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LA INSPECTORA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
CONSIDERANDO:

QuegonfonnealDeautoNﬁmem 18-2008 del Congreso de la Republica, 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:

Quq por medio del Acuerdo Gubemnativo Numero 177-2011, Reglamento de la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad, se establece en el articulo 4 que el Inspector General es la autoridad superior de la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad, razén por la cual le corresponde velar por el uso correcto de los recursos
asignados.

CONSIDERANDO:

Que para garantizar la eficiencia y eficacia de la organizacion, asegurar el respeto a la legalidad en sus actividades y
promover la transparencia en el uso de los recursos asignados, es necesario modificar la normativa intema por lo que
se contempla la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos de
la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, en atencion a la estructura organica, funciones,
mecanismos de coordinacion para el cumplimiento de las funciones propias de la Inspectoria, orientando su actuar
hacia la modernizaciéon de la administracién publica, mediante el ejercicio de la funcién administrativa y ejecucion de
nuevos procesos para la mejora continua, asi como la deteccién y cormreccién de posibles omisiones.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y con fundamento en los articulos: 152 y 154 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala; 38 del Decreto 18-2008 Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 59 del Acuerdo Gubernativo
166-2011 del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. En el ejercicio de las atribuciones que
le confiere el Acuerdo Gubernativo Numero 177-2011, Reglamento de la inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Andlisis y Seguimiento
Interno que corresponde a la version 02 de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

ARTICULO 2. Definicién. El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Anélisis y Seguimiento Interno,
es el documento que establece la formulacién, supervisién, monitoreo y evaluacién de los procesos y procedimientos
administrativos especificos, fomentando una cultura organizacional orientada a la mejora continua.

ARTICULO 3. Ambito de aplicacién. Es de observancia obligatoria para los servidores publicos que desempefian
sus funciones en la Direccién de Andlisis y Seguimiento Intemo, por lo que se les instruye el debido cumplimiento a lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de Andlisis y Seguimiento Interno de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

ARTICULO 4. Actualizacién. Corresponde a la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno, actualizar el manual por
las necesidades que surjan de las reformas a la normativa legal vigente aplicable y a los cambios relacionados a la
administracién y funciones de la institucién por lo que se deben realizar revisiones periédicas.

ARTICULO 5. Vigencia. El presente Acuerdo cobra vigencia de forma inmediata.

ARTICULO 6. Divulgacién. Corresponde a la Direccién de Andlisis y Seguimiento Intemo hacer las notificaciones y
gestiones correspondientes para su divulgacion.

ARTICULO 7. Derogatoria. Se deroga toda disposicion que contradiga el presente acuerdo.

COMUNIQUESE
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FICHA DE REGISTRO DE ACTUALIZACION

El Manual de Normas y Procedimientos forma parte de la Plataforma Documental de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, como soporte técnico de la
planificacion, actuacion y seguimiento de las actividades institucionales para referencia de
todo el personal. Debe ser socializado e implementado por el personal involucrado en las
actividades de su competencia, como parte de los procesos de gestion y mejora continua
de la Institucion.
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I. INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto numero 18-2008 del Congreso de la Republica “Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad”, la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad -IGSNS- es la entidad responsable de velar por el cumplimiento de los controles
internos de todas las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad -SNS-, debiendo
para tal efecto, rendir informes de forma permanente al Consejo Nacional de Seguridad
-CNS-.

En este sentido, es un honor para el Director de Analisis y Seguimiento Interno presentar
el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno
-DASI-, una herramienta vital disefiada para promover la excelencia operativa y fortalecer
la institucionalidad en nuestra Direccion.

Considerando su rol estratégico en términos de planificacion, su enfoque analitico en la
preparacion de informes y su funcion como evaluador del cumplimiento normativo y de las
directrices internas, la DASI desempefia un papel clave en el analisis de los desafios,
oportunidades y prioridades estratégicas de la IGSNS. Por ello, se realiza un seguimiento
exhaustivo del cumplimiento de la planificacion, garantizando que las actividades se lleven
a cabo conforme a los estandares y plazos establecidos. A partir de cada actividad
planificada, en la DASI se analizan los informes generados, los cuales proporcionan
informacion critica sobre el desempefio y la eficacia de las operaciones institucionales.
Esto permite tomar decisiones informadas y basadas en evidencia, contribuyendo a la
mejora continua de la gestion y el funcionamiento de la institucion.

Esto es posible gracias a las actividades de monitoreo, control y evaluacion, lo cual
asegura que se cumplan los controles internos, procesos y los procedimientos
establecidos. Por ello, el alcance del Manual de Normas y Procedimientos incluye a todos
los Servidores Publicos que integran la Direccién de Analisis y Seguimiento Interno.

En el presente manual se encuentran lineamientos que proporcionan un marco
estructurado para nuestras operaciones diarias, estableciendo estandares de desempeiio
y comportamiento que contribuyen directamente a la eficiencia, eficacia y apego a la
legalidad en todas nuestras actividades.
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La implementacion de este manual no solo asegura la coherencia en nuestros procesos
internos, sino que, también fortalece nuestra capacidad para cumplir con los objetivos
institucionales de la IGSNS.

Al implementar estas normas y procedimientos, se alcanza el cumplimiento al compromiso
con la transparencia, rendicion de cuentas y el desempefio de las responsabilidades que
se nos han encomendado.
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IIl.  DEFINICIONES

Doctrina institucional: Es el conjunto de documentos, principios, instrucciones y
normativa que son aceptados oficialmente por una Institucion, misma que podra estar
sujeta a revisién, actualizacion y aprobacién por la Maxima Autoridad de la Institucion.

Encuesta de satisfaccidén: Herramienta que permite el estudio y medicion de la calidad
del servicio que se presta, asi como de la percepcién y satisfaccion del personal.

Guia: Documento elaborado con la finalidad de orientar o conducir las acciones de los
servidores publicos, con respecto a la implementacion de procesos y procedimientos
institucionales.

Indicador: Punto de referencia que proporciona informacion, midiendo el progreso y la
implementacion de un proceso o procedimiento, permitiendo recolectar datos cuantitativos
y cualitativos.

Indicadores de conformidad: Indicadores establecidos para medir si el servicio que se
prestay los resultados cumplen con los requisitos, estandares y normativas que respondan
a la competencia de la Institucién.

Informe al CNS: Como resultado de las coordinaciones entre la IGSNS y las instancias de
control e inspectorias de los ministerios e instituciones que conforman el Sistema Nacional
de Seguridad, se analizara la informacion obtenida a través de las inspecciones
desarrolladas por las Direcciones de Inspectoria de la IGSNS, plasmandola en un informe
gue se trasladara mensualmente al Consejo Nacional de Seguridad.

Insumos: Es todo aquel material o bien que permite la prestaciéon de un servicio, cubre y
responde a las necesidades identificadas y que permiten calcular costos.

Instrumentos de control: Son las herramientas utilizadas por las Direcciones de
Inspectoria de la IGSNS, que permitiran la evaluacion de los controles internos dentro de
las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, asi como los registros
y controles de personal, armas, vehiculos e informacion de las instituciones que conforman
el SNS, que se aplicaran en los ambitos de Seguridad Interior, Seguridad Exterior,
Inteligencia de Estado y Gestion de riesgos y defensa civil. Estos instrumentos de control
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buscan garantizar la eficiencia, eficacia, respeto a la legalidad y transparencia en el empleo
de los recursos asignados.

Linea base de indicadores: Conjunto de indicadores que se utilizardn en el estudio y que
permiten identificar el seguimiento, evaluacion y cumplimiento de politicas, procesos y
normativas a nivel institucional, identificando los resultados desde el inicio de la
implementacion de las acciones planificadas.

Manuales de funciones y procesos: Documento elaborado e implementado a nivel
institucional, cuya finalidad es establecer y detallar los procesos, normas, funciones y
responsabilidades internas, de cada uno de los servidores publicos que laboran en la
Institucion.

Memoriade Labores: Documento elaborado por una Institucién, su objetivo esta enfocado
en plasmar y evidenciar todas las acciones realizadas por la Institucién, asi como, los
resultados a nivel anual de todas las gestiones administrativas, técnicas, financieras y
operativas.

Metas Anuales: Son los resultados planificados y establecidos a lo largo del afio, siendo
resultado de un proceso de estudio estratégico a nivel institucional, que permite establecer
objetivos que guien las lineas de accién que se implementaran a lo largo del afio para
llegar a obtener el resultado previamente establecido.

Politica Institucional: Es el documento que brinda una directriz a las funciones
establecidas en la Institucién, la cual persigue el fortalecimiento institucional, el desarrollo
y aplicacion de herramientas que garanticen el cumplimiento eficaz y eficiente de las lineas
de accion.

Politica Nacional: Corresponde al conjunto de decisiones, acciones, politicas publicas,
leyes y lineamientos que un gobierno o Estado implementa, velando por el bienestar
integral de la poblacién. Esta politica permite que el Estado funcione de forma efectiva y
asegura que los asuntos del pais se encuentren regulados a nivel nacional.

Producto: Se define como el conjunto estandarizado de bienes y servicios que incidira en
el camino causal critico y al ser entregados a la poblacion, contribuira al logro de los
resultados estratégicos.

Subproductos: Un subproducto constituye la combinacion de insumos que son
transformados en bienes o servicios, entregados en su conjunto a la poblacién. Sobre la
base que un producto es un conjunto estandarizado de bienes y/o servicios, se debe
registrar el subproducto especifico que forma parte de dicho conjunto estandar.
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. MARCO NORMATIVO

A. Leyes

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 1°.- Proteccion a la persona. El Estado de Guatemala se organiza para
proteger a la personay a la familia; su fin supremo es la realizacion del bien comun.

Articulo 2°.- Deberes del Estado. Es deber del Estado garantizarles a los
habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el
desarrollo integral de la persona.

Articulo 3°.- Derecho a la vida. El Estado garantiza y protege la vida humana
desde su concepcion, asi como la integridad y la seguridad de la persona.

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Numero 18-2008.

Articulo 1. Objeto de laley. La presente ley tiene por objeto establecer las normas
juridicas de caracter organico y funcional necesarias para la realizacion coordinada
de las actividades de seguridad interior, exterior, inteligencia y gestién de riesgo y
defensa civil, por parte del Estado de Guatemala, para que en forma integrada,
sistematizada, eficiente y eficaz esté en capacidad de anticipar y dar respuesta
efectiva a riesgos, amenazas y vulnerabilidades, a fin de estar preparado para
prevenirlos, enfrentarlos y contrarrestarlos en observancia de la Constitucion
Politica de la Republica, el respeto de los derechos humanos y el cumplimiento de
los tratados internacionales ratificados por Guatemala.

Articulo 36. Controles Internos. Son controles internos los sistemas de carrera 'y
sistemas disciplinarios establecidos dentro de las instituciones que conforman el
Sistema Nacional de Seguridad, asi como los registros y controles de personal,
armas, vehiculos e informacion de las instituciones que forman parte del Sistema
Nacional de Seguridad.

Articulo 38. Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad. La
Inspectoria General es responsable de velar por el cumplimiento de los controles
internos del Sistema, debiendo rendir informes permanentes al Consejo Nacional
de Seguridad.
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Esta Inspectoria General coordinara funcionalmente su trabajo con las instancias
de control e inspectorias de los ministerios e instituciones que conforman el Sistema
Nacional de Seguridad para garantizar la eficiencia y eficacia de la organizacion, el
respeto a la legalidad en sus actividades y la transparencia en el empleo de los
recursos asignados. Un reglamento especifico normara lo atinente al presente
articulo.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97.
Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97:

Articulo 3. Unidades de Planificacion (UP): Las Unidades de Planificacion son
responsables de asesorar a las maximas autoridades de los Organismos de Estado
a los que pertenezcan, en materia de politicas, planes, programas y proyectos en el
contexto de la planificacién y presupuesto por resultados.

Articulo 4. Competencias y Funciones de las Unidades de Planificacion: Son
competencias y funciones de las Unidades de Planificacion, las siguientes:

a) Coordinar la elaboracién de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y los
Estratégicos Institucionales;

b) Coordinar la elaboracion del plan de inversiones de acuerdo con el Plan
Estratégico Institucional;

c) Participar conjuntamente con la Unidad de Administracion Financiera, en la
formulacién del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los
aspectos relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico Institucional y con
la estructura programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacién y
presupuesto por resultados;

d) Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales;

e) Evaluar el impacto del plan estratégico institucional;

f) Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacion de productos,
resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al
presupuesto de egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los
centros de costo, e ingreso de insumos de acuerdo a la tipologia;
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g) Disefary conducir un sistema de seguimiento y evaluacion de costos, con base
en la gestion por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas
Publicas, como Ente Rector del sistema presupuestario;

h) Ser corresponsables, junto a la maxima autoridad institucional, de velar por el
cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los 6érganos
rectores de acuerdo a su competencia; y,

i) Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las
unidades de medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente
los indicadores de su gestion.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

B. Reglamentos

Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo Numero 166-2011 y sus reformas.

Articulo 59. Objeto. La Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, es
la Institucién responsable de velar por el cumplimiento de los controles internos,
garantizar la eficiencia y eficacia de la organizacion, el respeto a la legalidad en sus
actividades y la transparencia en el empleo de los recursos asignados a los
Ministerio e Instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad.

La Inspectoria General coordinara funcionalmente su trabajo con las instancias de
control e inspectorias de los mismos, debiendo rendir informes permanentes al
Consejo.

Articulo 64. Reglamentacién. Es responsabilidad del Inspector General, de
conformidad a lo establecido en el articulo 38 de le Ley, elaborar un reglamento
especifico de la Inspectoria General, en el cual se regule lo relacionado a su
estructura administrativa y atribuciones que le permitan el desarrollo y cumplimiento
de sus funciones. De igual forma debera proponer las modificaciones al mismo,
cuando asi se considere conveniente.




Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 8 de 203

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

Articulo 1. Objeto del Reglamento. El objeto del presente reglamento es
reglamentar las disposiciones legales establecidas en el articulo 38 de la Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad.

C. Normativa y Manuales

Acuerdo Interno Numero 12-2024, Codigo de Probidad, Etica y Transparencia de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad:

Este documento guiara y normara el actuar de los servidores publicos que laboran
en la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, garantizando la
integridad, responsabilidad y transparencia en todas las actuaciones del personal
gue integra la Institucion.

Lineamientos Generales de Planificacion emitidos por la Secretaria de Planificacion
y Programacioén de la Presidencia -SEGEPLAN-.

Guia para la Elaboracion de Planes Estratégicos Institucionales elaborada por la
Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-.

Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector
Publico de Guatemala, elaborado por el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
y la Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN-.

Agenda Nacional de Riesgos y Amenazas -ANRA- 2024.

Politica Nacional de Seguridad 2024.

Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion -AESN- 2024-2028.
Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién -PESN- 2024-2028.

Politica y Plan Nacional de Desarrollo K"atun: Nuestra Guatemala 2032.

Objetivos de Desarrollo Sostenible -ODS-, contenidas en Agenda 2030,
Organizacion de las Naciones Unidas.
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e Metas Estratégicas de Desarrollo -MED-, Agenda 2030 y Plan Nacional de
Desarrollo K"atun: Nuestra Guatemala 2032.

e Politica General de Gobierno 2024-2028 -PGG-.

e Politica Institucional -PI- de la IGSNS 2023-2027.
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V. MARCO INSTITUCIONAL

A. Mision

Velar que en los Ministerios e Instituciones que conforman el Sistema Nacional de
Seguridad se desarrollen y fortalezcan los controles internos a través de sus instancias de
control e inspectorias, para garantizar la eficacia y eficiencia de su organizacion, sobre la
base de la legalidad en sus actividades y la transparencia en el empleo de los recursos
asignados.

B. Vision

Ser una Institucién de prestigio nacional de apoyo al Consejo Nacional de Seguridad en
funcién de velar por el cumplimiento de los controles internos incidiendo estratégicamente
en las Instituciones que integran el Sistema Nacional de Seguridad.

C. Principios

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

Disciplina: Es la coordinacion de actitudes, con las cuales se instruye para
desarrollar habilidades o para seguir un determinado cddigo de conducta u orden.

Eficiencia: Capacidad que deben poseer los servidores publicos para realizar o
cumplir adecuadamente las funciones que les fueron encomendadas.

Equidad salarial: lgualdad de salarios en igualdad de condiciones.

Etica: Obligacion efectiva del ser humano que lo debe llevar a su perfeccionamiento
personal, el compromiso que se adquiere de ser siempre mas humano.

Honor: Dignidad, reputacion, prestigio, lealtad, opinién, gloria y fama que exprese
en su vida personal reflejandose en el cumplimiento de sus funciones.

Igualdad: No podrd hacerse ninguna discriminacion por motivos de raza, sexo,
estado civil, religion, posicién social, econdémica o politica. Solamente se atendera
a la capacidad, experiencia y honradez de los aspirantes, de acuerdo a las normas
y procedimientos que se fijen para tal efecto.

Objetividad: Actitud imparcial que debe tenerse por parte de los servidores publicos
de la IGSNS, con respecto a sus juicios u opiniones al realizar las funciones que le
fueron encomendadas.
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h)

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades que un individuo tiene para influir en la
forma de ser o actuar de las personas o en un grupo de trabajo determinado.

D. Valores

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Adaptacion: Capacidad de ajustarse a una situacion o a un contexto, desde una
perspectiva integral.

Armonia: Es un ambiente laboral en donde prevalece la colaboracion, el respeto,
la comunicacion asertiva, promoviendo un espacio que fomenta relaciones
interpersonales de colaboracion.

Buena Fe: Es la certeza que el servidor publico observa respecto a la veracidad o
a lo correcto de algo. La buena fe requiere honestidad en el vinculo de las partes
gue intervienen.

Confidencialidad: Los servidores publicos de la IGSNS, estan obligados a
garantizar la reserva de la informacion; por lo que, se comprometen a conservar y
mantener de manera confidencial y no revelar a terceros, la informacion que
llegaren a conocer en el ejercicio de sus funciones; salvo cuando se trate de
actividades previamente autorizadas por el Inspector General de la IGSNS.

Diligencia: Capacidad de realizar una tarea de forma efectiva y eficiente, en donde
el servidor publico de la IGSNS cumple sus tareas y responsabilidades de forma
minuciosa y con compromiso.

Eficacia: Es la capacidad para alcanzar un objetivo predeterminado.

Honestidad: Es la cualidad humana que consiste en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad de acuerdo con los valores de verdad vy justicia.

Imparcialidad: Los servidores publicos de la IGSNS desarrollaran sus funciones de
forma objetiva, sin sesgos, prejuicios o tratos diferenciados por razones
inapropiadas.
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i)

)

k)

Integridad: Es la capacidad del servidor publico de la IGSNS de actuar de manera
justa, basando sus acciones y decisiones de acuerdo a sus principios y valores
éticos y morales.

