarrollar en un proceso de inspeccion
gue comprende aspectos como: conocimientos previos de la institucion, planificacion,
ejecucion de inspeccion, comunicacion de resultados y seguimiento de las deficiencias

administrativas.

El presente manual deberé ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a
cambios que surjan de las necesidades de la institucién, siendo de cumplimiento
obligatorio para los servidores publicos de la Inspectoria General del Sistema Nacional

de Seguridad.
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.  BASE LEGAL

A. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
B. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Namero 18-2008.

C. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo

Gubernativo Niumero 166-2011 y sus reformas.

D. Reglamento de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo Namero 177-2011.

.  OBJETIVOS

El Manual del Inspector establece los siguientes objetivos:
A. General

Estandarizar el actuar de los inspectores en la realizaciébn de las actividades de
inspeccion de los controles internos que se verifican en las instituciones del Sistema

Nacional de Seguridad.
B. Especificos

1. Establecer la definicibn general del inspector, tipos de inspector y funciones a
desarrollar en las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

2. Establecer los criterios, la metodologia y los procesos de inspeccién que le
corresponde efectuar a la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad en

el ejercicio de sus funciones.

3. Estandarizar el trabajo de los inspectores para elevar el grado de efectividad en el
desarrollo de las actividades.
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lll. CONTROLES INTERNOS

Los controles son todos aquellos mecanismos, instrumentos, normativas e instituciones
de intervencion de caracter interno y externo que sirven para garantizar la imparcialidad
en la fiscalizacion de las actuaciones del Sistema Nacional de Seguridad y de las

instituciones que lo integran.

Son controles internos los sistemas o métodos, compuestos por los procedimientos que
tienen las instituciones para proteger y garantizar el control en sus actividades y
operaciones, que permiten el fortalecimiento institucional, la prestacion de servicios

eficientes y el uso adecuado de los recursos asignados.

Los controles internos proporcionan credibilidad, confiabilidad y veracidad de la
informacion, por lo que es necesaria la verificacion permanente en las instituciones que

conforma el Sistema Nacional de Seguridad por medio de los instrumentos de control.

La Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad establece en su articulo 36 los
controles internos, siendo estos:

e Sistemas de carrera.

e Sistemas disciplinarios.

e Registro y control de personal.

e Registro y control de armas.

e Registro y control de vehiculos.
e Registro y control de informacién.

La verificacion de los controles internos se realiza por medio de instrumentos de control,
qgue permiten determinar el cumplimiento, aplicacion y el seguimiento correspondiente de
los mismos, contribuyendo al fortalecimiento institucional. Para la realizacién de una

inspeccion se debe cumplir con las siguientes etapas:

Conocimientos
previos de la
institucion

Comunicacion
de resultados

Ejecucion de
inspeccion

Planificacion de

actividades Seguimiento
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V. INSPECTOR

Es el servidor publico que tiene las facultades necesarias para llevar a cabo las
inspecciones y la toma de decisiones correspondientes de acuerdo a la ley y normativa
vigente de la institucion, tiene la responsabilidad de organizar, coordinar y supervisar el
trabajo del equipo de inspeccién, velando por que las actividades se realicen de acuerdo
al Plan Anual de Inspecciones y la Metodologia de Inspeccién establecida. (Anexo A)

La calidad del trabajo del inspector tiene una incidencia directa en la credibilidad de la

Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.
A. Clasificacion del Inspector

El equipo estara conformado por un Jefe de Inspeccion y Auxiliares de Inspeccion.
Cuando sea necesario, el Jefe de Inspeccion puede requerir del acompafiamiento de un
Asesor Especifico personal de otras direcciones de la Inspectoria General del Sistema

Nacional quienes seran nombrados temporalmente por el Inspector General.
Se definen tres tipos de inspectores, integrados de la forma siguiente:
1. Jefe de Inspeccidn

El Director de Inspectoria es el responsable de liderar y dirigir al equipo durante la
actividad de inspeccion. De forma ordinaria el Director de Inspectoria asumira este rol y
de forma extraordinaria la persona que sea nombrado por el Despacho Superior para la

realizaciéon de la inspeccion. Le corresponde las siguientes funciones:

a. Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de coordinacion e
inspeccion.

b. Coordinar funcionalmente el trabajo con las instancias de control e inspectorias
de las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad.

c. Analizar y aplicar los instrumentos de control, utilizando los formatos establecidos.

d. Revisar y aprobar el informe de la actividad de inspeccion realizada para remitirlo

al Despacho Superior, con copia a la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno.
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e. Remitir el informe de oportunidades de mejora a las autoridades superiores de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad, con copia a las instancias de

control e inspectorias.