Lealtad: Los servidores publicos de la IGSNS deben guardar lealtad y fidelidad a la
Institucion, a sus superiores y a las instituciones del SNS.

Legalidad: Las actuaciones de los servidores publicos de la IGSNS deben de estar
enmarcadas en ley.

Liderazgo: Es la capacidad de influir en las acciones, basado en valores de los
cuales implican un estilo de direccién, que impulsa el desarrollo organizacional de
una forma competitiva y dinamica.

m) Pertinencia Cultural: Corresponde al compromiso que tiene el servidor publico de

p)

Q)

la IGSNS de basar sus acciones y la prestacion de sus servicios basados en el
respeto al marco cultural.

Primacia del bien comun: Es la capacidad del servidor publico de velar por el
bienestar y el beneficio de la colectividad, encaminando sus acciones hacia la
garantia de la libertad, seguridad y justicia.

Prudencia: Es la actitud por la cual los servidores publicos desarrollaran su actuar
de forma cuidadosa, justa, con moderacion y sensatez, respetando la vida de las
otras personas.

Responsabilidad: Es el cumplimiento de las obligaciones legales asignadas.

No discriminacion: Es el valor por el cual los servidores publicos de la IGSNS,
respetan la dignidad e igualdad de derechos de todos los seres humanos.

Transparencia: Es la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas de la gestion
institucional, de forma accesible y precisa sobre el manejo de los fondos publicos
asignados, logrando certeza y legalidad en la ejecucion del gasto.
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s) Vocacién de servicio: Capacidad del servidor publico de mantener una actitud de
empatia hacia los demas, orientando su accionar profesional hacia el compromiso
del bien comadn.

E. Organigrama

INSPECTOR

GENERAL

SUB INSPECTOR
GENERAL

—

DRECTOR

DE ANALISS Y

SEGUIMENTO
INTERNO
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V. JUSTIFICACION

El desarrollo y fortalecimiento de los controles internos en la DASI es un desafio clave para
asegurar la eficiencia, eficacia, legalidad y transparencia en las actividades y operaciones
llevadas a cabo en esta area estratégica de la Institucion. Por lo tanto, la creacién del
Manual de Normas y Procedimientos especifico es una necesidad que da respuesta a los
desafios de la Direccion y que da el cumplimiento de los objetivos institucionales y el logro
de resultados.

El manual estandariza los procesos al proporcionar una guia clara, detallada y accesible
sobre los procedimientos y practicas operativas especificas de la DASI. De esta manera,
garantiza la consistencia y eficiencia en las actividades realizadas, promoviendo una
ejecucion uniforme de tareas. Ademas, facilita la coordinacion y colaboracion interna,
asegurando que todos los miembros de la Direccibn comprendan sus responsabilidades y
roles dentro del equipo.

El manual se alinea con los objetivos estratégicos y prioridades institucionales, asegurando
gue todas las actividades realizadas se dirijan hacia el logro de los resultados esperados
y la contribucion efectiva a la mision y vision de la Institucion. Con ello, se promueve la
mejora continua de la ejecucion de las tareas y la optimizacién en el uso de los recursos,
esto garantiza, ademas, el cumplimiento normativo ya que orienta para la aplicacion de las
regulaciones legales, politicas y normativas asegurando la adherencia a estos.

Es fundamental destacar que este manual fomenta la transparencia y rendicion de cuentas,
promoviendo una cultura institucional. Al establecer directrices claras, contribuye al
fortalecimiento de la confianza tanto interna como externa en las operaciones y decisiones
tomadas en esta direccion. Por lo anterior, la creacién de este manual es una herramienta
indispensable para el personal de la DASI, apoyandole en la realizacion de sus funciones
y contribuyendo al éxito de la mision y alcance de la visién institucional.
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VI. OBJETIVOS

A. General

Garantizar la calidad de los productos de la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno
mediante la definicion de procedimientos claros y efectivos que incluyan estandares de
desempeifio y calidad, promoviendo la mejora continua, confiabilidad en los procesos y la
eficacia y eficiencia operativa.

B. Especificos

1. Establecer un sistema de monitoreo y evaluacion de desempefio en la Direccion de
Andlisis y Seguimiento Interno conformado por indicadores de gestion, que permitan
medir el cumplimiento de los objetivos de calidad de los productos y las metas de la
Direccion, esto facilitara la toma de decisiones informadas y la identificacion de areas
de oportunidad para la mejora continua.

2. Asegurar la entrega de productos consistentes y relevantes para el Consejo Nacional
de Seguridad para dar cumplimiento a la normativa vigente.
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VIl. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de observancia obligatoria para todos los puestos que conforman
la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno que labora en la IGSNS. Esto incluye al
Director de Andlisis y Seguimiento Interno, Jefe de Planificacion Interna, Jefe de Monitoreo,
Control y Evaluacioén Interna, Jefe de Andlisis y Seguimiento de Informes Técnicos y Jefe
de Investigacion y Doctrina.

Se excluye del @mbito de aplicacion de este manual las funciones y actividades reguladas
por los entes rectores del presupuesto, el control interno y la planificacion, asi como todas
aquellas que estén reguladas por directrices de la maxima autoridad institucional o
documentos doctrinales vigentes.

Asimismo, para la ejecucion de los procesos Yy realizacion de los procedimientos, se
tomardn en consideracion las disposiciones derivadas del trabajo interinstitucional que
afecten las operaciones de la direccion.
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VIll. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

A. Director de Analisis y Seguimiento Interno

1. Proceso de Informe al Consejo Nacional de Seguridad

Proceso: Informe al Consejo Nacional de Seguridad

Objetivo:

Garantizar que la elaboracion del informe que se emite al Consejo Nacional de
Seguridad cumpla con los requisitos de fondo y forma, para trasladar informacién
relevante que garantice el cumplimiento de los controles internos del Sistema Nacional
de Seguridad.

Responsable:

Inspector General a través del Director de Analisis y Seguimiento Interno.

Roles:

Inspector General es el rector del proceso.
Director de DASI tiene el rol de asesor y revisor.

Vinculo con el MOF:;

Tareas permanentes del Inspector General: 3y 5.

Tareas periddicas del Inspector General: 5.

Tareas permanentes del Director de DASI: 2y 3.

Referencia Normativa:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Reglamento de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad,
leyes e instrumentos que por su naturaleza se vinculen con los sistemas de carrera,
disciplinarios, registros y controles de personal, armas, vehiculos e informacion.

Descripcion del Proceso:

1. Supervision y elaboracion del Informe al Consejo Nacional de Seguridad.

Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempefio:

Porcentaje de informes entregados a tiempo: (Numero de informes entregados en el
plazo indicado por Despacho Superior/ Numero total de informes planificados) * 100
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Indicadores de Rendimiento:
Tiempo promedio total que se utiliza para elaborar el Informe Consolidado al CNS.
Indicadores de Calidad:

Se utilizara lista de cotejo que servird para medir la calidad del documento final.

Actividades de Control Preventivo:

Andlisis de Riesgos: Identificar y evaluar los riesgos potenciales que podrian afectar el
cumplimiento del informe al CNS, por ejemplo:

e Extravio de informe fisico y digital.
e Documentos de inspeccion que no se registren en el sistema.
¢ Informacion incompleta en los informes de inspeccion.

Establecimiento de un plan de monitoreo y mitigacion de riesgos.

Actividades de Control Detectivo:

Revisiones periodicas del progreso: El Director de DASI hace revisiones de los informes
de inspeccion y de la informacion presentada por el Jefe de Analisis y Seguimiento de
Informes Técnicos para identificar discrepancias, irregularidades y garantizar el
acatamiento de las instrucciones y lineamientos para elaboracién del Informe al CNS.

Actividades de Control Correctivo:

Con el error identificado, se involucra a los inspectores para la rectificacion del mismo,
se establece una ruta de acciones claras para la atribucién de responsabilidades y la
redaccion del documento correctivo.

Actividades de Control de Documentos:

Control de version: Establecer un sistema de versiones para garantizar que se cuente
con un registro de todas las versiones, revisiones, fechas de vigencia y cambios
realizados.

Acceso controlado: Proteger la confidencialidad de los documentos a efecto que solo las
partes interesadas tengan acceso a la informacion relevante.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:
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Andlisis de causas: Realizar un analisis exhaustivo de causas subyacentes de los
productos o resultados no conformes, identificando los factores que contribuyen a la no
conformidad y evaluando su impacto en el proceso de elaboracion de informes al CNS.

Acciones correctivas: Desarrollar e implementar las acciones correctivas necesarias
para abordar las causas identificadas de los productos o resultados no conformes.
Deben ser acciones efectivas para prevenir la recurrencia de la no conformidad en el

futuro.
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Procedimiento de supervision y elaboraciéon de Informe al Consejo Nacional de Seguridad

Cadigo DASI-DIR-01-01
Descripcion del Supervision y elaboracién del Informe al
Procedimiento Consejo Nacional de Seguridad.

Objetivo:

Seguridad.

Realizar las acciones que permitan cumplir con los lineamientos respecto al
contenido, forma y tiempo de entrega del Informe al Consejo Nacional de

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de Responsable Actividad
paso
Inicia girando instrucciones a Director de DASI,
Despacho L, . :
1 . para elaboracion y supervision del informe al
Superior . . .
Consejo Nacional de Seguridad.
2 Director de Con base en las directrices del Despacho
DASI Superior, gira instrucciones a Jefe de Analisis y
Seguimiento de Informes Técnicos para la
elaboracioén del informe al CNS.
3 Jefe de Andlisis | Consolida la informacion recopilada y elabora el
y Seguimiento | informe al CNS.
de Informes
Técnicos
4 Director de Verifica periodicamente el avance en el proceso
DASI de la elaboracion del informe al CNS.
5 Jefe de Andlisis | Entrega informe al CNS para revision por parte de
y Seguimiento | Director de DASI.
de Informes
Técnicos
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6 Director de Recibe y revisa el informe al CNS. Agrega
DASI oportunidades de mejora en el informe.
Si no autoriza, devuelve a DASI JASIT para
realizar modificaciones.
Si autoriza, traslada a Despacho Superior para
solicitar Visto Bueno.
7 Despacho Recibe y revisa el informe al CNS.
Superior Si autoriza, solicita ejemplares a DASI, elaboran
oficio y traslada a la STCNS.
No autoriza, regresa a DASI solicitando
modificaciones.
8 Director de Finaliza recibiendo el Visto Bueno, se elaboran
DASI los ejemplares y los traslada a Despacho
Superior.
Archiva el ejemplar correspondiente a DASI.

Registro de supervisiéon y elaboracion de informe al CNS:

1. Informe Mensual al CNS.

2. Informacion recibida por parte de las Direcciones de Inspectorias.

3. Correos solicitando modificaciones y/o revision de informacion por parte de
las Direcciones de Inspectorias.

4. Oficios de traslado del Informe Consolidado al CNS.
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2. Proceso de Direccionamiento Estratégico Institucional

Proceso: Direccionamiento Estratégico Institucional

Objetivo:

Coordinar, formular, asesorar, definir y dar seguimiento a la planificacion estratégica
institucional de la IGSNS, garantizando la ejecucion de las lineas de accion y la
presentacion de los informes correspondientes.

Responsable:

Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad y Subinspector General del
Sistema Nacional de Seguridad a través del Director de Andlisis y Seguimiento Interno.

Roles:

El Inspector General es el rector del proceso.

El Subinspector General es asesor y supervisor del proceso.

El Director de DASI es el coordinador del proceso.

Los Directores de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad tienen el rol
de colaboradores.

Vinculo con el MOF:

Tareas permanentes del Inspector General: 1, 2, 3y 4.

Tareas periddicas del Subinspector General: 1y 3.

Tareas permanentes del Director de Analisis y Seguimiento Interno: 1y 2.

Tareas periddicas del Director de Analisis y Seguimiento Interno: 1y 3.

Referencia Normativa:

Ley Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento, Ley del Organismo Ejecutivo, Ley
Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Lineamientos Generales de Planificacion emitidos por la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, Guia para la elaboracion de Planes
Estratégicos Institucionales elaborada por la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia, Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y Politica Institucional de
la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

Descripcion del Proceso:

1. Establecer, dar seguimiento e informar respecto al cumplimiento de estrategias,
planes, programas, proyectos, objetivos y metas institucionales.
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2. Brindar seguimiento para el cumplimiento de las estrategias, planes, programas,
proyectos, objetivos y metas institucionales.

3. Coordinacion y supervision de las funciones de las Jefaturas de DASI.
Indicadores de Desempeio, Rendimiento y Calidad:

Indicadores de Desempefio:

Tasa de ejecucion de estrategias, planes, programas y metas: (NUmero de estrategias,
planes, programas y metas ejecutados en el periodo/Total de estrategias, planes,
programas y metas planificadas para el periodo) * 100

Indicadores de Rendimiento:
Tiempo promedio total que se utiliza para la ejecucion de estrategias, planes, programas
y metas.

Indicador de Calidad:
Se utilizara lista de cotejo que servird para medir la calidad del documento final.

Actividades de Control Preventivo:

Creacidon de comités de seguimiento para estrategias, planes, programas, proyectos,
objetivos y metas: Estos deberan conformarse de manera especifica de acuerdo con la
naturaleza de lo que se pretende implementar.

Actividades de Control Detectivo:
Reuniones de seguimiento: Actividades periddicas con los Directores a efecto de
recopilar, analizar y retroalimentar con respecto al progreso y problemas emergentes.

Actividades de Control Correctivo:

Documentacion de lecciones aprendidas: Se registraran las lecciones aprendidas de
cada experiencia en implementacion de estrategias, planes, programas, proyectos,
objetivos y metas.

Actividades de Control de Documentos:
Sistema de clasificacion para organizar documentos relacionados con estrategias,
planes, programas, proyectos, objetivos y metas.

Manejo de Productos O Resultados no Conformes:
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Identificar las causas del problema: Establecer el origen de la no conformidad, es decir
las areas en las que se sustenta el fallo, falta y dificultad para lograr el cumplimiento de
la finalidad.

Comunicacion a los interesados: Con base en los errores, se comunicard a los
involucrados e interesados respecto a las areas de oportunidad de mejora y la necesidad
de corregir o bien modificar los cursos de accion.

Revision de procedimientos: Se analizara si los estandares establecidos en los
procedimientos son acordes a los resultados esperados, se realizaran las modificaciones
gue correspondan a efecto de corregir el curso y orientarse al cumplimiento de lo
planificado.
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Procedimiento de formulacion de las estrategias, planes, programas, proyectos, objetivos
y metas institucionales

Cddigo DASI-DIR-02-01
Descripcion del Formular las estrategias, planes, programas,
Procedimiento proyectos, objetivos y metas institucionales para
su implementacién y cumplimiento.

Objetivo:
Coordinar con las Direcciones de la Inspectoria General del Sistema Nacional de

Seguridad a efecto de establecer estrategias, planes, programas, proyectos,
objetivos y metas institucionales.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de Responsable Actividad
paso
1 Despacho Inicia girando instrucciones y lineamientos al
Superior Director de DASI.
2 Director de Con base a las instrucciones y directrices
DASI establecidos por el Despacho Superior y en
coordinacion con el Jefe de Planificacion Interna,
el Director establece la ruta de trabajo para su
formulacion y lo presenta para su autorizacion.
3 Despacho Revisa la formulacién planteada por el Director de
Superior DASI y autoriza, si tiene observaciones, regresa
a la actividad 2.
4 Director de Con la autorizacién por el Despacho Superior
DASI realiza actividades de coordinacion con las
Direcciones de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad para la
formulacién de estrategias, planes, programas,
proyectos, objetivos y metas institucionales.
5 Director de Como resultado de la coordinacion, formula
DASI indicadores para dar seguimiento en coordinacion
con el Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion
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Interna y presenta los documentos al Despacho
Superior para su autorizacion.

6 Despacho Revisa los documentos, si tiene observaciones
Superior regresa a la actividad 4.

7 Director de En linea con lo autorizado por Despacho
DASI Superior, presenta las estrategias, planes,

programas, proyectos, objetivos y metas
institucionales, junto con los indicadores
correspondientes a las Direcciones de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad para su cumplimiento.

8 Director de Finaliza reportando de manera periddica lo
DASI avances de cumplimiento al Despacho Superior.

Registro de estrategias, planes, programas, proyectos, objetivos y metas
institucionales:

1) Correo electronico u oficio de entrega de las rutas para la formulacién de
estrategias, planes, programas, proyectos, objetivos y metas
institucionales.

2) Listados de asistencia de las actividades de coordinacion con las
direcciones.

3) Estrategias, planes, programas, proyectos, objetivos y metas
institucionales aprobados por el Despacho Superior.
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Diagrama de Flujo
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Procedimiento de brindar seguimiento para el cumplimiento de las estrategias, planes,
programas, proyectos, objetivos y metas institucionales

Cdédigo

DASI-DIR-02-02

Descripcion del
Procedimiento

Brindar seguimiento a las estrategias, planes,
programas, proyectos, objetivos y metas
institucionales para su cumplimiento.

Objetivo:

Coordinar con las Direcciones de la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad para el seguimiento de las estrategias, planes, programas, proyectos,
objetivos y metas institucionales.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de

Responsable Actividad
paso
Inicia solicitando a las Direcciones de
Inspectorias informacién periédica sobre el
1 Director de cumplimiento de las estrategias, planes,
DASI programas, proyectos, objetivos y metas
institucionales.
2 Director de En coordinacion con el Jefe de Monitoreo, Control
DASI y Evaluacién Interna, prepara informe de
seguimiento y presenta al Despacho Superior.
3 Despacho Revisa el informe elaborado, si tiene
Superior observaciones, regresa a la actividad 2.
4 Jefe de Analiza e interpreta los resultados obtenidos,
Monitoreo, identificando las areas de oportunidad de mejora.
Control y
Evaluacion
Interna
5 Director de En coordinacion presenta a las Direcciones de
DASI Inspectorias las oportunidades de mejora.
6 Director de Finaliza reportando de manera periodica los
DASI avances de cumplimiento.
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Registro de seguimiento para el cumplimiento de las estrategias, planes,
programas, proyectos, objetivos y metas institucionales:
1) Informe de seguimiento presentado al Despacho Superior.
2) Listados de asistencia de las actividades de coordinaciéon con las
direcciones.

Diagrama de Flujo

DASI-DIR-02-02 Seguimiento para el cumplimiento de las estrategias, planes, programas,
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Procedimiento de coordinacion y supervision de las funciones de las Jefaturas de DASI.

Cédigo DASI-DIR-02-03
Descripcion del Coordinacion y supervision de las funciones de
Procedimiento las Jefaturas de DASI.
Objetivo:
Coordinar y supervisar con las Jefaturas de DASI las funciones que le competen
a cada puesto.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de Responsable Actividad
paso
Inicia girando instrucciones para elaboracién de
1 Director de cronograma de trabajo y convoca a reunion con
DASI las Jefaturas de DASI.
2 Jefaturas de Elaboran cronograma de trabajo de acuerdo con
DASI sus funciones.
3 Director de Solicita reporte de avances a las Jefaturas de
DASI DASI sobre la ejecucion de sus funciones.
4 Jefaturas de Reportan periédicamente lo solicitado.
DASI
5 Director de Solicita informe de resultados de las actividades
DASI ejecutadas segun corresponda para trasladar a
Despacho Superior.
6 Jefaturas de Elaboran informe y trasladan a Director de DASI.
DASI
7 Director de Recibe y revisa. Si autoriza, traslada a Despacho
DASI Superior.
No autoriza, regresa a actividad 6.
8 Despacho Finaliza girando lineamientos.
Superior
Registro de coordinacion y supervision de las funciones de las Jefaturas de
DASI:
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1) Cronograma de trabajo.
2) Reporte de avances.

3) Informe de resultados.
4) Oficios.

Diagrama de Flujo
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B. Jefe de Planificacion Interna

1. Proceso de elaboracion de planificacion estratégica y operativa

Proceso: Elaboracion de Planificacion Estratégica y Operativa

Formular, disefar, elaborar y actualizar la planificacion estratégica y operativa
institucional.

Director de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de
Planificacion Interna.

El Director de Analisis y Seguimiento Interno tiene el rol de asesor, supervisor y de
aprobar lineamientos y resultados del proceso.

El Jefe de Planificacion Interna tiene el rol operativo del proceso.

Tareas permanentes del Director de Analisis y Seguimiento Interno: 1y 4.
Tarea periddica del Director de Andlisis y Seguimiento Interno: 1.
Tarea permanente del Jefe de Planificacion Interna: 1.

Tareas periddicas del Jefe de Planificacion Interna: 1, 2, 3y 8.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, Ley del Organismo Ejecutivo, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Lineamientos Generales de Planificacion emitidos por la Secretaria de
Planificacion y Programacién de la Presidencia, Guia para la elaboracion de Planes
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Estratégicos Institucionales elaborada por la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia, Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y Politica Institucional de
la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

Descripcion del Proceso:

1. Elaboracion de Plan Estratégico Institucional.
2. Elaboracién del Plan Operativo Anual y Multianual.

3. Asesorar a las Direcciones de Inspectoria respecto a la elaboracion del Plan Anual
de Inspecciones.

4. Elaborar el cronograma anual de actividades de coordinaciones e inspecciones y
otras de fortalecimiento que desarrollen las Direcciones de Inspectoria.

5. Elaborary generar la programacion mensual, cuatrimestral y anual de la ejecucion
de metas de productos y subproductos en el sistema de gestion SIGES.

Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicador de Desempefio:

e Tasa de Cumplimiento de Objetivos Estratégicos: El porcentaje de objetivos
estratégicos alcanzados en un tiempo determinado.
Se calcula de la siguiente manera:
(NUumero de objetivos alcanzados/ Numero total de objetivos) * 100.

Indicadores de Rendimiento:

e Tasa de ejecucion del Plan Operativo Anual y Multianual: El porcentaje de
acciones del Plan Operativo Anual y Multianual que se han completado en el
periodo.

Se calcula de la siguiente manera:
(NUumero de acciones cumplidas/ Numero total de acciones del plan) *100

Indicadores de Calidad:

e Claridad de Objetivos de los Planes Institucionales: se utilizara lista de cotejo
que servira para medir la calidad del documento final.
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Actividades de Control Preventivo:

Reuniones de Coordinacion: El Director de Andlisis y Seguimiento Interno se reunira
con el Jefe de Planificacion Interna para explicar los lineamientos, directrices del
Despacho Superior y elementos clave para la formulacién de los objetivos estratégicos
y operativos.

Capacitaciéon: El Jefe de Planificacion Interna debera participar en actividades de
capacitacion relativas a la formulacion de planes institucionales.

Actividades de Control Detectivo:

Revision de Borradores: Durante la elaboracion de los planes institucionales, el
Director de Analisis y Seguimiento Interno revisara periddicamente los avances y
brindara la retroalimentacién que corresponda.

Actividades de Control Correctivo:

Informe circunstanciado: En el caso que los planes trasladados al Despacho Superior
para su aprobacién no cumplan con lo requerido por la maxima autoridad, el Jefe de
Planificacion Interna redactard un informe circunstanciado que analice y describa la
ejecucion de los procedimientos, adjuntando la documentacion de respaldo para
evidenciar el acatamiento de las instrucciones del proceso.

Actividades de Control de Documentos:

Identificacién de documentos: ldentificar y generar una lista con todos los documentos
relevantes para el proceso, incluyendo directrices, politicas, estrategias, informes,
documentos de andlisis, documentos de apoyo y doctrina relacionada.

Clasificar y categorizar: Los documentos deben organizarse con base en su
naturaleza, importancia y nivel de confidencialidad. Para ello se usaran etiquetas,
codigos y categorias para facilitar su identificacion y recuperacion (consulta).

Control de version: Establecer un sistema de versiones para garantizar que se cuente
con un registro de todas las versiones, revisiones, fechas de vigencia y cambios
realizados en cada paso realizado.
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Acceso controlado: Proteger la confidencialidad de los documentos a efecto que solo
el Director de Analisis y Seguimiento Interno y el Jefe de Planificacion Interna tengan
acceso a la informacion.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Registro: Se debe registrar formalmente todos los productos o resultados no conformes,
identificados por la naturaleza de la no conformidad, la causa raiz, el impacto potencial
y las acciones correctivas necesarias. Cabe resaltar que el establecimiento de la no
conformidad le corresponde a la Maxima Autoridad.

Anadlisis de causas: Realizar un analisis exhaustivo de causas subyacentes de los
productos o resultados no conformes, identificando los factores que contribuyen a la no
conformidad y evaluando su impacto en el proceso de planificacion estratégica.

Acciones correctivas: Con base en las causas se generara la actividad de control que
corresponda para prevenir y detectar los errores que conllevaron a la no conformidad
del producto.
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Procedimiento de elaboracion de Plan Estratégico Institucional

Cadigo

DASI-JEPLANI-01-01

Descripcion del
Procedimiento

Elaboracion de Plan Estratégico Institucional

Objetivo:

Establecer los cursos de accion para contribuir al alcance de los resultados
priorizados a nivel nacional y sectorial.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de o
Responsable Actividad
paso
. Inicia dando instruccion al Jefe de Planificacion
Director de . o

1 para elaborar el Plan de Trabajo, para la creaciéon

DASI - o

del Plan Estratégico Institucional

2 Jefe de Con base a las instrucciones recibidas por el
Planificacion Director de DASI incluye el cronograma con
Interna tiempos, para el desarrollo de las actividades con
el fin de elaborar el Plan Estratégico Institucional.
3 Jefe de Desarrollar el contenido del Marco Legal y la
Planificacion | Vinculacidn Estratégica de la Inspectoria General
Interna del Sistema Nacional de Seguridad con base en

lo establecido por SEGEPLAN (Analisis de
Mandato Legal, Analisis de Politicas Publicas,
Andlisis de Vinculacion a K’atun, Objetivos de
Desarrollo Sostenible, Politica Nacional de
Desarrollo, Metas Estratégicas de Desarrollo,
Resultados Estratégicos de Desarrollo y Politica
General de Gobierno), con base en los
instrumentos de Seguridad de la Nacion (Politica
Nacional de Seguridad, Agenda Nacional de
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Riesgos y Amenazas, Plan Estratégico de
Seguridad de la Nacion, Agenda Estratégica de
Seguridad de la Nacion), Politica de la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad e
incorporar los enfoques de planificacion
(Equidad, cambio climatico y gestion de riesgo).
Integrar dicho contenido en formato de Matriz de
Alineacion y Coherencia y presentarlo al Director
de DASI para su aprobacion.

Director de
DASI

Verifica la alineaciéon y coherencia del Marco
Legal y Vinculaciébn Estratégica. Si tiene
correcciones lo devuelve al Jefe de Planificacién
Interna con las indicaciones que corresponden.
Aprueba el Marco Legal vy Vinculacion
Estratégica.

Jefe de
Planificacion
Interna

Elaborar la Vinculacion y el Desarrollo de
modelos de Gestion por Resultados con base a lo
que establece SEGEPLAN (Ubicar vinculacion a
partir de Modelo conceptual de Resultados
Estratégicos, Identificacion, Analisis y priorizacion
de la problemética, analisis de poblacién, modelo
conceptual, analisis de evidencias, modelo
explicativo, identificacion de caminos causales
criticos y jerarquizacion de factores, cadena de
resultados, resultados, indicadores y metas,
modelo logico de la estrategia). Presenta el
modelo conceptual, explicativo, prescriptivo y
l6gico de la estrategia al Director de DASI para su
aprobacion.

Director de
DASI

Revisa el modelo conceptual, explicativo,
prescriptivo y logico de la estrategia. Si tiene
correcciones lo devuelve al Jefe de Planificacion
Interna con las indicaciones que corresponden.
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Aprueba el modelo conceptual, explicativo,
prescriptivo y légico de la estrategia.

7 Jefe de Plantea la Vision sustantiva del periodo
Planificacion | estratégico, define la Mision e identifica los
Interna Principios y Valores institucionales. Presenta el
documento al Director de DASI para su
aprobacion.
8 Director de Revisa la Visibn Sustantiva del periodo
DASI estratégico, la Misién y los Principios y Valores
institucionales. Si tiene errores lo devuelve al Jefe
de Planificacién Interna con las indicaciones
correspondientes. Aprueba la Vision sustantiva
del periodo estratégico, la Mision y los Principios
y Valores institucionales, traslada a Despacho
Superior para su aprobacion.
9 Jefe de Formula los Programas Estratégicos con base en
Planificacion | las instrucciones recibidas por el Director de DASI
Interna y el Despacho Superior. Presenta al Director de
DASI para su aprobacion.
10 Director de Verifica los Programas Estratégicos formulados.
DASI Si tiene errores lo devuelve al Jefe de
Planificacion Interna con las indicaciones que
corresponden. Aprueba los Programas
Estratégicos formulados.
11 Jefe de Realiza el Andlisis de Capacidades y Analisis
Planificacion FODA. Presenta al Director de DASI para su
Interna aprobacion.
12 Director de Revisa el Andlisis de Capacidades y Analisis

DASI

FODA. Si tiene errores lo devuelve al Jefe de
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Planificacion Interna. Aprueba el Analisis de
Capacidades y Analisis FODA.

13 Jefe de Realiza el andlisis de actores (rol, importancia,
Planificacion | poder, funciones, jerarquia, relaciones
Interna predominantes, interés y mandatos). Presenta la
matriz del andlisis de actores al Director de DASI.
14 Director de Revisa la matriz de actores. Si tiene errores
DASI devuelve al Jefe de Planificacion Interna con las
indicaciones correspondientes. Aprueba el
Andlisis de Actores.
15 Jefe de Elabora propuesta de mecanismos de
Planificacion | seguimiento e indicadores a nivel estratégico y lo
Interna presenta al Director de DASI para su aprobacion.
16 Director de Revisa los mecanismos de seguimiento y los
DASI indicadores a nivel estratégico. Si tiene errores lo
devuelve al Jefe de Planificacion Interna con las
indicaciones correspondientes. Aprueba los
mecanismos de seguimiento y los indicadores a
nivel estratégico.
17 Jefe de Elabora la Linea Base de los indicadores de
Planificacion | conformidad con lineamientos de Despacho
Interna Superior. De conformidad con la Linea Base
establece metas anuales para medir si se estan o
no alcanzando. Presenta al Director de DASI para
su aprobacion.
18 Director de Revisa la Linea Base de los indicadores y las
DASI metas anuales. Si tiene errores lo envia al Jefe de

Planificacion Interna con las indicaciones
correspondientes. Aprueba la Linea Base de los
indicadores y las metas anuales.
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19 Jefe de Integra el Marco Legal y la Vinculacion
Planificacion Estratégica, los Modelos Conceptual, Explicativo,
Interna Prescriptivo y Logico, la Visién sustantiva, la
Mision y Principios, los Programas Estratégicos,
el Andlisis de Capacidades, FODA y Analisis de
Actores, los Mecanismos de Seguimiento,
Indicadores a nivel Estratégico, Linea de Base y
las Metas Anuales. Presenta el Plan Estratégico
Institucional al Director de DASI para su
aprobacion.
20 Director de Revisa el Plan Estratégico Institucional. Si tiene
DASI errores lo devuelve al Jefe de Planificacion
Interna con las indicaciones correspondientes.
Aprueba el Plan Estratégico Institucional y
traslada a Despacho Superior para su revision y
autorizacion.
21 Despacho Revisa, analiza y autoriza, traslada al Director de
Superior DASI para lo correspondiente, si tiene
observaciones regresa a la actividad 20.
22 Director de Recibe y traslada el PEI a la STCNS para su
DASI consolidacion con las demas dependencias de
apoyo al CNS.
23 Director de Finaliza informando de lo actuado al Despacho
DASI Superior.

Registro de Planificacién Estratégica:

1. Oficio de aprobacion del Plan Estratégico Institucional.
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Diagrama de Flujo
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Procedimiento de Elaboracion de Plan Operativo Multianual

Cadigo

DASI-JEPLANI-01-02

Descripcion del
Procedimiento

Elaboracion de Plan Operativo Multianual.

Objetivo:

Elaborar la Planificacion Operativa Multianual y Anual integrando los elementos
del marco estratégico.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de o
Responsable Actividad
paso
Jefe de Inicia con identificar los productos que por
e, competencia corresponde elaborar a la
1. Planificacion . . :
Inspectoria General del Sistema Nacional de
Interna .
Seguridad.
Revisa los productos identificados. Si tienen
2 Director de errores devuelve al Jefe de Planificacién Interna
' DASI con las indicaciones correspondientes. Aprueba
los productos identificados.
Jefe de . ,
e, Verifica que los subproductos se vinculen al
3. Planificacion . . .
producto (incluyendo los proyectos de inversion).
Interna
Revisa la vinculacion de los subproductos. Si
. tienen errores devuelve al Jefe de Planificacion
Director de . .
4. DASI Interna con las indicaciones correspondientes.

Aprueba la alineacion de los subproductos
identificados.
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Jefe de Establece acciones para la elaboracion del
Planificacion | subproducto y asigna insumos a cada accion.
Interna
Revisa las acciones y los insumos asignados para
la elaboracién de cada subproducto. Si tiene
Director de errores devuelve al Jefe de Planificacion Interna
DASI con las indicaciones correspondientes. Aprueba
las acciones e insumos asignados para la
elaboracion de cada subproducto.
Integra el documento del Plan Operativo
Multianual con el disefio o actualizacion de los
Jefe de productos y subproductos, la meta fisica y
Planificacion | financiera que les corresponde para el periodo de
Interna 5 afios, el listado de proyectos de inversion
publica y los indicadores de productos vy
subproductos.
Revisa el Plan Operativo Multianual. Si tiene
Director de errores devuelve al Jefe de Planificacion con las
DASI indicaciones correspondientes. Aprueba el Plan
Operativo Multianual.
Elabora el Plan Operativo Anual con metas fisicas
y financieras cuatrimestral para cada producto y
subproducto, el listado de proyectos de inversion
Jefe de publica como parte de los subproductos, la
s programacion mensual de productos,
Planificacion . .
subproductos y acciones, el disefio de
Interna

indicadores a nivel de productos y subproductos
y la vinculacion de la planificacion a la red de
categorias programaticas. Entrega al Director de
DASI el Plan Operativo Anual.
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Director de

10. DASI

Finaliza con la revision del Plan Operativo Anual.
Si tiene errores devuelve al Jefe de Planificacion
Interna con las indicaciones correspondientes.
Aprueba el Plan Operativo Anual.

Registro de Planificacién Operativa:

1) Oficio de aprobacion del Plan Operativo Anual.
2) Oficio de aprobacion del Plan Operativo Multianual.
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Procedimiento de asesorar a las Direcciones de Inspectoria respecto a la elaboracion del
Plan Anual de Inspecciones

Cadigo DASI-JEPLANI-01-03

Asesorar a las Direcciones de Inspectoria
respecto a la elaboracién del Plan Anual de
Inspecciones.

Descripcion del
Procedimiento

Objetivo:

Orientar a las Direcciones de Inspectoria con la finalidad que la planificacion anual
de actividades de inspeccion permita el cumplimiento de los objetivos operativos
y el avance en el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de Responsable Actividad
paso

Inicia, con base en el PEI, POA y POM, elabora
lineamientos generales o instructivo para la
Jefe de formulacion del Plan Anual de Inspecciones a
1. Planificacion | efecto de garantizar que dicho plan contribuya al
Interna cumplimiento de los objetivos trazados en dichos
planes. Presenta los lineamientos o instructivo al

Director de DASI.
Revisa los lineamientos generales o el instructivo
formulado por el Jefe de Planificacion Interna. Si
2 Director de tiene errores devuelve al Jefe de Planificacion
' DASI Interna con las indicaciones correspondientes.
Aprueba los lineamientos generales o el

instructivo.
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Je.f.e de. . Distribuye el documento aprobado por el Director
3. Planificacion . . .
de DASI a las Direcciones de Inspectoria.
Interna
Jefe de Coordina reuniones para la resolucion de dudas
4. Planificacion | respecto a los resultados esperados de la
Interna aplicacion del documento aprobado.
Jefe de Presenta al Director de DASI informe
Planificacion | circunstanciado con los documentos de respaldo
Interna de la asesoria brindada a las Direcciones de
Inspectoria.
Finaliza con la revisibn del informe
circunstanciado. Si tiene errores devuelve al Jefe
6. Director de de Planificacion Interna con las indicaciones
DASI correspondientes. Si no tiene errores, aprueba el
informe circunstanciado.
Registro de asesoria para elaboracion del Plan Anual de Inspecciones:
1) Oficio de aprobacion de los lineamientos generales o instructivo.
2) Correo electronico y/o circular de distribucion de los lineamientos o
instructivo.
3) Correo electrénico u oficio de convocatoria para reuniones.
4) Listados de asistencia de las reuniones realizadas.
5) Informe circunstanciado recibido por el Director de DASI.




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 53 de 203

Diagrama de Flujo

DASI-JEPLANI-01-03 Asesorar a las Direcciones de Inspectoria
respecto a la elaboracién del Plan Anual de Inspecciones

Jefe de Planificacion

Interna

Elabora
lineamientos o
instructivo para

formular Plan Anual
deInspeccionesy
presenta

Distribuye

documento
aprobado

Coordina reuniones

Presenta informe
circunstanciado con
documentos de
respaldo

Director de DASI

Revisa los
lineamientos
generales o

instructivo

éRequiere
cambios?

Aprueba los
lineamientos
generales o
instructivo

Revisa informe
cirunctanciado

éRequiere

cambios?

Aprueba informe
circunstanciado




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 54 de 203

Procedimiento para la elaboracion del Plan Anual de Inspecciones.