2. Auxiliar de Inspeccién

Son todos los inspectores de apoyo al Jefe de Inspeccion desarrollando actividades de
observacion, revision de documentos y registro fotografico de las coordinaciones e

inspecciones.

De forma ordinaria es el Director de Inspectoria quien nombra al Auxiliar de Inspeccién
(jefaturas y analistas) y por necesidades del servicio de forma extraordinaria el Despacho
Superior nombrara a un servidor publico de la Inspectoria General del Sistema Nacional

de Seguridad, para el apoyo de la inspeccion. Le corresponde las siguientes funciones:

a. Realizar los tramites logisticos y administrativos correspondientes, previos a la
actividad de coordinacion e inspeccion.

Apoyar al jefe de inspeccidn en la realizacion de las actividades de inspeccion.
Desarrollar actividades de observacion, revision y registro fotogréfico.

Elaborar el informe de la actividad realizada.

® 2o T

Elaborar el informe de oportunidades de mejora que se remitird a las autoridades

superiores de las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

3. Asesor Especifico

Es el profesional de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad que tiene
los conocimientos solidos sobre un area especifica con experiencia sera de apoyo al
equipo de inspeccidén al momento de realizar la actividad y participara activamente en
todo el proceso tanto en el desarrollo como en la elaboracion del informe. ElI Despacho
Superior emitira el nombramiento del Asesor Especifico a solicitud del jefe de inspeccion.

Le corresponde las siguientes funciones:

a. Asistir en temas especificos y de su experiencia al equipo de inspeccion.
b. Emitir opiniones técnicas al momento de la inspeccion.

c. Apoyo en la elaboracion del informe de la actividad realizada.
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V. FASE ADMINISTRATIVA

A. Conocimientos previos de la institucion

1. Los inspectores deben conocer la institucién a inspeccionar y las circunstancias
gue le rodean. Para conocer la institucién es preciso obtener una comprensién
sobre leyes, reglamentos, acuerdos ministeriales, convenios, manuales,
circulares, naturaleza, estructura organizacional, vision, mision, obijetivos,

estrategias, operaciones, entre otros.

2. Como parte de la etapa inicial de la inspeccion, los inspectores deben revisar los
informes de las inspecciones realizadas con anterioridad, con la finalidad de
conocer los resultados obtenidos, derivado que son factores que pueden incidir

en las actividades de futuras inspecciones.

3. Los inspectores mantendran relacion participativa y proactiva con los enlaces de
las instancias de control e inspectorias de las instituciones que conforman el
Sistema Nacional de Seguridad a su cargo, a efecto de proporcionar un ambiente

de trabajo en equipo, orientando sus esfuerzos a la colaboracion y coordinacion.
B. Planificacion

Es la estructuraciéon de una serie de acciones que se llevan a cabo para cumplir
determinados objetivos, procedimientos y estrategias que permitan la coordinacion,
cooperacién, seguimiento y evaluacion de las actividades que se realizaran en las

instituciones que integran el Sistema Nacional de Seguridad siendo estos:

1. Plan Anual de Inspecciones: debe realizarse con base a los lineamientos y
metas planificadas por el Despacho Superior. Las Direcciones de Inspectoria,
deben realizar la planificacion anual de las actividades inspeccion, a realizar en
las instituciones de su competencia. Dicho plan debe ser consolidado por la
Direccion de Analisis y Seguimiento Interno y autorizado por el Despacho Superior

a mas tardar el 15 de enero de cada afo.
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El Plan Anual de Inspecciones a desarrollar en las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad debe contener como minimo los siguientes aspectos:
caratula, indice, introduccién, base legal, objetivos generales y especificos,

alcance, metodologia de inspeccion, plan de trabajo y anexos.