Cadigo

DASI-JEPLANI-01-04

Descripcion del
Procedimiento

Elaboracion del Plan Anual de Inspecciones.

Objetivo:

Elaborar el Plan Anual de Inspecciones de acuerdo con la planificacién anual de
actividades de inspeccion indicadas por las Direcciones de Inspectoria de la
IGSNS que permita la evaluacion y el monitoreo de los objetivos operativos vy el
avance en el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
Inicia instruyendo al Director de DASI proceda
Despacho .
1. . con la elaboracion del Plan Anual de
Superior .
Inspecciones.
Atiende lo instruido por el Despacho Superior, y
Director de gira lineamientos al Jefe de Planificacion Interna
2. ..
DASI para la estructura técnica del Plan Anual de
Inspecciones.
Instruye al Jefe de Monitoreo, Control vy
3 Director de Evaluacion elabore las estadisticas anuales y
' DASI mensuales de las actividades de coordinacion e
inspeccion.
Jefe de Procede a dar estructura, analiza y elabora el
4. Planificacion contenido del documento.

Interna
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Jefe de Analiza y trabaja las estadisticas de las
5 Monitoreo, actividades de coordinacion e inspeccion y
' Control y traslada la informacién al Jefe de Planificacion
Evaluacion Interna.
Jefe de Consolida el contenido con el analisis vy
6. Planificacion .estadlst.u,:as de las actividades de coordinacion e
Interna inspeccion y traslada.
Director de ReC|.be el 'Pla.m Anual de In§peCC|ones, revisa y
7. DASI analiza, si tiene observaciones regresa a la
actividad 6.
. Director de Traslgda_t?l Plan Anual de Inspgcmones para su
: DASI autorizacion al Despacho Superior.
o Despacho Recibe anlallza y %ut(;)nza, si tiene observaciones
- Superior regresa a la actividad 7.
Director de Gira msj[r,ucuon al Jefe de Mon_ltoreo, Control y
10 DAS| Evaluacion para elaboracion de informe mensual

de ejecucion del Plan Anual de Inspecciones e
informa al Despacho Superior.

Registro de asesoria para elaboracion del Plan Anual de Inspecciones:

1) Plan Anual de Inspecciones aprobado por el Despacho Superior.
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Procedimiento de elaborar cronograma anual de actividades de coordinaciones e
inspecciones y otras de fortalecimiento que desarrollen las Direcciones de Inspectoria

Caddigo

DASI-JEPLANI-01-05

Descripcion del Procedimiento

Elaborar el cronograma anual de
actividades de  coordinaciones e
inspecciones y otras de fortalecimiento
gque desarrollen las Direcciones de
Inspectoria.

Objetivo:

Organizar la informacion respecto al tipo de actividad, las fechas, ubicaciones,
instituciones donde se realizard y controles internos por inspeccionar.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
Inicia dando instrucciones al Jefe de
1. Director de DASI Planificacion Interna para efectuar la
elaboracion del cronograma.
Con base a las instrucciones del Director
5 Jefe de Planificacion | de DASI, se solicita la informacién de las
' Interna Direcciones de Inspectoria para elaborar el
cronograma.
Elabora el cronograma con base en la
3 Jefe de Planificacion | informacion  recibida.  Presenta el
' Interna cronograma al Director de DASI para su
revision y aprobacion.
Revisa el cronograma de actividades. Si
4. Director de DASI | tiene errores devuelve al Jefe de
Planificacion Interna con las indicaciones
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correspondientes. Aprueba el cronograma
de actividades.

Registro de elaborar el cronograma anual de actividades de coordinaciones
e inspecciones y otras de fortalecimiento que desarrollen la Direcciones de
Inspectoria:
1) Correo electronico u oficio de instrucciones para elaborar el cronograma.
2) Correo electrénico y/o circular de envio del cronograma al Director de
DASI.
3) Correo electrénico u oficio de aprobacion del cronograma.

Diagrama de flujo

DASI-JEPLANI-01-05 Elaborar el cronograma anual de actividades de
coordinaciones e inspecciones y otras de fortalecimiento que se
desarrollan en las Direcciones de Inspectoria

Jefe de Planificacion

Director de DASI
Interna

INICIO

Gira instrucciones Solicita informacion
para efectuar el a Direcciones de
cronograma Inspectorfa

Revisael Elaborael
cronograma de | oummmy cronograma y
actividades presenta

éRequiere
cambios?

v

Aprueba el
cronograma




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 59 de 203

Procedimiento de elaborar y generar la programacion mensual, cuatrimestral y anual de la
ejecucion de metas de productos y subproductos en el sistema de gestion SIGES

Caddigo

DASI-JEPLANI-01-06

Descripcion del Procedimiento

Elaborar y generar la programacion
mensual, cuatrimestral y anual de la
ejecucibn de metas de productos y
subproductos en el sistema de gestion
SIGES.

Objetivo:

sistema de gestién SIGES.

Plantear y registrar la programacion de metas de productos y subproductos en el

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de

Responsable
paso

Actividad

Jefe de Planificacion
Interna

Inicia, con base en lo establecido en el
Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Inspecciones y Cronograma Anual de
Actividades, elabora la programacion
anual, cuatrimestral y mensual de metas
de productos y subproductos. Presenta al
Director de DASI para su aprobacion.

2. Director de DASI

Revisa la programacion anual,
cuatrimestral y mensual de metas de
productos y subproductos. Si tiene error
devuelve al Jefe de Planificacion Interna
con las indicaciones correspondientes.
Aprueba la programacion anual,
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cuatrimestral y mensual de metas de
productos y subproductos.

Finaliza con el registro de la programacién
Jefe de Planificacién | anual y cuatrimestral de productos y

Interna subproductos en el Sistema de Gestion -
SIGES-.

Registro de elaborar la programacién de ejecucién de metas:
1) Correo electronico u oficio de entrega de la programacién anual,
cuatrimestral y mensual de productos y subproductos.
2) Correo electréonico u oficio de aprobacion de la programacion anual,
cuatrimestral y mensual de productos y subproductos.
3) Comprobantes en estado de solicitado de la programacién anual y
cuatrimestral.
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2. Proceso de seguimiento de metas y objetivos

Proceso: Seguimiento de Metas y Objetivos

Dar seguimiento a la planificacion de las actividades a efecto de garantizar el
cumplimiento de las metas y objetivos, asi como rendir cuentas.

Director de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de
Planificacion Interna.

El Director de Analisis y Seguimiento Interno tiene el rol de asesor, supervisor y de
aprobar lineamientos y resultados del proceso.
El Jefe de Planificacién Interna tiene el rol operativo del proceso.

Tareas permanentes del Director de Analisis y Seguimiento Interno: 1y 4
Tarea periddica del Director de Andlisis y Seguimiento Interno: 1

Tarea permanente del Jefe de Planificacion Interna:l

Tareas periddicas del Jefe de Planificacion Interna: 3,4,5,6y 7

Ley Orgéanica del Presupuesto y su Reglamento, Ley del Organismo Ejecutivo, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad y Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién.

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

2. Registrar mensualmente la ejecucién de las metas de productos y subproductos
en el Sistema de Gestion SIGES.

3. Dar seguimiento e informar mensualmente al Director de DASI, el avance de la
ejecucién de metas y cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico de
Seguridad de la Nacion.

4. Elaborar informe cuatrimestral de rendicion de cuentas de las actividades
realizadas por las Direcciones de Inspectoria, Metas Fisicas y Ejecucion
Presupuestaria por Actividad.
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5. Elaborar anualmente la memoria de labores institucional.

Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicador de Desempeiio:

e Tasa de Cumplimiento de la Ejecucion de Metas: El porcentaje de metas y
objetivos cumplidos de acuerdo a la planificacion de actividades de las
Direcciones de Inspectoria.

Se calcula de la siguiente manera:
(Metas cumplidas / Metas planificadas) * 100.

Indicadores de Rendimiento:
e Tiempo de Elaboracién de Informes: Tiempo promedio total que se utiliza para
la elaboracién del informe.

Indicadores de Calidad:
e Precision de los Informes de Ejecucion: Se utilizard lista de cotejo que servira
para medir la calidad del documento final.

Actividades de Control Preventivo:

Validacion de la Planificacion: Verificar que la planificacion semanal y mensual de las
Direcciones de Inspectoria esté alineada con los objetivos estratégicos y operativos.

Actividades de Control Detectivo:

Revision de los documentos fisicos y digitales: Comparar la documentacion fisica
con los registros digitales para identificar discrepancias.

Actividades de Control Correctivo:

Reajuste de la Planificacion: Si existen desviaciones en el cumplimiento de las metas,
ajustar la programacion mensual y cuatrimestral segun corresponda.

Actividades de Control de Documentos:

Control de Archivo: Todos los documentos relativos al cumplimiento de las metas de
productos y subproductos deben almacenarse en un mismo espacio fisico y en un mismo
espacio digital.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Registro incorrecto en el sistema de gestién -SIGES-: En el caso de detectarse un
registro incorrecto se deberéa informar a la autoridad superior a efecto de realizar las
notificaciones correspondientes en la unidad ejecutora.
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Datos incorrectos en informes o memoria de labores: Se debera informar al Director
de Analisis y Seguimiento Interno a efecto que este realice las notificaciones

correspondientes y se corrija la informacion incorrecta.
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Procedimiento de elaborar semanal la planificacion de las actividades de las Direcciones

de Inspectoria y dependencias de la IGSNS.

Caddigo

DASI-JEPLANI-02-01

Descripcion del Procedimiento

Elaborar semanal la planificacion de las
actividades de las Direcciones de
Inspectoria y dependencias de la IGSNS.

Objetivo:

Elaborar la calendarizacion de las actividades que realizaran las Direcciones de
Inspectoria durante la semana correspondiente.

Descripcion de los Procedimientos:

Namero de Responsable Actividad
paso
Inicia girando lineamientos al Jefe de
1. Director de DASI Planificacion para la elaboracién de la
Planificacion Semanal.
Jefe de Planificacion Solicita a Igs Direcciones de Inspec,toria y
2. Interna dependencias de la IGSNS envien la
Planificacion Semanal de sus actividades.
Consolida la Planificacion Semanal Interna
(actividades de oficina) y Planificacion
3 Jefe de Planificacion | Externa (actividades de inspeccion,
' Interna coordinacioén, reuniones de trabajo, etc.) y
envia por correo electronico al Director de
DASI.
Finaliza recibiendo los documentos, revisa
4, Director de DASI y traslada al Despacho Superior para su
conocimiento.

Registro de Planificacion Semanal y Mensual:
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1) Correo electrénico u oficio de solicitud de la planifi
semanales y mensuales.

actividades semanales y mensuales.

Superior.

2) Correo electronico u oficio de aprobacion de la calendarizacion de

3) Correo electronico u oficio de envio de la calendarizacion al Despacho

cacion de actividades

Diagrama de flujo
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Procedimiento de registrar mensualmente la ejecucion de las metas de productos y
subproductos en el Sistema de Gestion SIGES

Cddigo DASI-JEPLANI-02-02
L o Registrar mensualmente la ejecucion de
Descripcion del Procedimiento las metas de productos y subproductos en
el Sistema de Gestion SIGES.
Objetivo:
Registrar la informacion correspondiente a la ejecucion mensual de productos y
subproductos en el sistema de gestion.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de Responsable Actividad
paso
Inicia, conforme a la informacion recibida
sobre la entrega de productos vy
subproductos por parte de las unidades
1 Jefe de Planificaciébn | responsables, registrando los datos
' Interna correspondientes en el SIGES. Luego,
traslada el comprobante de la operacion,
en estado de "registrado”, al Director de
DASI para su aprobacion.
Revisa el comprobante de ejecucién de
metas fisicas en estado de “registrado”. Si
tiene errores devuelve al Jefe de
5 Director de DAS| Planificacié_n Interna con las indicaci_o,nes
correspondientes. Aprueba la operacion e
instruye al Jefe de Planificacion Interna
para dar tramite y colocar en estado de
“solicitado”.
Jefe de Planificacion Realiza las gestiones .'correspondientes
3. para colocar la operacion en estado de
Interna ‘e ” .
solicitado”. Imprime el comprobante, lo
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firma y sella, elabora oficio para entrega
del comprobante a Despacho solicitando
se traslade a la Direccion de Planificacion
de la Unidad Ejecutora. Traslada
documentos al Director de DASI para firma
y sello.

4. Director de DASI

Firma y sella el comprobante y oficio.
Instruye al Jefe de Planificacion Interna
para entregar los documentos al Despacho
Superior.

Jefe de Planificacion

5.
Interna

Finaliza con el traslado de documentos al
Despacho Superior.

Registro de Ejecucion de Productos y Subproductos:

1) Correo electronico u oficio de traslado del comprobante de la operaciéon en

estado de “registrado”.

2) Correo electronico u oficio de aprobacion de la operacion.
3) Copias del comprobante y el oficio de traslado de los documentos al
Despacho Superior, estos con sello de recibido como corresponde.
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Procedimiento de dar seguimiento e informar mensualmente al Director de DASI, el avance
de la ejecucion de metas y cumplimientos de los objetivos del Plan Estratégico de
Seguridad de la Nacion

Cédigo DASI-JEPLANI-02-03

Dar seguimiento e informar mensualmente
al Director de DASI, el avance de la
Descripciéon del Procedimiento | ejecucion de metas y cumplimiento de los
objetivos del Plan Estratégico de
Seguridad de la Nacion.

Objetivo:

Brindar informacion crucial para la toma de decisiones al Director de Analisis y
Seguimiento Interno en funcion de garantizar el cumplimiento de las metas de
productos y subproductos y el cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico
de Seguridad de la Nacion.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de

Responsable Actividad
paso

Inicia dando instrucciones al Jefe de
Planificacion Interna sobre el informe
1 Director de DASI mensual de avance de ejecucion de metas
y cumplimiento de los objetivos del Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacion.

De acuerdo con las instrucciones dadas
Jefe de Planificacion por el Director dg DASI, r_e'specto a forma
2 y fondo de la informacion relevante y

Interna . )
elabora, traslada el informe al Director de
DASI, debidamente firmado y sellado.
Termina revisando el informe elaborado
por el Jefe de Planificacion Interna. Si tiene
) errores lo devuelve al Jefe de Planificacion
3 Director de DASI

Interna con las indicaciones
correspondientes. Recibe el informe con
firmay sello.
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Registro de informe de avances de metas y objetivos:
1) Copia del informe recibido, sellado y firmado por el Director de DASI.

Diagrama de flujo
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Procedimiento de elaborar informe cuatrimestral de rendicion de cuentas de las actividades
realizadas por las Direcciones de Inspectoria, Metas Fisicas y Ejecucion presupuestaria
por Actividad.

Cédigo DASI-JEPLANI-02-04
Elaborar informe  cuatrimestral de
rendicion de cuentas de las actividades
Descripcion del Procedimiento | realizadas por las Direcciones de
Inspectoria, Metas Fisicas y Ejecucion
Presupuestaria por Actividad.

Objetivo:
Cumplir con la rendicién de cuentas correspondiente respecto a las metas de
productos y subproductos institucionales.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de

Responsable Actividad
paso

Inicia girando instruccion para atender la
1. Despacho Superior | solicitud de STCNS para elaborar informe
de ejecucion de metas.

Recibe e instruye al Jefe de Analisis y
Seguimiento de Informes Técnicos,
ordene, consolide 'y provea Ila
documentacion de las actividades de
inspeccion del mes y traslade al Jefe
Planificacion Interna.

2. Director de DASI

Jefe de Analisis y
3. Seguimiento de
Informes Técnicos

Atiende instruccion y traslada informacién
al Jefe de Planificacién Interna.

Recibe la documentacion e integra un
informe mensual con la informacion
Jefe de Planificacion | recopilada, ademas, genera el

Interna Comprobante de ejecucion de metas de
productos y subproductos, conforma
expediente y traslada al Director de DASI.
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5. Director de DASI

Revisa el expediente, si tiene
observaciones regresa a la actividad 4.

Si no tiene observaciones firma y sella el
Comprobante de ejecucion de metas de
productos y subproductos, y traslada al
Despacho Superior para su autorizacion y
posterior entrega a la STCNS.

6. Despacho Superior

Revisa el expediente y aprueba, si tiene
observaciones regresa a la actividad 5.

Si no tiene observaciones, traslada a la
STCNS, quienes enviaran el Comprobante
de Ejecucién de Metas de Productos y
Subproductos aprobado y remite al
Director de DASI.

7. Director de DASI

Recibe e instruye al Jefe de Planificacion
Interna para su conocimiento y atenciéon y
traslada la documentacion al Jefe de
Analisis 'y Seguimiento de Informes
Técnicos para su archivo y resguardo.

Registro de informe de rendicion de cuentas:

1) Oficio de solicitud de la STCNS.
2) Informes técnicos elaborados por el Jefe de Andlisis y Seguimiento de

Informes Técnicos.

3) Expediente de ejecucion de metas fisicas.

4) Oficio al Despacho Superior.
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Procedimiento de elaborar anualmente la memoria de labores institucional.

Cddigo DASI-JEPLANI-02-05

Elaborar anualmente la memoria de

Descripcion del Procedimiento o
labores institucional.

Objetivo:

Disefar y elaborar la Memoria de Labores Institucional para el periodo anual
correspondiente.

Descripcion de los Procedimientos:

NUamero de

Responsable Actividad
paso

Inicia brindando lineamientos al Director
1. Despacho Superior | de DASI para la elaboracién de la Memoria
de Labores de la IGSNS.
Gira instrucciones al Jefe de Planificacion
Interna para estructurar y elaborar el
documento, de acuerdo con los
lineamientos del Despacho Superior.
Solicita el registro de las actividades,
eventos y reuniones a la Jefatura de
Jefe de Planificacion | Investigacion y Doctrina, con base en las
Interna instrucciones vy directrices recibidas por el
Director de DASI, organiza la informacion
recibida.

2. Director de DASI

Provee la informacion recopilada por parte
de las Direcciones de la Inspectoria,
Jefe de Investigacion y | mediante una bitdcora mensual de los

Doctrina eventos y reuniones, y entrega carpeta
digital con las fotografias e imagenes
correspondientes.
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Jefe de Planificacion
Interna

Elabora disefio para el documento segun
disponibilidad de recursos (software y
personal de apoyo) y lo presenta al
Director de DASI para su aprobacion.

Director de DASI

Revisa la organizacion de la informacion y
el disefio planteado por el Jefe de
Planificacion Interna. Si requiere cambios
lo devuelve al Jefe de Planificacion Interna
con las indicaciones correspondientes.
Regresa a la actividad 5. Aprueba el
disefio y organizacién de la informacion.

Jefe de Planificacion
Interna

Elabora el documento final de la Memoria
de Labores y lo presenta al Director de
DASI.

Director de DASI

Revisa la Memoria de Labores. Si tiene
errores devuelve al Jefe de Planificacion
Interna, con las indicaciones
correspondientes. Regresa a la actividad
7. Traslada la Memoria de Labores
institucional al Despacho Superior para
solicitar aprobacion.