2. Planificacién Semanal: el servidor publico de la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad debe trasladar a la Direccién de Analisis y Seguimiento
Interno, antes de las doce horas de cada viernes, la planificacion de las
actividades tanto internas o externas que se efectuardn durante la semana

siguiente, utilizando para ello el programa de Planificador de Actividades.

C. Instrumento de control

Es una herramienta que permite al inspector verificar los aspectos de acuerdo al control
interno que se inspeccionara a través de preguntas especificas, clasificadas y con un
orden logico. Obteniendo del personal encargado de la unidad inspeccionada respuestas

verbales, directas y documentadas que respalden la informacion proporcionada.

El instrumento de control aporta al inspector la informacion necesaria y oportuna para
realizar el informe correspondiente y hacer las observaciones necesarias que resulten

de cada inspeccion. (Anexo B)

D. Actaadministrativa

Es el documento institucional el cual hace constar el cumplimiento de la actividad
planificada que realiza el equipo de inspeccion, contemplando: dia, lugar, hora de inicio
y finalizacion de la actividad, asi como, el nombre y firma de todos los participantes que
integraron la reunion con el objetivo de dar cumplimiento al Plan Anual de Inspecciones
que se llevan a cabo en las diferentes instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.
Este documento es generado por el equipo de inspeccion a través del Programa de
Captura de Inspecciones, que proporcionara un numero de identificacion que

documentard la actividad y el informe correspondiente. (Anexo C)
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E. Recursos a utilizar en la inspeccion

El Inspector debe contar con los recursos necesarios que lo identifiquen y que le permitan
desarrollar las inspecciones, serdn de apoyo en el desarrollo de las actividades de

inspeccion de forma eficiente, siendo estos:

1. Compendio de leyes, reglamentos y disposiciones complementarias.

n

Documentos de inspeccion (Carta de presentacion, nombramiento, instrumento
de control y acta administrativa).

Carné Institucional (Anexo E)

Uniforme institucional. (Anexo F)

Vehiculo. (Opcional)

Viéticos para alimentacion y hospedaje. (Opcional).

Cémara fotografica. (Opcional)

© N o g bk~ w

Otros, segun lo considere el equipo de inspeccion.
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VI. FASE OPERATIVA

A. Coordinacion

Es la actividad previa a una inspeccion que realiza el equipo de inspeccién con las
instancias de control e inspectorias de las instituciones del Sistema Nacional de
Seguridad, con el objetivo de tener un acercamiento interinstitucional, socializando la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad, las funciones que tiene la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad, el Plan Anual de Inspecciones. Las coordinaciones

se clasifican en:
1. Coordinacion parala creacion de inspectorias

Para la creacion de inspectorias en las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad

se debe realizar lo siguiente:

a. Revisar la normativa institucional con el objetivo de establecer la via legal para el
proceso de creacion.

b. Disefiar el organigrama de la inspectoria segun la naturaleza de la institucion con
el objetivo de organizar, ordenar y dividir las funciones de los puestos.

c. Presentar una propuesta del recurso humano necesario para el buen desempefo
de la estructura organizacional planteada.

d. Presupuesto necesario para el buen funcionamiento de la inspectoria.

e. Elaborar las funciones y los perfiles de cada uno de los puestos que integrara el

organigrama de la inspectoria.
2. Coordinacion para el fortalecimiento
Fortalecimiento de las instancias de control e inspectorias, en apoyo o asesoria en:

a. Temas de funciones de inspectoria y materia de controles internos.
b. Elaboracién, implementaciéon o actualizacion de manuales de organizacion y
funciones, puestos, procesos y procedimientos entre otros documentos.

c. Elaboracién e implementacion de instrumentos de control.
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3. Coordinacion para lainspeccion alos controles internos

Para las inspecciones ordinarias y de seguimiento a los controles internos, se debe

realizar lo siguiente:

a. Presentacion del Plan Anual de Inspecciones.

b. Dar aconocer a las instancias de control e inspectorias los instrumentos de control
gue se utilizaran en las inspecciones ordinarias, de seguimiento y de diagnaostico.

c. Seguimiento a las recomendaciones emitidas en las inspecciones ordinarias con
el objetivo de verificar el cumplimiento o avance de las mismas.

d. Presentacion del diagnostico del estado actual de las instancias de control e

inspectorias.

B. Inspeccion

Es la actividad que realiza el equipo de inspeccion con el propésito de revisar, observar
y verificar el cumplimiento de los controles internos por medio de la aplicacion de los
instrumentos de control en las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad de
acuerdo con lo establecido en la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. Las

inspecciones se clasifican en:
1. Inspeccion Directa

Es la inspeccién que se realiza de manera presencial en el sitio o lugar por el equipo de
inspeccion durante un tiempo determinado con el objetivo de recabar informacion
necesaria para verificar y evaluar el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas

con los controles internos. Estas pueden ser:
a. Ordinaria

Es la inspeccién planificada de acuerdo al Plan Anual de Inspeccion que tiene por objeto
verificar cada uno de los aspectos que contiene el instrumento de control correspondiente
a los sistemas de carrera, sistemas disciplinarios, asi mismo, al registro y control de
personal, armas, vehiculos e informacién, simultaneamente realizando entrevistas,

verificacion de areas, revision de documentos y respaldo fotografico de la inspeccion.

EFICIENCIA, EFICACIA, LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA




Nombre del Documento Cédigo | Version
Manual del Inspector IGSNS-MDI 5

Se detalla el procedimiento general que se deben realizar al momento de ejecutar una

inspeccion ordinaria.

PROCEDIMIENTO GENERAL

1 | Coordinacion previa a la inspeccion.

2 | Solicitud de los nombramientos correspondientes al Despacho Superior.

3 | Solicitud de oficio de presentacion al Despacho Superior.

4 | Se crea el registro de la inspeccion en el programa Captura de Inspecciones.

Se imprime el acta administrativa generada por el programa Captura de

> Inspecciones.

5 Se imprime el instrumento del control generado por el programa Captura de
Inspecciones.

. Coordinacion con la Direccion Administrativa y Financiera de los recursos a

utilizar.

8 | Ejecucion de la inspeccion directa correspondiente.

Se ingresan al programa Captura de Inspecciones los datos del instrumento de

control utilizado.

10 Se imprime el resultado del instrumento generado por el programa Captura de
Inspecciones.

Andlisis de la informacion y elaboracién del informe de inspeccion el cual debera
11 | ser entregado al Despacho Superior y copia digital a la Direccion de Andlisis y

Seguimiento Interno, en un maximo de cinco (5) dias habiles.

12 | Escanear acta administrativa y subirla en el programa Captura de Inspecciones.

13 | Subir fotografias al programa Captura de Inspecciones.

14 | Elaborar el informe de oportunidades de mejora detectadas en la inspeccion.
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Coordinacion Previa

Solicitud de
nombramiento a DS

i

Generar Elaboracion de
documento de Oficio de
Inspeccidén en el Presentacion

programa \_/—\

Imprimir el
instrumento de
Control

Imprimir Acta
Administrativa

Se ingresan los
datosde la
inspeccién

Se ejecuta la

Coordinar logistica
inspeccion con DAF

Se imprime el

resultado del Elaboracion de
. —P]

instrumento Informe

"

i

Escaneo de Acta
Administrativa

Subir fotografias [&———

Informe de ODM

Flujograma 1: Procedimiento General de Inspeccion Directa Ordinaria

EFICIENCIA, EFICACIA, LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA




Nombre del Documento Cédigo | Version
Manual del Inspector IGSNS-MDI 5

Se detalla el procedimiento operativo que se deben realizar al momento de ejecutar

una inspeccion ordinaria.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

1 | Llegar al lugar de la inspeccion.

2 | Entrega de documentos de presentacion y solicitar sello de recibido en la copia.

3 | Presentar al equipo de inspeccion ante la institucion inspeccionada.

Realizar la verificacion del control interno utilizando para el efecto, el instrumento

correspondiente generado por el programa Captura de Inspecciones.

Solicitar los documentos de soporte correspondientes al elemento evaluado que

el instrumento de inspeccion solicita.

Toman de fotografias de la actividad y a los documentos de soporte. (Previa

autorizacion)

7 | Firmar el acta administrativa por los participantes.

Informar al personal presente, la finalizacion de la inspeccion y del procedimiento

para hacerles llegar el informe de oportunidades de mejora.