Despacho Superior

Recibe y revisa. Si autoriza, devuelve a
DASI para impresion y socializaciéon de la
Memoria de Labores.
Si no autoriza, devuelve a DASI para
realizar correcciones.

10.

Director de DASI

Recibe autorizacion por parte del
Despacho Superior y gira instrucciones a
Jefe de Planificacion para impresion y
traslado al Despacho Superior.
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Imprime la Memoria de Labores y los
11 Jefe de Planificacion | oficios para el traslado al Despacho
' Interna Superior, con el visto bueno del Director de
DASI.
12. Despacho Superior | Recibe y traslada a la STCNS.

Registro de elaboracién de Memoria de Labores:

1) Correo electronico u oficio de traslado del disefio y organizacion de la
informacion para el documento final.

2) Correo electronico u oficio de aprobacion del disefio y organizacion de la
informacion para el documento final.

3) Memoria de Labores firmada y sellada por el Director de DASI.

4) Memoria de Labores autorizada por Despacho Superior.

5) Oficio de traslado de la Memoria de Labores a la STCNS.
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C. Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna

1. Proceso de monitoreo, control y evaluacion de la elaboracién y/o actualizaciéon de
las funciones, procesos y procedimiento del personal de las Direcciones de la
IGSNS.

Proceso: Proceso de monitoreo, control y evaluacién de la elaboraciéon y/o

actualizacion de las funciones, procesos y procedimiento del personal de las
Direcciones de la IGSNS.

Objetivo:

Monitorear, controlar y evaluar las funciones, procesos y procedimiento del personal de
las Direcciones de la IGSNS, asegurando la eficiencia en la ejecucion de tareas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsable:

Director de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de
Monitoreo, Control y Evaluacién Interna.

Roles:

El Director de DASI tiene el rol de dueiio, supervisor y asesor del proceso.
Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna tiene el rol operativo del proceso.
Las Direcciones de la IGSNS tiene el rol operativo y de apoyo en el proceso.

Vinculo con el MOF:

Tarea permanente del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna: 1
Tarea periodica del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna: 1
Tarea eventual del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna: 1
Tareas eventuales del Director de Andlisis y Seguimiento Interno: 1,2y 3
Tarea permanente del Director de Analisis y Seguimiento Interno: 4

Referencia Normativa:

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Reglamento de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad, leyes e instrumentos que por su naturaleza se
vinculen.

Descripcion del Proceso:

1. Elaboracién de Plan de Trabajo para monitorear, controlar y evaluar cumplimiento
de las funciones, procesos y procedimientos.
2. Implementacion de Plan de Trabajo y elaboracion de informe.
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3. Monitoreo, control y evaluacion de la actualizacion y/o elaboracién de los
manuales.

Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicadores de Desempefio:

Porcentaje de cumplimiento de la normativa establecida en los manuales.

Mide el alcance que se ha tenido a través del cumplimiento de los lineamientos e
indicadores que se han establecido en los Manuales de Funciones y Procesos.
Indicadores de Rendimiento:

Tiempo de total de revision y actualizacion del manual.

Indicadores de Calidad:

Aplicar con el Director de DASI una encuesta de satisfaccion, en donde se establezcan
items que cuantifiquen y permitan el analisis de la satisfaccion de la utilidad, claridad y
proceso de implementacion de los Manuales de Funciones y Procesos.

Actividades de Control Preventivo:

¢ Identificar las areas de oportunidad de mejora en cada una de las Direcciones de
la IGSNS, con base a los indicadores de los Manuales.

e Dar acompafiamiento a las Direcciones de la IGSNS para consultas y proceso de
monitoreo.

e Capacitar en la elaboracion de diagramas de flujo.

Actividades de Control Detectivo:

e Control y revisiéon de los datos para identificar el cumplimiento de los establecido
en los Manuales.
e Escalas con niveles minimos para medir los indicadores.

Actividades de Control Correctivo:

¢ |dentificacion de oportunidades de mejora para cumplimiento de indicadores.

e Reunion o coordinacibn con las Direcciones para analizar los errores,
irregularidades y que expongan las causas que generaron esa irregularidad en el
proceso.

Actividades de Control de Documentos:

Documentacion:
e Manuales institucionales.
e Oficios realizados para traslados de documentacién y solicitud de autorizacion.
e Plan de trabajo que permita la supervision de la implementacion de los
indicadores.
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Clasificar y Categorizar:

Los manuales institucionales y los oficios se organizaran por cédigos internos de DASI
para su identificacion.

Control de version:

Se llevaran los registros en tablas de Excel sobre las revisiones, actualizaciones,
solicitud de modificaciones, reuniones y demas actividades que resulten del proceso.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificacion:

Realizar una revision periddica de los lineamientos e indicadores establecidos en los
manuales de funciones y procesos, revision, evaluacion y andlisis de los datos obtenidos
e informar a Despacho Superior.

Registro:

Se llevaran registros en cuadros y tablas de las &reas de mejora, indicadores y
lineamientos que deben fortalecerse y la propuesta de adecuacion para asegurar la
alineacion entre las acciones y lo establecido en los manuales.

Anadlisis de causas: Analizar cualitativamente los resultados no conformes, para
identificar los factores que contribuyen a la no conformidad y evaluar el impacto que
tendra en el desarrollo de las actividades para la gestion de manuales de funciones y
procesos.

Acciones correctivas: Desarrollar e implementar las acciones correctivas necesarias
para abordar las causas identificadas de los productos o resultados no conformes,
promoviendo la no recurrencia de la situacion.




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Procedimiento de elaboracion de Plan de Trabajo para monitorear, controlar y evaluar

cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos.

DASI-IMI-01-01

Elaboracién de Plan de Trabajo para monitorear,
controlar y evaluar cumplimiento de las
funciones, procesos y procedimientos.

Monitorear el cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos del
personal de las Direcciones de la IGSNS para verificar la eficiencia en la ejecucion

Actividad

Inicia dando instrucciones al Jefe de Monitoreo,
Control y Evaluacién Interna para verificar el
cumplimiento de las funciones, procesos Yy
procedimientos del personal de las Direcciones
de la IGSNS con respecto a los manuales y
demas normativa institucional.

Con base a los lineamientos emanados por
Director de DASI, se establecen en conjunto, las
acciones para monitorear, controlar y evaluar el
cumplimiento de las funciones, procesos Yy
procedimientos.

Coordina con las Direcciones de la IGSNS el plan
de trabajo y cronograma que permita el
monitoreo, control y evaluacion de las funciones,
procesos y procedimientos.

Brindan retroalimentacién para la elaboracién del
plan de trabajo y cronograma.

Consolidar el plan de trabajo y cronograma y
traslada para revision.

Caddigo
Descripcion del
Procedimiento

Objetivo:
de tareas.
Descripcion de los Procedimientos:
NUmero de
Responsable
paso
Director de
DASI
1.
Jefe de
2. Monitoreo,
Control y
Evaluacién
Interna
Jefe de
Monitoreo,
3. Control y
Evaluacién
Interna
4. Direcciones de
la IGSNS
5. Jefe de
Monitoreo,
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Control y
Evaluacion
Interna
Director de Revisa el plan de trabajo.

6. DASI Si autoriza, traslada a Despacho Superior para
solicitar autorizacion de la implementacién del
mismo.

No autoriza, solicita modificaciones.
7. Despacho Recibe el plan de trabajo y revisa. Si autoriza,
Superior solicita implementacion.
No autoriza, devuelve para realizar correcciones.

8. Jefe de Finaliza con la implementacién del plan de trabajo

Monitoreo, con las Direcciones de la IGSNS.

Control y

Evaluacion

Interna

Registro de elaboracion de Plan de Trabajo para monitorear, controlar y
evaluar cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos:
1. Manual de organizacion y funciones.
2. Manual de Normas y Procedimientos.
3. Normativa aplicable.
4. Oficios.
5. Plan de trabajo que contemple el control y evaluacién de las funciones,
procesos y procedimientos, asi como los medios de verificacion.
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Diagrama de flujo

DASI-JMI-01-01 Elaboracién de Plan de Trabajo para monitorear, controlar y evaluar cumplimiento de las

funciones, procesos y procedimientos.
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Procedimiento de implementacion de Plan de Trabajo y elaboracion de informe.

Caodigo DASI-JMI-01-02
Descripcion del Implementacion de Plan de Trabajo y
Procedimiento elaboracién de informe.
Objetivo:
Implementar el plan de trabajo desarrollado que permita identificar el
cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de Responsable Actividad
paso
1. Director de Inicia instruyendo al Jefe de Monitoreo, Control y
DASI Evaluacion Interna se implemente el plan de
trabajo para monitorear, controlar y evaluar
cumplimiento de las funciones, procesos Yy
procedimientos.
2. Jefe de Implementa Plan de Trabajo con las Direcciones
Monitoreo, de la IGSNS y reporta periédicamente a Director
Control y DASI.
Evaluacion
Interna
3. Director de Recibe, revisa reporte y gira lineamientos.
DASI
4. Jefe de Cumple los lineamientos del Director de DASI y
Monitoreo, recopila los insumos obtenidos por las
Control y Direcciones de la IGSNS.
Evaluacion
Interna
5. Direcciones de | Trasladan la informacion a DASI.
la IGSNS
6. Jefe de Recibe, evalla y analiza los datos obtenidos para
Monitoreo, elaborar el informe que refleje el monitoreo,
Control y control y evaluacion de las funciones, procesos y
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Evaluacion procedimientos del personal de las Direcciones
Interna de la IGSNS, trasladandolo al Director de DASI.
7. Director de Recibe y revisa. Si autoriza, traslada a Despacho
DASI Superior.
No autoriza, solicita modificaciones.
8. Despacho Recibe y revisa. Si autoriza, gira lineamientos a
Superior donde corresponda.
No autoriza, devuelve a DASI para solicitar
correcciones.
9. Director de Recibe notificacion del Despacho Superior y
DASI solicita archivo.
10. Jefe de Finaliza archivando el informe.
Monitoreo,
Control y
Evaluacion
Interna

Registro de implementacion de Plan de Trabajo y elaboracién de informe:

1. Plan de trabajo.
2. Datos e informacion recopilada.
3. Informe de monitoreo, control y evaluacion.




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 87 de 203

Diagrama de flujo

DASI-JMI-01-02 Implementacion de Plan de Trabajo y elaboracion de informe.
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Procedimiento de monitoreo, control y evaluacion de la actualizacidon y/o elaboracion de

los manuales.

Cddigo DASI-JMI-01-03
Descripcion del Monitoreo, control y evaluacibn de la
Procedimiento actualizacion y/o elaboracién de los manuales.
Objetivo:
Monitorear, controlar y evaluar la actualizacion y/o elaboracion de los manuales
institucionales de la IGSNS, a través de acciones que promuevan la eficiencia en
la ejecucidn de las tareas.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de
paso Responsable Actividad
. Gira instrucciones para el monitoreo, control y
Director de -, o .
1 DASI evaluacion para la actualizacion y/o elaboracion
de los manuales institucionales.
Jefe de Elabora un plan de trabajo para monitorear,
Monitoreo, controlar y evaluar el cumplimiento de los
2 Control y manuales institucionales.
Evaluacion
Interna
3 Jefe de Realiza un diagndstico con base a la informacion
Monitoreo, verificada en el plan de trabajo, sobre el proceso
Control y de actualizacién y/o elaboracion de manuales
Evaluacion institucionales, informando al Director de DASI.
Interna
4 . Recibe informe y revisa. Si autoriza, traslada a
Director de .
Despacho Superior.
DASI . . .
No autoriza, solicita modificaciones.
5 Despacho Recibe, revisa y gira lineamientos a donde
Superior corresponda.
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6 Jefe de Finaliza archivando el informe diagnéstico sobre
Monitoreo, el monitoreo, control y evaluacion de los
Control y manuales institucionales.
Evaluacion
Interna

Registro de monitoreo, control y evaluacion de la actualizaciéon y/o

elaboracion de los manuales:

1) Oficio.
2) Diagnaostico.
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Diagrama de flujo

DASI-JMI-01-03 Monitoreo, control y evaluacion de la actualizacion

y/o elaboracion de los manuales.

Jefe de Monitoreo, Control y
Evaluacidn Interna

Director de DASI

Girainstrucciones
para el monitoreo,
control y evaluacion
para la actualizaciéon
y/o elaboracion de
MELTEIES

Elabora plan de
trabajo para
monitorear,

controlary evaluar
el cumplimiento

Realiza diagndstico
sobre el proceso de
Recibey revisa actualizacion y/o
elaboracion de
manuales e informa

¢Autoriza?

Traslada

Despacho Superior

Recibe, revisay gira
lineamientos a
donde corresponda




Caodigo: MNP-DASI-02

Manual de Normas y Procedimientos de la Version: 02

Vigencia: 28ENE2025

Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Pagina: 91 de 203

2. Proceso de gestion de instrumentos de control.

Proceso: Gestion de Instrumentos de Control

Objetivo:

Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos de control que permitan monitorear
y evaluar el desempefio de los procesos de la IGSNS, garantizando el cumplimiento de
normas y estandares, facilitando la toma de decisiones.

Responsable:

Director de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de
Monitoreo, Control y Evaluacién Interna.

Roles:

El Director de DASI tiene rol de duefio, rector, supervisor y asesor del proceso.
Directores de las cuatro direcciones de Inspectoria tiene rol de proponer el proceso.
Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna tiene el rol operativo del proceso.

Vinculo con el MOF:

Tarea permanente del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacién Interna: 2

Tarea eventual del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna: 2

Tarea periodica del Director de Analisis y Seguimiento interno: 4

Tarea permanente del Director de Andlisis y Seguimiento interno: 4

Referencia Normativa:

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Reglamento de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad, leyes e instrumentos que por su naturaleza se
vinculen.

Descripcion del Proceso:

1. Diagnéstico de instrumentos.
2. Actualizacion de Instrumentos de Control.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempefio:
(Cantidad de instrumentos de control aplicados correctamente/Total de instrumentos de
control planificados) *100
Indicadores de Rendimiento:
Tiempo promedio total que se utiliza para resolver las recomendaciones brindadas a raiz
de los instrumentos de control.
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Indicadores de Calidad:

Se utilizara una lista de cotejo que servira para medir la calidad y la satisfaccion en la
implementacion de los instrumentos de control, a través de evaluar indicadores que
reflejen la alineaciéon de los instrumentos de control interno con la normativa nacional e
institucional vigente.

Actividades de Control Preventivo:

e Proponer actualizacion de los instrumentos de control.

e Verificacibn que los instrumentos de control se alineen a las normativas
institucionales y nacional actuales.

e Socializar los nuevos instrumentos con las Direcciones de Inspectoria de la
IGSNS para asegurar la aplicacion eficaz y eficiente.

Actividades de Control Detectivo:

e Revision constante de la normativa institucional y nacional para alinear los
instrumentos de control y que respondan a las necesidades actuales.

e Verificacion de los sistemas para identificar el uso de los instrumentos de control
actualizados durante las inspecciones.

Actividades de Control Correctivo:

e I|dentificacion de adecuaciones en la aplicacion e implementacion de los
instrumentos de control.

e Reunion con las Direcciones de Inspectoria para dar seguimiento a la
implementacion de los nuevos instrumentos de control.

Actividades de Control de Documentos:

Documentacion:
¢ Instrumentos de control, primera version y version actualizada.
e Instrumento guia de evaluacion.
¢ Oficios de traslado de documentacion.
e Plan de trabajo establecido en coordinacion con las Direcciones de la Inspectoria.
Clasificar y Categorizar:
e Los oficios seran organizados por codigo y registrados en el control interno
manejado por DASI.
e Se les asignara codigos a los instrumentos de control nuevos para su clasificacion
e identificacion.

Control de version:
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El registro de los cddigos se llevara en tablas de Excel, en donde se clasificara de
acuerdo a Direccion.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificacion:

Realizar una revision periddica de los instrumentos de control para identificar que
responden a la normativa actualizada y las necesidades identificadas en el proceso de
diagnéstico.

Registro: Se llevara un registro digital cuantitativo y cualitativo, en el que se establezcan
los indicadores que no se estan cumpliendo con los instrumentos de control.

Andlisis de causas: Analizar las causas que llevaron a resultados no conformes,
identificando los factores que condujeron a la situacion y evaluar el impacto que tienen
en el proceso de la gestion de instrumentos de control.

Acciones correctivas: Implementar las acciones correctivas que se consideren
necesarias y que aborden las causas que llevaron a resultados no conformes.




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 94 de 203

Procedimiento de diagndstico de instrumentos.

Caodigo DASI-JMI-02-01
Descripcion del Diagnostico de instrumentos.
Procedimiento
Objetivo:
Evaluar la funcionalidad de los instrumentos utilizados por las Inspectorias de la
IGSNS para garantizar la eficiencia y eficacia en los procesos de inspeccion.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de
paso Responsable Actividad
Director de Inicia girando instruccion al Jefe de Monitoreo,
1 DASI Control y Evaluacién, para que proceda a realizar
diagndstico de los instrumentos.
2 Jefe de Con base a los lineamientos emanados por el
Monitoreo, Director de DASI, se establecen en conjunto, las
Control y acciones para el diagnéstico de los instrumentos.
Evaluacion
Interna
3 Jefe de Elaborar el instrumento guia, que permita la
Monitoreo, evaluacion de los instrumentos de control de las
Control y Inspectorias de la IGSNS.
Evaluacion
Interna
4 Jefe de Coordinar con las Direcciones de Inspectoria la
Monitoreo, informacion del instrumento guia.
Control y
Evaluacion
Interna
5 Direcciones de | Brindar observaciones y sugerencias sobre el
Inspectoria instrumento guia.
6 Jefe de Realiza las modificaciones solicitadas por las
Monitoreo, Direcciones de Inspectoria y traslada a Director
Control y de DASI.
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Evaluacion
Interna
7 Director de Revision del instrumento guia por parte del
DASI Director de DASI. Si autoriza traslada a Despacho
Superior para solicitar autorizacion.
No autoriza, solicita modificaciones.
8 Despacho Recibe y revisa instrumento guia. Si autoriza,
Superior traslada para implementacion.
No autoriza, regresa solicitando modificaciones.
9 Director de Recibe autorizacion por parte del Despacho
DASI Superior y solicita al Jefe de Monitoreo, Control y
Evaluacion que se implemente el instrumento
guia en coordinacién con las Direcciones de
Inspectoria.
10 Jefe de Finaliza al recibir instrucciones para implementar
Monitoreo, el instrumento guia.
Control y
Evaluacion
Interna

Registro de diagnéstico de instrumentos:

1) Lineamientos de Director de DASI.
2) Instrumento guia de evaluacion.
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Diagrama de flujo
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Procedimiento de actualizacion de instrumentos de control.

Cadigo

DASI-JMI-02-02

Descripcion del
Procedimiento

Actualizaciéon de instrumentos de control.

Objetivo:

Optimizar y fortalecer los instrumentos de control utilizados en los procesos de

inspeccion.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de
paso Responsable Actividad
1 Jefe de Inicia convocando reuniones con las Direcciones
Monitoreo, de Inspectoria de la IGSNS y se elabora en
Control y conjunto el plan de trabajo para el proceso de
Evaluacion actualizacion de instrumentos de control.
Interna
2 Jefe de Elabora plan de trabajo que contemple Ila
Monitoreo, capacitacion de las herramientas y/o
Control y instrumentos para su ejecucion o elaboracién.
Evaluacion
Interna
3 Jefe de Entrega al Director de DASI el plan de trabajo
Monitoreo, impreso y oficio de traslado a Despacho Superior.
Control y
Evaluacion
Interna
3 Director de Recibe y revisa. Si autoriza, traslada a Despacho
DASI Superior para solicitar autorizacion.
No autoriza, solicita modificaciones.
4 Despacho Recibe y revisa el plan de trabajo. Si autoriza,
Superior solicita implementacion.
Si no se autoriza, solicita modificaciones.
5 Director de Gira instrucciones a Jefe de Monitoreo, Control y
DASI Evaluacion para implementar plan de trabajo y
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realizar modificaciones a los instrumentos de
control.
6 Jefe de Recibe instrucciones, implementa plan de trabajo,
Monitoreo, elabora la propuesta de modificaciones a los
Control y instrumentos de control, capacita y traslada
Evaluacion informe al Director de DASI para revision.
Interna
7 Director de Realiza revision de las propuestas de
DASI modificaciones y autoriza traslado a Despacho
Superior para solicitar Visto Bueno.
8 Despacho Recibe y revisa. Si autoriza, solicita socializacion
Superior e implementacion de los instrumentos.
No autoriza, solicita modificaciones.
9 Director de Recibe autorizacion del Despacho Superior y gira
DASI instrucciones a Jefe de Monitoreo, Control y
Evaluacion para elaboracion de oficios vy
documentos a socializar con las Direcciones de
Inspectoria.
10 Jefe de Finaliza elaborando los oficios, socializando los
Monitoreo, instrumentos de control autorizados vy verifica la
Control y implementacion de los mismos a través de los
Evaluacion informes de inspeccion.
Interna

Registro de Actualizacién de instrumentos de control:

1)

2)
3)

4)

Plan de trabajo para actualizacion de los instrumentos de control y

capacitacion.

Oficio de traslado.
Instrumentos de control actualizados y autorizados por el Despacho

Superior.

Diagramas de flujo.
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Diagrama de Flujo
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3. Proceso de control y evaluacion de la Politica Institucional.

Proceso: Control y Evaluacién de la Politica Institucional

Objetivo:

Controlar, evaluar y monitorear la implementacion de la Politica Institucional,
asegurando su alineacion con los objetivos estratégicos de la IGSNS, promoviendo la
rendicion de cuentas, optimizando la efectividad.

Responsable:

Director de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de
Monitoreo, Control y Evaluacién Interna.

Roles:

Inspector General tiene el rol de duefio y rector del proceso.
El Director de DASI tiene rol de supervisor y asesor del proceso.
Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna tiene el rol operativo del proceso.

Vinculo con el MOF:

Tareas permanentes del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna: 3

Tarea permanente del Director de Andlisis y Seguimiento Interno: 4

Referencia Normativa:

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Reglamento de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad, Politica Nacional de Seguridad y leyes e
instrumentos que por su naturaleza se vinculen.

Descripcion del Proceso:

1. Elaboracién y revision de instrumentos guia de evaluacion.
2. Aplicar instrumentos guia de evaluacion.
3. Evaluar los resultados y elaboracién de informe.
4. Verificar la implementacion de las recomendaciones.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempefio:
(Acciones realizadas en cumplimiento al Plan / Objetivos estratégicos de la IGSNS) *100
Indicadores de Rendimiento:
(Acciones cumplidas / Acciones implementadas) * 100
Indicadores de Calidad:
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Aplicar una encuesta en Direccion de DASI/Despacho Superior en la que se mida el
conocimiento sobre la Politica Institucional y la satisfaccion de la implementacion de las
lineas de accion por parte de las Direcciones de la IGSNS.

Actividades de Control Preventivo:

e Seguimiento y control de la implementacion de la Politica Institucional en las
Direcciones de la IGSNS.

¢ Informe de cumplimiento de las acciones establecidas en la Matriz de Lineas de
Accién y Resultados que trasladan a DASI.

e Revision de la Politica Institucional cada 2 afios.

Actividades de Control Detectivo:

e Reuniones con las Direcciones de la IGSNS para consultar sobre los avances del

cumplimiento a la Politica Institucional.
Actividades de Control Correctivo:

e Coordinacién con las Direcciones de la IGSNS para identificar las areas de

oportunidad de mejora.
Actividades de Control de Documentos:
Documentacion:

e Politica Institucional de la IGSNS.

¢ Instrumento guia de evaluacion.

e Oficios realizados para traslados de documentacién y solicitud de autorizacién.

e Analisis obtenido de la informacién recabada durante el proceso de verificacién y
seguimiento.

Control de version:

e Los informes, oficios, analisis y documentacion se registraran en cuadros y tablas
que reflejen las fechas de acciones realizadas, solicitudes, cambios y
recomendaciones propuestas.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:
Identificacion:
Utilizar una lista de cotejo para identificar los errores o areas a mejorar.

Registro:

Se registraran en tablas las acciones identificadas que deben mejorar y fortalecer e
informes periédicos de avances y cumplimiento de lineas de accién de la Politica
Institucional.
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Anélisis de causas:
Analizar las desviaciones identificadas en el cumplimiento de las lineas de accion de la
Politica Institucional.

Acciones correctivas:
Implementar las acciones correctivas para abordar las causas que se identificaron y que
dieron como resultado los productos o resultados no conformes.
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Procedimiento de elaboracion y revision de instrumentos guia de evaluacion.

Cadigo

DASI-IJMI-03-01

Descripcion del
Procedimiento

Elaboracion y revision de instrumentos guia de
evaluacion.

Objetivo:

Desarrollar los instrumentos guia de evaluacién que aseguren el cumplimiento de
la Politica Institucional, promoviendo la eficacia y eficiencia al velar por el
desempeiio de los controles internos del SNS.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de
paso Responsable Actividad
1 Jefe de Inicia elaborando los instrumentos guia de
Monitoreo, evaluacion, tomando como base la Politica
Control y Institucional, Matriz de lineas de accion vy
Evaluacion resultados por eje, para asegurar el cumplimiento
Interna de los controles internos.
2 Jefe de Entregar el instrumento al Director de DASI para
Monitoreo, solicitar revision.
Control y
Evaluacion
Interna
3 Director de Revision por parte del Director de DASI y traslada
DASI a Despacho Superior para solicitar autorizacion.
4 Director de Gira instrucciones a Jefe de Monitoreo, Control y
DASI Evaluacion para implementar el instrumento guia
de evaluacion de la Politica Institucional.
5 Jefe de Finaliza con las gestiones para socializar el
Monitoreo, instrumento guia de evaluacién de la Politica
Control y Institucional.
Evaluacion
Interna

Registro de elaboracién y revision de instrumentos guia de evaluacion:

1) Politica Institucional.
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\ 2) Instrumentos guia de evaluacion a la Politica Institucional.
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Procedimiento de aplicar los instrumentos guia de evaluacion.

Cadigo

DASI-JMI-03-02

Descripcion del
Procedimiento

Aplicar los instrumentos guia de evaluacion.

Objetivo:

Implementar las herramientas que permitan cuantificar, monitorear y analizar el
cumplimiento de la Politica Institucional.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de
paso Responsable Actividad
Director de Inicia con instrucciones al Jefe de Monitoreo para
1 DASI coordinar reuniones con las Direcciones de la
IGSNS.
2 Jefe de Elabora en coordinacion con las Direcciones de la
Monitoreo, IGSNS, el cronograma de aplicacion de
Control y instrumentos guia de evaluacion a la Politica
Evaluacion Institucional.
Interna
3 Jefe de Traslada a Director de DASI el cronograma para
Monitoreo, Su autorizacion.
Control y
Evaluacion
Interna
4 Director de Revisa cronograma de implementacion de
DASI instrumento guia y lo autoriza.
5 Jefe de Finaliza con la aplicacion del instrumento en las
Monitoreo, diferentes Direcciones de la IGSNS para recopilar
Control y la informacién.
Evaluacion
Interna

Registro de aplicar los instrumentos guia de evaluacion:

1) Politica Institucional.

2) Instrumentos guia de evaluacion a la Politica Institucional.
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3) Datos obtenidos de las Direcciones de la IGSNS.
4) Cronograma de implementacion de instrumento.
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Procedimiento de evaluar los resultados y elaboraciéon de informe.

Cadigo

DASI-JMI-03-03

Descripcion del
Procedimiento

Evaluar los resultados y elaboraciéon de informe.

Objetivo:

Evaluar la ejecucion de la Politica Institucional y analizar los resultados obtenidos
para sintetizar la informacion, promoviendo las lineas de accion que respondan a
las oportunidades de mejora identificadas.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de

Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Inicia con la revision de los datos y la informacion
Monitoreo, obtenida en las Direcciones de la IGSNS,
Control y realizando el analisis cuantitativo y cualitativo de
Evaluacion los datos recopilados.
Interna
2 Jefe de Reportar periddicamente a Director de DASI
Monitoreo, sobre la elaboracién de informe.
Control y
Evaluacion
Interna
3 Director de Recibe reporte sobre la elaboracién de informe y
DASI brinda sugerencias y gira lineamientos.
4 Jefe de Analizar e interpretar los resultados obtenidos,
Monitoreo, identificando las areas de oportunidad de mejora.
Control y
Evaluacion
Interna
5 Jefe de Elaboracion del informe diagnéstico, con las
Monitoreo, conclusiones y recomendaciones propuestas y
Control y entrega al Director de DASI para revision.
Evaluacion

Interna




Caodigo: MNP-DASI-02

Manual de Normas y Procedimientos de la Version: 02

Vigencia: 28ENE2025

Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno
Pagina: 108 de 203

6 Director de Revisa el informe y traslada a Despacho Superior
DASI para solicitar Visto Bueno.
7 Despacho Recibe y revisa. Si autoriza, solicita socializacion
Superior de informe con las Direcciones de la IGSNS.
No autoriza, solicita modificaciones al informe.
8 Director de Recibe autorizacion y solicita a DASI — JMI
DASI socializacion de informe.
9 Jefe de Finaliza socializando el informe diagnéstico a las
Monitoreo, Direcciones de la IGSNS.
Control y
Evaluacion
Interna
Registro de evaluar los resultados y elaboracion de informe:
1) Instrumentos guia de evaluacion aplicados.
2) Andlisis cuantitativo y cualitativo de los resultados.
3) Informe diagnostico.
4) Politica Institucional.
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4. Proceso de control y evaluacion del Plan Anual de Inspecciones de la IGSNS.

Proceso: Control y Evaluacién del Plan Anual de Inspecciones de la IGSNS
Objetivo:

Desarrollar un sistema de control, evaluacién y seguimiento que garantice la correcta
implementacion del Plan Anual de Inspecciones, asegurando el cumplimiento de los
estandares establecidos.

Responsable:

Director de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de
Monitoreo, Control y Evaluacion Interna.

Roles:

El Director de DASI tiene rol de duefio, rector, supervisor y asesor del proceso.
Directores de las cuatro direcciones de Inspectoria tiene el rol de colaboradores.

Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna tiene el rol operativo del proceso.
Vinculo con el MOF:

Tarea permanente del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna: 4

Tarea periodica del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna: 2

Tarea permanente del Director de Andlisis y Seguimiento Interno: 4

Referencia Normativa:

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Reglamento de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad, leyes e instrumentos que por su naturaleza se
vinculen.

Descripcion del Proceso:

1. Elaborary revisar instrumento guia de evaluacion del Plan Anual de Inspecciones.
2. Aplicar instrumento guia de evaluacion.
3. Evaluar los resultados del instrumento guia de evaluaciéon y elaboracion de
informe.
4. Revision de informe por parte del Director de DASI
5. Trasladar informe a Direcciones de Inspectoria
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempefio:
(Cantidad de informes elaborados / Cantidad de informes a elaborar establecidos en el
Plan Anual de Inspecciones) *100
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Indicadores de Rendimiento:
(Cantidad de acciones alcanzadas / total de metas planteadas) * 100
Comparacion cuantitativa de entrega de informes y cantidad de acciones entre afio
anterior y afo actual.
Indicadores de Calidad:
Aplicar una escala de satisfaccion de la autoridad superior de acuerdo a una escala
Likert (realizando una medicion donde 1 es nada satisfecha y 5 es sumamente
satisfecha)
Actividades de Control Preventivo:
Proponer adecuaciones a las acciones implementadas a raiz del Pan Anual de
Inspecciones.
Actividades de Control Detectivo:
Revision de informes de inspecciones trasladados a DASI.
Revision de implementacion de recomendaciones brindadas en el informe diagndstico.
Actividades de Control Correctivo:
Identificacion de adecuaciones recomendadas al cumplimiento de las acciones
establecidas en el Plan Anual de Inspecciones.
Actividades de Control de Documentos:
Documentacion:
e Plan Anual de Inspecciones de la IGSNS.
e Instrumento guia de evaluacion.
e Oficios realizados para traslados de documentacion y solicitud de autorizacién.
¢ Plan de trabajo y cronograma para implementacién de verificacion.
¢ Informe diagndstico con conclusiones y recomendaciones a implementar.
Clasificar y categorizar:
Los oficios, instrumento, documentacion e informe se clasificaran de acuerdo a codigos
internos de DASI para su identificacion.
Control de version:
Se llevaran los registros cuantitativos y cualitativos del seguimiento en tablas de Excel y
cuadros que reflejen el control de la documentacién y acciones desarrolladas como parte
del proceso de verificacion del cumplimiento del Plan Anual de Inspecciones.
Manejo de Productos o Resultados no Conformes:
Identificacion:
Realizar una revision periédica en los sistemas para identificar las areas de mejora.
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Registro: Se registrara la informacion en tablas, en donde se estableceran los avances,
cumplimiento y las areas de mejora.

Andlisis de causas: Se analizard la informacién sobre las desviaciones identificadas
para poder establecer las causas que provocan los resultados no conformes.

Acciones correctivas: Se implementaran las acciones correctivas que aborden las
causas que se identificaron y que dieron como resultado los resultados no conformes.
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Procedimiento de elaborar y revisar instrumento guia de evaluacién del Plan Anual de
Inspecciones.

Caddigo

DASI-IJMI-04-01

Descripcion del
Procedimiento

Elaborar y revisar instrumento guia de evaluacion
del Plan Anual de Inspecciones.

Objetivo:

Formular una herramienta que permita la evaluacion sobre el cumplimiento al Plan

Anual de Inspecciones.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de .
paso Responsable Actividad
1 Jefe de Inicia elaborando el instrumento guia de
Monitoreo evaluacién, con el cual se \verificara el
Control y' cumplimiento del Plan Anual de Inspecciones de
Evaluacion la IGSNS.
Interna
) Jefe de Trasladar el instrumento guia de evaluacion a
Monitoreo Director de DASI para su revision.
Control y
Evaluacion
Interna
3 Director de Revision por parte del Director de DASI y solicita
DAS| aprobacion a Despacho Superior.
4 Despacho Recibe, analiza y autoriza. Sino autoriza,
Superior devuelve a la actividad 2.
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5 Director de Gira instrucciones a Jefe de Monitoreo, Control y
DASI Evaluacion para implementar instrumento guia en
las Direcciones de Inspectoria.
6 Jefe de Firlaliza con la imPIementacién d_e in_strumento
Monitoreo, guia de , evaluacion en las Direcciones de
Control y Inspectoria
Evaluacion
Interna
v Director de Informa periédicamente al Despacho Superior.
DASI

Registro de elaborar y revisar instrumento guia de evaluacién del Plan Anual

de Inspecciones:

1) Plan Anual de Inspecciones.
2) Instrumento guia de evaluacion.
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Diagrama de flujo
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Procedimiento de aplicar instrumento guia de evaluacion.

Cadigo

DASI-JMI-04-02

Descripcion del
Procedimiento

Aplicar instrumento guia de evaluacion.

Objetivo:

Determinar el proceso de implementacion del Plan Anual de Inspecciones de la
IGSNS, utilizando un instrumento que permita la identificacién de areas de mejora.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de Responsable Actividad
paso
Director de Inicia girando instrucciones al Jefe de Monitoreo,
1 DASI Control y Evaluacion Interna, para coordinar
reuniones con las Direcciones de Inspectorias.
) Jefe de En coor’dinacién con ,Ias Direcciones | de
Monitoreo, Inspectoria, se establecgra un plan qle trabajo y
Control y crqnograma, para Ia aplicacion del .|nstrumento
Evaluacion guia de evaluacion, que permita obtener
Interna informaciéon sobre la implementacion del Plan
Anual de Inspecciones.
3 Jefe de Revisién_ del cronogram.z,a y plan d.e trgbajo
Monitoreo, establecido ?n coordinacion con las Direcciones
Control y de Inspectoria.
Evaluacion
Interna
4 Jefe de Traslgda_,a Des.pacho Superior_,para solicitar
Monitoreo, autorizacion previa a implementacion.
Control y
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Evaluacion
Interna
5 Director de Gira |nst_r}JCC|one§ al Jefe de Monitoreo, Control y
DASI Evaluacion para implementar cronograma y plan
de trabajo.
6 Jefe de Finaliza con la aplicacién del instrumento en las
Monitoreo, Direcciones de Inspectoria de !a IGSNS, gon base
Control y al cronograma y plan de trabajo establecido.
Evaluacion
Interna

Registro de aplicar instrumento guia de evaluacion:

1) Plan Anual de Inspecciones.
2) Instrumento guia de evaluacion.
3) Plan de trabajo y cronograma de aplicacion de instrumento guia de

evaluacion.
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Procedimiento de evaluar los resultados del instrumento guia de evaluacién y elaboracion

de informe.

Caddigo

DASI-JMI-04-03

Descripcion del
Procedimiento

Evaluar los resultados del instrumento guia de
evaluacioén y elaboracion de informe.