9 | El equipo de inspeccidn procede al retiro de las instalaciones.
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b. De seguimiento

Es la inspeccion planificada que se realiza con la finalidad de verificar y comprobar el
avance en laimplementacion de las recomendaciones emitidas en la inspeccion ordinaria

anteriormente realizada.

Previo a esta inspeccion se debe realizar una retroalimentacion del informe y de toda la
documentacion que generd la inspeccion ordinaria con el objetivo de llevar a cabo la

inspeccién de seguimiento de una manera puntual y objetiva.

El procedimiento general que se deben realizar al momento de ejecutar una inspeccion

de seguimiento es el siguiente:

PROCEDIMIENTO GENERAL

Coordinacion previa a la inspeccion.

Solicitud de los nombramientos correspondientes al Despacho Superior.

Solicitud de oficio de presentacion al Despacho Superior.

Se crea el registro de la inspeccidn en el programa Captura de Inspecciones.

Se imprime el acta administrativa generada por el programa Captura de
Inspecciones.

6 | Se imprime el instrumento del control correspondiente, generado por el
programa Captura de Inspecciones.

7 | Coordinacion de la logistica con la Direccion Administrativa y Financiera de los
recursos a utilizar.

g | W NP

8 Ejecucion de la inspeccion directa correspondiente.

g | Seingresan al programa Captura de Inspecciones los datos del instrumento de
control utilizado.

10 | Se imprime el resultado del instrumento generado por el programa Captura de
Inspecciones.

Analisis de la informacion y elaboracion del informe de inspeccion el cual debera
11 | ser entregado al Despacho Superior y copia digital a la Direccion de Analisis y
Seguimiento Interno, en un maximo de cinco (5) dias habiles.

12 | Escanear acta administrativa y subirla en el programa Captura de Inspecciones.

13 | subir fotografias al programa Captura de Inspecciones.

14 | Elaborar el informe de oportunidades de mejora detectadas en la inspeccion.
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El procedimiento operativo que se deben realizar al momento de ejecutar una inspeccién
de seguimiento es el siguiente:

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

1 | Llegar al lugar de la inspeccion.

Hacer la entrega de los documentos de presentacion y solicitar sello de recibido
en la copia.

Presentar al equipo de inspeccion ante la autoridad designada, instancia de
control e inspectoria.

Realizar la verificacion del control interno utilizando para el efecto, el instrumento
correspondiente generado por el programa Captura de Inspecciones.

Solicitar los documentos de soporte correspondientes al elemento evaluado que
el instrumento de inspeccion solicita.

Toman fotografias de la actividad y a los documentos de soporte.(Opcional)
Firmar el acta administrativa por los participantes.

Informar al personal presente, la finalizacion de la inspeccion y del procedimiento
para hacerles llegar el informe de oportunidades de mejora.

El equipo de inspeccion procede al retiro de las instalaciones.
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c. Extraordinaria

Es el tipo de inspeccion no planificada que es requerida por: el Consejo Nacional de
Seguridad, el Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad y por las autoridades
superiores de las instituciones que integran el Sistema Nacional de Seguridad. Se detalla
el procedimiento operativo que se deben realizar al momento de ejecutar una inspeccion
extraordinaria.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Llegar al lugar de la inspeccién.

Presentar al equipo de inspeccion ante la autoridad designada, instancia de
control e inspectoria.

Realizar la verificacion del control interno utilizando para el efecto el instrumento.
Toman fotografias de la actividad y a los documentos de soporte.(Opcional)
Informar al personal presente, la finalizacién de la inspeccién y del procedimiento
para hacerles llegar el informe de oportunidades de mejora.

El equipo de inspeccion procede al retiro de las instalaciones.

Si se gestionaron viaticos, al finalizar la inspeccion se procedera a presentar la
documentacién correspondiente para su liquidacion.