Objetivo:

Identificar el proceso de implementacion del Plan Anual de Inspecciones en las
diferentes Direcciones de Inspectoria y analisis de resultados para la elaboracion
del informe que refleje los resultados obtenidos.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de
paso Responsable Actividad
1 Jefe de Inicia con la revision de los datos y la informacion
Monitoreo obtenida por las Direcciones de Inspectorias de la
Control y IGSNS.
Evaluacion
Interna
> Jefe de Andlisis cuantitativo y cualitativo de los datos
Monitoreo recopilados en las Direcciones de Inspectorias de
Control y la IGSNS.
Evaluacion
Interna
3 Director de Solicita informacién periddica sobre el avance de
DASI la elaboracién del informe.
4 Jefe de Reporta a Director de DASI sobre los avances
Monitoreo realizados en el informe.
Control y
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Evaluacion
Interna
5 Director de ::_Qewsq el reporte, gira sugerencias Yy
DASI ineamientos.
6 Jefe de Aplica lineamientos y compara los datos
Monitoreo, relchg)lplIa:os C|(Zjn I:)s Ilneamlentos establecidos en
Control y el Plan Anual de Inspecciones.
Evaluacion
Interna
7 Jefe de Analizar e interpretar los resultados obtenidos,
Monitoreo, identificando las areas de oportunidad de mejora.
Control y
Evaluacioén
Interna
3 Jefe de gllnallz,a_con la elabora(:|o|n del |r|1forme de
Monitoreo, |agnost|go,_que cotr)lten.gcgia as c,on(cj: uIS|ones y
Control y reccl),rr.\en acllpnzs, 0] tgnl as a raiz del proceso
Evaluacion analitico realizado previamente.
Interna

Registro de evaluar los resultados del instrumento guia de evaluacion y

elaboracion de informe:

1) Instrumento guia de evaluacion.
2) Andlisis cuantitativo y cualitativo de la informacion obtenida.
3) Informe diagnostico de la implementacion del Plan Anual de Inspecciones.
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Procedimiento de revision de informe por parte del Director de DASI.

Cadigo

DASI-IMI-04-04

Descripcion del
Procedimiento

Revision de informe por parte del Director de
DASI.

Objetivo:

Validar la informacién contenida en el informe, asegurando que refleje el analisis
de la informacion y que brinde propuestas que promuevan la eficacia y eficiencia
en el cumplimiento del Plan Anual de Inspecciones.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de
paso Responsable Actividad
1 Jefe de Inicia con la entrega de informe diagnéstico al
Monitoreo Director de DASI.
Control y
Evaluacion
Interna
) Director de Revision del informe, conclusiones vy
DASI recomendaciones acerca del Plan Anual de
Inspecciones, previo a solicitar aprobacién de
Despacho Superior
3 Director de Traslada a Despacho Superior para solicitar
DAS| autorizacion.
4 Despacho Recibe, analiza y autoriza, si no autoriza,
Superior devuelve a la actividad 1.
5 Director de Recibe autorizacién y gira instrucciones para
DAS| impresiones y realizar oficio de socializacion.
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Jefe de Finaliza al recibir instrucciones y se preparan
Monitoreo, oficios para realizar socializacion.

Control y
Evaluacioén

Interna

Registro de revisiéon de informe por parte del Director de DASI:

1) Plan Anual de Inspecciones.

2) Instrumento guia de evaluacion.

3) Informe diagndstico sobre la implementaciéon del Plan Anual de
Inspecciones.
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Procedimiento de trasladar informe a Direcciones de Inspectoria.

Caodigo DASI-JMI-04-05
Descripcion del Trasladar informe a Direcciones de Inspectoria.
Procedimiento
Objetivo:
Garantizar que las Direcciones de Inspectoria cuenten con el informe diagnéstico,
gue les permita realizar la implementacion de las recomendaciones, fomentando
la eficiencia y eficacia en la aplicacion del Plan Anual de Inspecciones.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de
paso Responsable Actividad
1 Director de Inicia girando instrucciones al Jefe de Monitoreo,
DASI Control y Evaluacion Interna.
5 Jefe de IF’rerl:))zflra Ig docu:jne?tauon ql,Je se socializara con
Monitoreo, as Direcciones de Inspectoria.
Control y
Evaluacion
Interna
3 Director de A.utorllza. somalllzac:l.on de oficios e,: informe
DASI diagnostico a Direcciones de Inspectoria.
4 Jefe de Realiza socializacién de informe a través de oficio
Monitoreo, ?/ sg co?rdlna co_n' Iaslere::mones de Inzpegtorla
Control y a wgpdemental;lon E Sas rgcomen aciones
Evaluacion aprobadas por Despacho Superior.
Interna
5 Jefe de Finaliza con la verlflramon melnszal de mform:as,
Monitoreo, para comparar los resultados con las
Control y
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Evaluacion recomendaciones planteadas en el informe
Interna diagnéstico al Plan Anual de Inspecciones.

Registro de trasladar informe a Direcciones de Inspectoria:

1) Plan Anual de Inspecciones.

2) Informe diagndstico con recomendaciones del Plan Anual de Inspecciones.
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D. Jefe de Andlisis y Seguimiento de Informes Técnicos

1. Proceso de informes institucionales.

Proceso: Informes institucionales

Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de las actividades planificadas y la consolidacion mensual para
el informe al CNS, asi como, para rendir informes de las actividades de acuerdo a la
competencia de DASI.

Responsable:

Director de la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de Analisis
y Seguimiento de Informes Técnicos.

Roles:

El Despacho Superior tiene el rol de duefio del proceso.

El Director de DASI tiene el rol de supervisor y asesor del proceso.

El Jefe de Analisis y Seguimiento de Informes Técnicos tiene el rol operativo del
proceso.

Las Direcciones de Inspectoria tiene el rol operativo del proceso.

Vinculo con el MOF:

Tareas permanentes del Director de Analisis y Seguimiento Interno: 2 y 3.

Tarea permanente del Jefe de Andlisis y Seguimiento de Informes Técnicos: 1,2y 3
Tareas periddicas del Jefe de Andlisis y Seguimiento de Informes Técnicos: 1, 2, 3,7y
8.

Tarea permanente de las Direcciones de Inspectoria: 3

Referencia Normativa:

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Reglamento de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad, leyes e instrumentos que por su naturaleza se
vinculen.

Descripcion del Proceso:
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1. Recepcion y revision de informes elaborados por las Direcciones de Inspectoria.

Seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Inspecciones.

3. Revision y analisis de informes técnicos para elaborar el Informe mensual para el
Consejo Nacional de Seguridad.

4. Elaboracién de informes técnicos de actividades realizadas por las Direcciones de
Inspectoria.

5. Elaborar informes de las actividades de la IGSNS cuando sea requerido por la
Autoridad Superior.

Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicadores de Desempefio: (Numero de actividades realizadas / Numero de

actividades planificadas) * 100

Indicadores de Rendimiento: Tiempo total de elaboracion de informe (horas) / Total de

paginas del informe

Indicadores de Calidad: (Cantidad de informes con errores/cantidad de informes total)

*100

Actividades de Control Preventivo:

N

Lista de verificacién parala consolidacion del informe: Crear una lista de verificacion
para asegurar que todas las partes relevantes del informe consolidado (actividades,
hallazgos, recomendaciones, etc.) estén presentes y correctamente documentadas.
Esto previene omisiones que podrian afectar la calidad del informe final.

Actividades de Control Detectivo:

Revision del informe al consejo antes de entregarlo a Despacho Superior.

Revision de informes de inspeccion antes de procesarlos.

Actividades de Control Correctivo:

Sefialar los cambios requeridos en los documentos y solicitar que se apliquen por parte
de los responsables.

Actividades de Control de Documentos:

Registro de los correlativos de informes recibidos en el software de DASI.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Recuperacion de los ejemplares con error si se permite y reimpresion de los ejemplares.
Redaccion y envio de informe donde se reconoce y corrige el error.
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Procedimiento de recepcion y revision de informes elaborados por las Direcciones de

Inspectoria.

Cdédigo

DASI-JASIT-01-01

Descripcion del
Procedimiento

Recepcioén y revision de informes elaborados por
las Direcciones de Inspectoria.

Objetivo:

Garantizar la integridad, calidad y cumplimiento de los informes elaborados por
las Direcciones de Inspectoria, verificando que estos contengan la informacion
necesaria para la supervision de las actividades de inspeccion y el cumplimiento
de los objetivos establecidos en el Plan Anual de Inspecciones.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de

Responsable Actividad
paso
1 Asistente del | Inicia trasladando el informe de inspeccion o
Inspector coordinacion de forma fisica para que sea
General recibido por DASI.
2 Jefe de Andlisis | Revisa silos informes han sido enviados de forma
y Seguimiento | digital al correo de la Jefatura de Informes, si
de Informes cuenta con Acta Administrativa e Instrumento de
Técnicos Inspeccion.
3 Jefe de Andlisis | Finaliza al recibir y se ingresa al sistema.

y Seguimiento
de Informes
Técnicos

de Inspect

Registro derecepcion y revision de informes elaborados por las Direcciones

oria:

1. Informes de Actividades de Inspeccion y Coordinacion.
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Procedimiento de seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Inspecciones.

Caodigo

DASI-JASIT-01-02

Descripcion del
Procedimiento

Seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de
Inspecciones.

Objetivo:

Monitorear de manera continua las actividades de las Direcciones de Inspectoria
para asegurar que las inspecciones programadas en el Plan Anual de
Inspecciones se realicen conforme a los plazos y objetivos establecidos, en
coordinacién con el Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Andlisis | Inicia con el andlisis del Plan Anual de
y Seguimiento | Inspecciones para identificar las inspecciones
de Informes programadas y plazos.
Técnicos
2 Jefe de Andlisis | Establece un sistema de comunicacién regular
y Seguimiento | con las Direcciones de Inspectoria para revisar el
de Informes estado de las inspecciones en curso. Trasladar
Técnicos dicha informacion.
3 Jefe de Andlisis | Compara los avances reales de las inspecciones
y Seguimiento | con los objetivos y plazos del Plan Anual de
de Informes Inspecciones en coordinacién con el Jefe de
Técnicos Monitoreo, Control y Evaluacion Interna.
4 Director de Finaliza al informar al Despacho Superior del
DASI estado general del cumplimiento del PAI, asi

como, las actividades

suspendidas.

reprogramadas o




Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Manual de Normas y Procedimientos de la
Vigencia: 28ENE2025

Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Pagina: 133 de 203

Registro de seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Inspecciones:

1) Plan Anual de Inspecciones del afio en curso aprobado por la méxima
autoridad.

Diagrama de flujo

DASI-JASIT-01-02 Seguimiento al cumplimiento del Plan

Anual de Inspecciones

DASI - JASIT DASI - DIR

Analizar PAI para
identificar las
inspecciones

programadas y
plazos

Establece
comunicacidn con
las Direcciones de

Inspectoria y
traslada
informacion

Compara los

avances, objetivos y
plazos en
coordinacién con
Jefe de Monitoreo,
Control y Evaluacion
Interna

g CENeral, actividades

Informa a Despacho

Superior del estado

reprogramadas o
suspendidas




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 134 de 203

Procedimiento de revision y analisis de informes técnicos para elaborar el Informe mensual
para el Consejo Nacional de Seguridad.

Cddigo DASI-JASIT-01-03
Descrlpplé_n el Revisién y analisis de informes técnicos para
Riecediiniento elaborar el Informe mensual para el Consejo
Nacional de Seguridad.
Objetivo:
Asegurar la correcta revision y analisis de los informes técnicos proporcionados
por las Direcciones de Inspectoria, para elaborar el informe que refleje las
actividades realizadas, los resultados obtenidos y cualquier oportunidad de
mejora para la toma de decisiones estratégicas.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Andlisis | Inicia con el andlisis de los informes brindados
y Seguimiento | por las Direcciones de Inspectoria.
de Informes
Técnicos
2 Jefe de Andlisis | Extrae los datos para el andlisis de la informacion
y Seguimiento | plasmandolo de manera clara y concisa en el
de Informes informe.
Técnicos
3 Director de Pasa el informe por un proceso de revision
DASI interna por el Director de DASI para asegurar que
todos los datos y analisis son correctos.
Si autoriza, continua paso 5.
No autoriza, continua paso 4.
4 Jefe de Analisis | Realiza cambios sugeridos el Director de DASI.
y Seguimiento
de Informes
Técnicos
5 Director de Traslada informe con oficio al Despacho Superior
DASI para solicitar autorizacion.
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6 Despacho Recibe, analiza y autoriza.
Superior Si no autoriza, regresa a la actividad 4.
Si autoriza, solicita impresion.
7 Director de Instruye al Jefe de Andlisis y Seguimiento de
DASI Informes Técnicos la entrega al Despacho
Superior, archiva y solicita a las Direcciones de
Inspectoria elaboren el Informe de Oportunidades
de Mejora.
8 Direcciones de | Elaboran el Informe de Oportunidades de Mejora,
Inspectoria de acuerdo con la informacion de la inspeccion
realizada y remite a DASI para su anlisis y visto
bueno.
9 Jefe de Andlisis | Recibe el Informe de Oportunidades de Mejora,
y Seguimiento | revisa, analiza y valida su contenido e informa al
de Informes Director DASI.
Técnicos
10 Director DASI | Da su visto bueno y traslada a las Direcciones de
Inspectoria para su envio al Despacho Superior.
11 Direcciones de | Finaliza trasladando al Despacho Superior el

Inspectoria

Informe de Oportunidades de Mejora.

Registro derevisidon y andlisis de informes técnicos para elaborar el Informe
mensual para el Consejo Nacional de Seguridad:

1) Informes técnicos.
2) Informe al CNS.
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Procedimiento de elaboracion de informes técnicos de actividades realizadas por las
Direcciones de Inspectoria, vinculadas al cumplimiento de las metas fisicas.

Cddigo DASI-JASIT-01-04
Descripcion del Elaboracion de informes técnicos de actividades
Procedimiento realizadas por las Direcciones de Inspectoria,
vinculadas al cumplimiento de las metas fisicas.

Objetivo:

Organizar la informacion de las actividades de inspeccion realizadas
mensualmente por medio de la recopilacion de las portadas de los informes, para
proporcionar un resumen claro y preciso que permita evaluar el avance y el grado
de cumplimiento del Plan Anual de Inspecciones y las metas fisicas establecidas.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Analisis | Inicia al recopilar la portada de los informes de
y Seguimiento | actividades realizadas en el mes.
de Informes
Técnicos
2 Jefe de Andlisis | Resume la informacién de las portadas en un
y Seguimiento | documento que detalle las actividades realizadas
de Informes por mes, organizadas segun las Direcciones de
Técnicos Inspectoria y diferentes Controles Internos.
3 Jefe de Andlisis | Remite el informe técnico a la Jefatura de
y Seguimiento | Planificacion Interna para su traslado a STCNS.
de Informes
Técnicos
4 Jefe de Recibe y traslada al Despacho Superior.
Planificacion
Interna
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5 Despacho Finaliza recibiendo y traslada con oficio la

Superior documentacion a la STCNS.

Registro de elaboracion de informes técnicos de actividades realizadas por
las Direcciones de Inspectoria, vinculadas al cumplimiento de las metas

fisicas:

1) Informes de Actividades de Inspeccion y Coordinacion.

2) Oficio para remitir los informes técnicos a la Jefatura de Planificacion.
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Procedimiento de elaborar informes de las actividades de la IGSNS cuando sea requerido
por la Autoridad Superior.

Cdédigo

DASI-JASIT-01-05

Descripcion del
Procedimiento

Elaborar informes de las actividades de la IGSNS
cuando sea requerido por la Autoridad Superior.

Objetivo:

Revisar, analizar, organizar y generar la informacion de las actividades realizadas
de la IGSNS cuando sea requerido por la Autoridad Superior.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Despacho Inicia instruyendo al Director de DASI la
Superior elaboracion de informes de actividades
realizadas, segun la necesidad.
2 Director de Recibe instrucciones y solicita a donde
DASI corresponda la informacién sobre actividades
realizadas.
3 Direcciones de | Envian la informacion solicitada a DASI.
la IGSNS
4 Jefe de Andlisis | Recibe, analiza, organiza y genera el informe con
y Seguimiento | base a la informacion recibida y traslada a
de Informes Director de DASI para su aprobacion.
Técnicos
5 Director de Recibe y revisa.

DASI




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 141 de 203

solicitar Visto Bueno.

Si autoriza, envia a Despacho Superior para

No autoriza, regresa para modificaciones.

6 Despacho Recibe y revisa.
Superior

Si autoriza, traslada a donde corresponda.

No autoriza, regresa a Actividad 4.

7 Jefe de Andlisis | Finaliza elaborando y entregando el oficio
y Seguimiento | respectivo para el traslado del informe.
de Informes
Técnicos

Registro de elaborar informes de las actividades de la IGSNS cuando sea

requerido por la Autoridad Superior:

1) Informes de actividades.
2) Oficio.
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2. Proceso de gestion documental en fisico y digital

Proceso: Gestion Documental en fisico y digital

Objetivo:

Asegurar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion gestionada
por la Direccidon de Analisis y Seguimiento Interno.

Responsable:

Director de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de Analisis
y Seguimiento de Informes Técnicos.

Roles:

El Director de DASI tiene el rol de duefio, supervisor y asesor del proceso.

El Jefe de Analisis y Seguimiento de Informes Técnicos tiene el rol operativo del
proceso.

Vinculo con el MOF:

Tarea permanente del Director de Analisis y Seguimiento Interno: 4.

Tarea periodica del Jefe de Analisis y Seguimiento de Informes Técnicos: 4.
Referencia Normativa:

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Reglamento de la Inspectoria General

del Sistema Nacional de Seguridad, leyes e instrumentos que por su naturaleza se
vinculen.

Descripcion del Proceso:

1. Recepcion y revision de los documentos que ingresan y egresan de la Direccion de
Andlisis y Seguimiento Interno y clasificar los documentos por medio de leitz en
categorias adecuadas para facilitar su organizacion y recuperacion.

2. Enumerar las hojas archivadas en cada uno de los leitz para almacenar de forma
fisica y digital cada uno de los leitz al finalizar el afio.

Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicadores de Desempeiio: (Numero de documentos digitalizados / Total de
documentos fisicos) x 100

Indicadores de Rendimiento: Suma del tiempo de busqueda de todos los documentos
/ Numero de documentos buscados
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Indicadores de Calidad: (Numero de errores en la clasificacién, acceso o modificacion
de documentos / Total de documentos gestionados) x 100

Actividades de Control Preventivo:

Copias de seguridad periddicas: Realizar respaldos regulares de los documentos
digitales y del sistema de gestibn documental, preferentemente en diferentes
ubicaciones fisicas o en la nube.

Actividades de Control Detectivo:

Evaluacion de cumplimiento legal: Realizar revisiones regulares para asegurar que el
manejo de documentos cumpla con las leyes y regulaciones pertinentes, especialmente
en relacién con la proteccion de datos y la privacidad.

Actividades de Control Correctivo:

Entrenamiento adicional: Proporcionar capacitacion adicional al personal sobre los
procedimientos de gestion documental, especialmente en areas donde se han
identificado deficiencias.

Actividades de Control de Documentos:

Establecer un calendario para la revision periédica de documentos, asegurando que
sean actualizados segun sea necesario para reflejar cambios en procesos, regulaciones
o informacion relevante.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Establecer criterios claros que definan qué constituye una no conformidad en el contexto
del manejo documental.
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Procedimiento de recepcion y revision de los documentos que ingresar y egresan de la
Direccion de Analisis y Seguimiento Interno.