N (O O [ AW DN P

Se llega al lugar de
inspeccion

Se presenta al Se realizala
equipo de verificacion del
inspeccion control interno

Se toman
fotografias de la i ¢Permiten
actividad y fotografias?
documentos
No
Se da por finalizada Se retiran de las
la inspeccidn instalaciones
se llena Se gestionaro
documentacion  [4Si ¢ g .
- viaticos?
respectiva

Se finaliza el
No
proceso

Flujograma 6: Procedimiento Operativo de Inspeccion Extraordinaria

EFICIENCIA, EFICACIA, LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA




Nombre del Documento Cédigo | Version
Manual del Inspector IGSNS-MDI 5

d. De acompafiamiento

Es el tipo de inspeccion requerida en cualquier momento, que brinda acompafamiento a
las instituciones que integran el Sistema Nacional de Seguridad, en la realizacion de las
supervisiones e inspecciones internas.

Se detalla el procedimiento operativo que se deben realizar al momento de ejecutar una
inspeccion de acompafiamiento.

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

1 | Llegar al lugar de la inspeccion.

Presentar al equipo de inspeccion ante la autoridad designada, instancia de
control e inspectoria.

Dar acompafiamiento en la actividad que realiza la instancia de control e
inspectoria.

Toman fotografias de la actividad y a los documentos de soporte.(Opcional)
Firmar el acta administrativa por los participantes.

Al finalizar la actividad el equipo de inspeccion procede al retiro de las
instalaciones.
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2. Inspeccion Indirecta

Es la inspeccién que se realiza cuando las circunstancias impiden que el equipo de
inspeccidn se presente en las instituciones que conforman el SNS. Para su desarrollo,
se envian los instrumentos de control y acta administrativa para su debido proceso y se
hace uso de las plataformas digitales, previa coordinacion con las inspectorias.

PROCEDIMIENTO GENERAL

Coordinacion previa a la inspeccion.

Solicitud de los nombramientos correspondientes al Despacho Superior.

Se genera la inspeccion en el programa Captura de Inspecciones.

Se imprime el acta administrativa y el instrumento de control.

Ejecucion de la inspeccion indirecta.

Ingresar al programa los datos del instrumento correspondiente.

Se imprime el resultado del instrumento generado por el programa.
Elaboracién del informe el cual debera ser entregado al Despacho Superior y
copia digital a la DASI, en un maximo de cinco (5) dias habiles.

9 | Elaborar el informe de las oportunidades de mejora detectadas.
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a. Inspeccion indirecta por plataforma de videoconferencia

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

1 | Enviar instrumentos previamente a la instancia de control e inspectoria para que
se traslade a la unidad que se inspeccionara.

2 | Enviar link o accesos del video conferencia a la instancia de control e
inspectoria.

3 | Seinicia la reunién en la plataforma establecida, en la fecha y hora coordinada.

4 | Realizar la verificaciébn del control interno utilizando para el efecto, el
instrumento correspondiente generado por el programa Captura de
Inspecciones.

5 | Solicitar los documentos de soporte correspondientes al elemento evaluado,
gue el instrumento de control requiere, por via electronica.

6 | Se informa al personal participante, la finalizacion de la inspeccion y del
procedimiento para hacerles llegar el informe de oportunidades de mejora.
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO

1 Enviar instrumentos previamente a la instancia de control e inspectoria para

gue se traslade a la unidad que se inspeccionara.

2 Recibir instrumento y documentos de soporte correspondientes al elemento

evaluado por correo electronico.

3 Si se tienen dudas, aclararlas con la instancia de control e inspectoria.

4 | Elaboracion del informe de inspeccion.
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C. Elaboracion de informes

Constituyen el resultado final del trabajo desarrollado por el equipo de inspeccion, debera
plasmar de manera clara, comprensible, completa, objetiva y oportuna, la informacién
obtenida en la inspeccion realizada a cada uno de los aspectos evaluados que contiene

el instrumento de control.

Emitiendo las conclusiones, recomendaciones y observaciones debidas sobre la
inspecciodn realizada y la forma que se efectud, con el objetivo de establecer el estado
actual y fortalecer los controles internos de la institucion inspeccionada.

Dicho informe es revisado y aprobado por el Director de Inspectoria y remitido al

Despacho Superior.
Segun su contenido, el informe se clasifica en:
1. Informe de inspeccion

Es el documento que realiza el equipo de inspeccion, que contiene la informacion
detallada sobre la inspeccién realizada a los controles internos de las instituciones del

Sistema Nacional de Seguridad. (Anexo D)

Se detalla el procedimiento general del informe de inspeccién que se deben realizar al

momento de elaborar el informe.

PROCEDIMIENTO GENERAL

1 | Se analizan los documentos de soporte, instrumento de inspeccién y fotografias
gue integraran el informe.

2 | Se cargan al programa Captura de Inspecciones las fotografias de la actividad.
3 | Se escanea el acta administrativa en formato PDF y se carga al programa
Captura de Inspecciones.

4 | Se elabora el informe en el formato establecido, utilizando el codigo ID generado
en el programa, para el encabezado del informe.

5 | Se entrega el informe al Despacho Superior firmado y autorizado por el Director
de Inspectoria y se adjunta: acta administrativa original e instrumento de control
generado por el programa de Captura de Inspecciones y firmado.
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Flujograma 11: Elaboracion de Informe de Inspeccion

2. Informe de oportunidades de mejora

Es el documento que contiene las conclusiones y recomendaciones encontradas al

momento de realizar la inspeccion, la informacion se extrae del informe de inspeccion.

Este informe se envia a la autoridad superior de las instituciones del Sistema Nacional
de Seguridad para la mejora continua de los controles internos. Se detalla el
procedimiento general que se deben realizar al momento de elaborar el informe de

oportunidad de mejora.
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PROCEDIMIENTO GENERAL

1 | Se obtienen los resultados del informe de inspeccion

2 | Elaboracién del informe de oportunidades de mejora en el formato establecido.

3 | Se envia a Direccion de Analisis y Seguimiento Interno el informe para revision.

4 | Si hay cambios que apliquen, se modifica el informe.

La Direccion de Inspectoria traslada el documento firmado a Despacho Superior
5 | para el envio del informe por medio de oficio a la Autoridad Superior de la
institucion correspondiente.
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ANEXOS
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INSPECTORIA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
IGSNS
INSTRUMENTO DE INSPECCION
DIGRDC-PGN-020104-01.2021
INSPECCION ORDINARIA AL REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL
SEMANA 00 ANO 2021
Direccién de Inspectoria Institucion del Sistema Nacional de Seguridad
Dependencia de la Institucién o Ir ia de Control Direccién de la Dependencia
Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién Valoracién % Aplicabilidad %| Hecho por Decumento de Referencia
P 0 OR OBSERVACIO
A NORMATIVA
A01 | ;Se cuenta con una Ley y Reglamento que regule el funcionamiento de | NO
la institucion?
AD02 | ;Se toma en cuenta la Ley de Senicio Civil u obia nomativa de sl
carécter laboral para la contratacion del personal?
A-003 | ;La institucion tiene un Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo? Sl
A004 | ;Existe un Reglamento Organico Intemo que requle la estructura de la sl
institucion?
AQ05 | ;la institucion cuenta con un Reglamento Interior de Trabajo aprobado NO
por ONSEC?
A-006 | ;Se han realizado actualizaciones del Reglamento Interior de Trabajo? NiA
A-007 | ;Cuentan con un Manual de Organizacion de Puestos y Funciones? sl
AQ08 | ;Cuenta con un Manual de Nomas y Procedimienios de la Direccin sl
de Recursos Humanos?
A009 | Los manvales de Organizacion de Puestos y Funciones, y Nomas y| NO
Procedimientos ;Se encuentran aclualizados?
A010 | ;Cuenta la institucibn con un reglamento de clasificacion de rangos | NO
salariales?
AD1 | ;Cuenta la institucion con un Manual de Induccion para el personal de sl
nuevo ingreso?
NORMATIVA 0.00 % de valoracion del aspecto
0.00 % de aplicabilidad del aspecto
B RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
B-001 | ;Existe una unidad o persona especifca para el proceso de sl
reclutamiento y seleccion de personal?
B-002 | ;Se realizan y socializan procesos de comvocatoria intema por algin [ NO
medio de comunicacion al personal de la institucion?
B-003 | ;Se realizan y publican procesos de convocaloia extema por aigin sl
medio de comunicacion?
DIGRDC-PGN-020104-01.2021 Pagina 1de 3
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C. Acta Administrativa

INSPECTORIA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

IGSNS
ACTA ADMINISTRATIVA
DIGRDC-PGN-010200-01.2020
En la ciudad de Guatemala, el de de 2020, siendo las con minutos, los abajo firmantes se reunieronen
las instalaciones de PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, en , Ubicados en

, para dejar constancia que se realizo:

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO

Con relacion a la actividad realizada, se observé lo siguiente:

Se finaliza la presente reunion en el mismo lugar y fecha, siendo las horas con minutos, y de tedo lo anterior, firman para dejar
constancia, los que en ella participaron.

No. Nombres y Apellidos Puesto Firma

1

10

DIGRDC-PGN-010200-01.2020 Péagina 1 de 1
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D. Informe de Inspeccién

No. {NUMERO DE DOCUMENTO DE CONTROL}

Fecha: @ {Fecha de presentacion del Informe}

Para: {Nombre del Inspector General}

Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad

Asunto | {Tipo de actividad, control evaluado, Direccion, departamento o unidad
fecha de elaboracion de la actividad}

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

A. Unidad inspeccionada:

{Se detalla la direccion, departamento o unidad en donde se realiz6 la inspeccion.}

B. Resultados de la inspeccion:

{Descripcién de cada aspecto del instrumento o narrativa de lo verificado.}

C. Observaciones:
{Algun aspecto que se considere necesario informar} (Opcional)

CONCLUSIONES

Conclusion 1
Conclusion 2

w >

RECOMENDACIONES

Recomendaciéon 1
Recomendacién 2

w >

Firma y sello Firma y sello
Elaborado Revisado y autorizado.

ANEXOS

Documentos de respaldo.
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E. Carné Institucional

Es el documento que acredita al equipo de inspeccién en la realizacibn de sus
actividades, el cual deberéd portar de forma visual.

IGSNS-ID-000000000-21

mmsm DEL

NACIONAL DE SEGURIDAD

Y

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
CUI 2175 06976 1901

PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO

Uso exclusivo para la identificacion del
portador. Es personal e intransferible.
Este documento es propiedad de la
entidad que lo emite.

Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad “Cuerpo de
Seguridad” Articulo 9 inciso f),
Acuerdo Gubernativo 18-98,
Reglamento de la Ley de Servicio Civil
v sus Reformas.

DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

Para la verificacion de la identidad del
portador de este documento de
identificacién o si se encuentra el
mismo, comunicarse al:

PBX + 502 2504 8383
Sta. Avenida 1-78 zona 1, Guatemala.
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F. Uniforme Institucional

Al
Para el
Departamento
de Guatemala

Nota: Se utilizara traje formal obscuro con camisa blanca o celeste para hombre y muijer.
(Acitivades especiales, capacitacion o protocolarias)

A.2

Para el
Departamento
de Guatemala

)}

Nota: Se utilizar4 camisa blanca y chaleco institucional con pantalon formal azul o negro y
zapatos de vestir. (Actividades de oficina)

A.3

A requerimiento
del Despacho
Superior o para
el interior de la
Republica

5
s

Nota: Se utilizard camisa beige, chaleco y gorra institucional con pantalon de lona azul obscuro
y zapato casual. (Actividades de Campo)

Observacion: Por necesidades del servicio, se podra modificar o alternar el uniforme
institucional, debiendo ser autorizado previamente por el Despacho Superior.

EFICIENCIA, EFICACIA, LEGALIDAD Y TRANSPARENCIA




Nombre del Documento Cédigo | Version
Manual del Inspector IGSNS-MDI 5

REGISTRO DOCUMENTAL

IGSNS-MDI

Version: 5

Fecha de la version: 14 de Octubre de 2021

Creado por: Lic. Carlos Orlando Ruano Pineda
Revisado por: MSc. Martin José Marroquin Caceres
Aprobado por: MA. Jorge Mario Recinos Hernandez
NS R R el ile [ -To I Uso interno de la IGSNS

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Version Fecha Aprobacion Numero de Estado
Acuerdo
1 02/09/2014 Borrador Original No Vigente
2 30/12/2016 Primera Revision No Vigente
3 21/02/2019 Al-11-2019 No Vigente
4 18/09/2020 Al-22-2020 No Vigente
5 14/10/2021 Al-24-2021 Vigente
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