Cdédigo

DASI-JASIT-02-01

Descripcion del
Procedimiento

Recepcién y revision de los documentos que
ingresan y egresan de la Direccion de Andlisis y
Seguimiento Interno.

Objetivo:

Garantizar el control efectivo de la recepcién, revision y salida de todos los
documentos de la Direccion.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de

Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Analisis | Inicia revisando el documento que se recibe o
y Seguimiento | remite.
de Informes
Técnicos
2 Jefe de Andlisis | Se canaliza el documento a la direccién o
y Seguimiento | persona responsable de revisarlo o atenderlo.
de Informes
Técnicos
3 Jefe de Anadlisis | Finaliza con el documento que debe archivarse

y Seguimiento
de Informes
Técnicos

de manera organizada fisicamente al leitz que
corresponde.

Registro de recepcién y revision de los documentos que ingresan y egresan
de la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno:

1) Documentos recibidos en la DASI.




Caodigo: MNP-DASI-02

Manual de Normas y Procedimientos de la Version: 02

Direccién de Analisis y Seguimiento Interno Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 146 de 203

Diagrama de flujo

DASI-JASIT-02-01 Recepcion y
revision de documentos

Jefe de Analisis y Seguimiento
de Informes Técnicos

Revisar el
documento que se
recibe o remite

Canalizar
documento a la
Direccion o persona
responsable

Archivar documento
en leitz




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 147 de 203

Procedimiento de enumerar las hojas archivadas para almacenar de forma fisica y digital
cada uno de los leitz al finalizar el afio

Cdédigo

DASI-JASIT-02-02

Descripcion del
Procedimiento

Enumerar las hojas archivadas en cada uno de
los leitz para almacenar de forma fisica y digital
cada uno de los leitz al finalizar el afio.

Objetivo:

Organizar y controlar el contenido de los documentos almacenados, facilitando su
rapida localizacion, consulta y manejo. Garantizar la correcta organizacion y
conservacion de los documentos.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Analisis | Inicia al asignar un namero secuencial a cada
y Seguimiento | hoja del leitz, comenzando por la primera y
de Informes siguiendo hasta la ultima. (se recomienda utilizar
Técnicos foliadora)
2 Jefe de Andlisis | Escanea cada documento y es nombrado por el
y Seguimiento | nimero de identificacion.
de Informes
Técnicos
3 Jefe de Analisis | Sube al archivo general para su resguardo digital.
y Seguimiento
de Informes
Técnicos
4 Jefe de Andlisis | Finaliza entregando los documentos fisicos que

y Seguimiento

se brindan a quien corresponda, ordenados por
leitz para su debido archivo.
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de Informes
Técnicos

Registro de enumerar las hojas archivadas en cada uno de los leitz para
almacenar de forma fisica y digital cada uno de los leitz al finalizar el afio:
1) Documentacion tramitada en DASI.
2) Oficio de entrega del Archivo General de la DASI.

Diagrama de flujo
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E. Jefe de Investigacion y Doctrina

1. Proceso de elaboracion y manejo de documentos doctrinales.

Proceso: Elaboracién y manejo de documentos doctrinales

Objetivo:

Desarrollar un conjunto de pasos detallados para la actualizacién de la doctrina
institucional, con el propésito de proporcionar informacion objetiva y relevante que
fortalezca la gestidon de la IGSNS.

Responsable:

Director de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de Investigacion y Doctrina.

Roles:

El Director de DASI tiene el rol de Duefio, supervisor y asesor del proceso.

El Jefe de Investigacion y Doctrina tiene el rol operativo del proceso.

Vinculo con el MOF:

Tareas permanentes del Director de DASI: 1, 4

Tareas permanentes del Jefe de Investigacion y Doctrina: 1, 3

Tarea Periddica del Jefe de Investigacion y Doctrina: 1

Referencia Normativa:

Constitucion Politica de la Republica, Ley Marco del SNS, Reglamento Ley Marco del
SNS, Reglamento de la IGSNS y Politica Institucional de la IGSNS, Manual de
Organizacion y Funciones.

Descripcion del Proceso:

1. Elaboracién del plan de trabajo.
2. Elaboracién de informe de documentos doctrinales.

3. Documentos Doctrinales actualizados.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicadores de Desempefio:

Porcentaje de cumplimiento de los documentos doctrinales: Mide el grado que la
Direccion de DASI, ha logrado alcanzar las actualizaciones pertinentes, se calcula
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dividiendo el numero de actualizaciones cumplidas entre el numero total de
actualizaciones establecidas y multiplicado por 100.

Indicador de Rendimiento: NUmero de acciones correctivas tomadas en relacion con
desviaciones en la actualizacion de documentos doctrinales. Se registra el nimero de
acciones correctivas tomadas en respuesta a desviaciones y se analiza su efectividad
en la correccion de las mismas.

Indicadores de Calidad:

Calidad de los Informes de actualizacion: Mide el porcentaje de informes de actualizacion
sin errores o inconsistencias.

(Informes sin errores / Total de informes) * 100.

Nivel de Satisfaccion de la autoridad competente: Mide el nivel de satisfaccion de los
actores clave en cuanto a la ejecucion de los planes.
(Encuestas positivas / Total de encuestas) * 100.

Actividades de Control Preventivo:

Gestion documental: Implementar criterios estandarizados para la creacion,
almacenamiento y consulta de documentos y archivos institucionales.
Realizacion de herramienta FODA.

Actividades de Control Detectivo:

Elaboracion de borrador con las modificaciones y secciones necesarias.
Lista check List, sobre lineamientos establecidos en los documentos doctrinales.

Actividades de Control Correctivo:

Planes de acciones correctiva: Elaborar un documento que refleje las actualizaciones y
someterlo a revision para asegurar su aplicabilidad.

Seguimiento y evaluacién: Establecer mecanismos para dar seguimiento y evaluar los
ajustes necesarios para la actualizacion de los documentos doctrinales.

Actividades de Control de Documentos:

Doctrina institucional.

Plan de trabajo para actualizar doctrina.

Diagnosticos.
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Establecer un sistema de versiones para garantizar que se cuente con un registro de
todas las versiones, revisiones, fechas de vigencia y cambios realizados.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificar el error en el proceso de actualizacion con algun documento institucional y se
informa al Jefe Inmediato de la desviacion.

Posteriormente se anula, se rectifica la desviacion, se hace un nuevo documento con
version correspondiente y se archiva.
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Procedimiento de elaborar plan de trabajo.

Caodigo DASI-JID-01-01
Descripcion del Elaborar Plan de Trabajo.
Procedimiento
Objetivo:
Elaborar Plan de Trabajo, para la correcta actualizacibn de los documentos
institucionales de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Director de Inicia coordinando con el Jefe de Investigacion y
DASI Doctrina la elaboracion del plan de trabajo.
2 Jefe de Diagnostico Inicial: Revision de documentos y
Investigacion y | normativas existentes.
Doctrina Verificacion del estado que se encuentra la
doctrina institucional.
3 Jefe de Realizar investigaciones e informes sobre temas
Investigacion y | relacionados al control interno, las funciones de
Doctrina inspectoria y el &mbito de seguridad.
4 Jefe de Andlisis comparativo: Comparar la doctrina
Investigacion y | institucional con las normativas vigentes.
Doctrina
5 Jefe de Elabora el plan de trabajo que contemple
Investigacion y | objetivos, planes de accibn y personal
Doctrina involucrado.
6 Director de Finaliza con la revisién y aprobacion del plan de
DASI trabajo.
Registro de Elaborar Plan de Trabajo.
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1) Correo electronico.
2) Diagnostico.

3) Marco normativo.
4) Plan de trabajo.

Diagrama de flujo
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Procedimiento de elaborar informe de documentos doctrinales.

Caodigo DASI-JID-01-02
Descripcion del Elaborar informe de documentos doctrinales
Procedimiento
Objetivo:
Recopilar, analizar y elaborar un informe detallado sobre la documentacion
doctrinal, destacando su relevancia, principales hallazgos y recomendaciones para
su aplicacion practica.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Inicia con la recopilacion de percepciones sobre la
Investigacion y | doctrina actual.
Doctrina
2 Jefe de Entrega a Director de DASI, informe preliminar
Investigacion y | sobre la documentacion existente.
Doctrina
3 Director de Recibe la informacion a través del informe y da
DASI observaciones para proceder al informe final.
4 Jefe de Si hay observaciones, se procede a corregir dicho
Investigacion y | informe, se incluye como resultados esperados las
Doctrina oportunidades de mejora.
5 Jefe de Se realizan las recomendaciones
Investigacion y | correspondientes para la actualizacion de la
Doctrina doctrina institucional.
6 Director de Finaliza con revision y aprobacion
DASI
Registro de elaborar informe de documentos doctrinales.
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1) Documentos doctrinales.
2) Informe preliminar.
3) Recomendaciones.
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Procedimiento de Documentos doctrinales actualizados.

Cadigo

DASI-JID-01-03

Descripcion del
Procedimiento

Documentos Doctrinales actualizados.

Objetivo:

Elaborar pasos para la correcta actualizacién de doctrina institucional.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de | Inicia con la elaboracién del Plan de Trabajo:
Investigacion vy | evaluacion del estado actual y revision de
Doctrina documentos, analiza la doctrina existente.
2 Jefe de | Elaboracién de informe para evaluar el estado
Investigacion y | actual de los documentos doctrinales. Revision de
Doctrina doctrina y marco normativa.
3 Director de DASI | Validacion por parte del Director de DASI y
y Despacho | aprobacion por el Despacho Superior sobre las
Superior actualizaciones pertinentes de doctrina
institucional de la IGSNS.
4 Jefe de | Implementacion de la nueva doctrina:
Investigacion y | comunicacion interna, en donde se informa a todo
Doctrina el personal sobre cambios a documentos y su

importancia.

Capacitacion y socializacion: Brinda tallares y
capacitaciones a las direcciones involucradas
sobre nueva doctrina y actualizaciones.
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5 Jefe de | Revision periodica: Programa de revisiones
Investigacion vy | regulares para mantener la doctrina actualizada.
Doctrina

6 Director de DASI | Finaliza con la revisiobn y aprobacion de

documentos doctrinales.

Registro de Documentos Doctrinales actualizados.
1) Correo electroénico, oficios o circulares.
2) Documentos doctrinales.
3) Marco normativo.
4) Documentos institucionales actualizados.
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2. Proceso de manuales institucionales.

Proceso: Manuales Institucionales

Objetivo:

Asesorar para la elaboracion y actualizaciéon de manuales institucionales, con la finalidad
gue la informacion sea precisa, relevante y este alineada con la doctrina institucional de
la IGSNS.

Responsable:

Director de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de Investigacion y Doctrina.

Roles:

El Director de DASI tiene el rol de Duefio, supervisor y asesor del proceso y el Jefe de
Investigacion y Doctrina tiene el rol operativo del proceso.

El Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacién Interna tiene el rol operativo del proceso.
Vinculo con el MOF:

Tarea permanente del Director de DASI: 4.

Tareas permanentes del Jefe de Investigacion y Doctrina: 1y 2.

Tarea eventual del Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacion Interna: 1

Referencia Normativa:

Constitucion Politica de la Republica, Ley Marco del SNS, Reglamento Ley Marco del
SNS, Reglamento de la IGSNS y Politica Institucional de la IGSNS, Manual de
Organizacion y Funciones.

Descripcion del Proceso:

1. Recopilacion de informacion y elaboracion de plantilla y doctrina institucional.

2. Procedimiento para actualizacion y/o elaboracion de manuales institucionales de la
IGSNS.

3. Recopilacién de informacion y elaboracion de plantilla y doctrina institucional.

4. Divulgacién y publicacion de manuales institucionales.

Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicadores de Desempefio:
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Porcentaje de cumplimiento de los documentos doctrinales: Mide el grado que la
Direccion de DASI, ha logrado alcanzar las actualizaciones de los manuales, se calcula
dividiendo el numero de actualizaciones cumplidas entre el ndamero total de
actualizaciones establecidas y multiplicado por 100.

Indicador de Rendimiento: Numero de frecuencia con la que se revisan y actualizan
los manuales.

Acciones correctivas tomadas en relacion con desviaciones en la actualizacion de
documentos doctrinales. Se registra el nUumero de acciones correctivas tomadas en
respuesta a desviaciones y se analiza su efectividad en la correccion de las mismas.

Indicadores de Calidad:
Calidad de los Informes de actualizacion: Mide el porcentaje de informes de actualizacion
sin errores o inconsistencias.

(Informes sin errores / Total de informes) * 100.

Nivel de Satisfaccion de la autoridad competente: Resultados de encuestas sobre la
claridad y utilidad del contenido del manual.

Actividades de Control Preventivo:

Gestion documental: Implementar criterios estandarizados para la creacién,
almacenamiento y consulta de documentos y manuales institucionales.

Actividades de Control Detectivo:

Revision de cumplimiento normativo en informes de inspeccion, verificar que los
informes de auditoria interna para detectar vulnerabilidades antes que ocurra un fallo
real.

Actividades de Control Correctivo:

Correccion de manuales incorrectos, revisar y corregir manuales que presenten datos
erroneos, se debe ajustar los procedimientos para evitar futuros fallos.

Actividades de Control de Documentos:
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Doctrina institucional.
Marco normativo.
indices, oficios y correos electrénicos.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificar el error en el proceso de actualizacion con algun documento institucional y se

informa al Jefe Inmediato de la desviacion.

Posteriormente se anula, se rectifica la desviacion, se hace un manual con version

correspondiente y se archiva.
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Procedimiento de elaborar estructura del contenido para la actualizacién de los manuales

institucionales.

Caddigo

DASI-JID-02-01

Descripcion del
Procedimiento

Elaborar estructura del contenido para la
actualizacion de los manuales institucionales.

Objetivo:

Implementacién de estructura del contenido, para garantizar que la informacion
sea clara, accesible y atractiva para el publico objetivo.

Descripcion de los Procedimientos:

NUmero de

Responsable Actividad
paso
Jefe de - e g L
L, Inicia con la clasificacion del propésito del manual
1 Investigacion y
. o documento.
Doctrina
2 Jefe de Elabora y actualiza orden y redaccién de
Investigacion y | manuales.
Doctrina
3 Jefe de Reune informacién relevante, precisa Yy
Investigacion y | actualizada.
Doctrina
4 Jefe de Finaliza brindando apoyo en la actualizacion vy
Investigacion y | elaboracion de manuales.
Doctrina

Registro de elaborar estructura del contenido para que la informacion sea
claray accesible para la actualizacion de los manuales institucionales:

1) Correo electroénico.
2) Manuales Institucionales.
3) Marco normativo correspondiente.
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Procedimiento para actualizacion y/o elaboracion de manuales institucionales de la IGSNS.

Cadigo

DASI-JID-02-02

Descripcion del
Procedimiento

Procedimiento para actualizacion y/o elaboracion
de manuales institucionales de la IGSNS.

Objetivo:

Evaluar la situacion actual de los manuales como parte de un proceso inicial para
realizar la correcta asesoria para la actualizacién y/o elaboracion de los mismos,
garantizando que sean herramientas accesibles que promuevan la eficiencia en
la ejecucion de las tareas.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de
paso Responsable Actividad
Inicia girando instruccion a Director de DASI para
1 Despacho brindar la asesoria sobre la actualizacion y/o
Superior elaboracién de manuales institucionales de la
Inspectoria.
Gira instrucciones al Jefe de Investigacion vy
5 Director de Doctrina para asesorar en la actualizacion y/o
DASI elaboracion de manuales institucionales de la
Inspectoria.
3 Jefe de Realiza un diagnostico sobre el estado de los
Investigacion y | manuales y se priorizan los documentos que
Doctrina requieren  actualizacion y/o  elaboracion,
trasladando dicha informacién al Director de
DASI.

4 Director DASI | Establece comunicacion con las Direcciones de la
IGSNS, para iniciar de manera conjunta el
proceso de actualizacion y/o elaboracion segun
se requiera.

5 Direcciones de | Elaboran los procedimientos, informacion y/o

la IGSNS

contenido segun aplique y envian de forma fisica
y digital al Jefe de Investigacion y Doctrina.
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6 Director de Instruye al Jefe de Investigacion y Doctrina, para
DASI convocar a mesas de trabajo con las Direcciones
de la IGSNS.
7 Jefe de Elabora la estructura técnica del contenido para
Investigacion y | estandarizar los manuales institucionales de la
Doctrina IGSNS.
8 Jefe de Coordina las mesas de trabajo para validar el
Investigacion y | contenido de los manuales institucionales.
Doctrina
9 Jefe de Revisa documentos conjuntamente con el Jefe de
Investigacion y | Monitoreo, Control y Evaluacion Interna para
Doctrina andlisis técnico del contenido de los manuales
institucionales.
10 Jefe de Envia observaciones a subsanar a las
Investigacion y | Direcciones de la IGSNS.
Doctrina
11 Direcciones de | Envian los manuales Institucionales con los
la IGSNS cambios realizados para revision y correccion.
12 Jefe de Recibe, revisa y corrige. Si autoriza, solicita
Investigacion y | impresion.
Doctrina No autoriza, envia para solicitar correcciones.
13 Jefe de Recibe manuales con oficio correspondiente y
Investigacion y | elabora Dictamen Técnico Favorable y traslada a
Doctrina DAJ para elaboracion de Dictamen Juridico.
14 Direccion de Recibe manual, documentacién de soporte y
Asesoria Dictamen Técnico Favorable para elaborar
Juridica Dictamen Juridico y traslada a Despacho
Superior para consideracién de aprobacion.
15 Despacho Recibe y revisa. Si autoriza, instruye al Secretario
Superior General para que elabore el Acuerdo Interno.
Si no autoriza, regresa a actividad 14.
16 Secretario Elabora Acuerdo Interno de aprobacion de los
General manuales institucionales, trasladando a

Despacho Superior para aprobacién y firma.
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17 Despacho Recibe, aprueba y firma el Acuerdo Interno y
Superior traslada a Director de DASI.
18 . Recibe el Acuerdo Interno del Despacho Superior
Director de . o
DASI y socializa los manuales institucionales con las
Direcciones correspondientes.

Registro para actualizacion y/o elaboracion de manuales institucionales de

la IGSNS.

1) Oficio de solicitud de actualizacion de Manuales institucionales.
2) Actualizaciones de Manuales institucionales.

3) Dictamen Técnico.
4) Dictamen Juridico.
5) Acuerdo Interno.
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Diagrama de flujo
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Procedimiento de recopilacion de informacion y elaboracion de

institucional.

plantilla y doctrina

Caddigo

DASI-JID-02-03

Descripcion del
Procedimiento

Recopilacion de informacion y elaboracion de
plantilla y doctrina institucional.

Objetivo:

Recopila informacion para proporcionar datos relevantes que sustenten la
investigacion necesaria para actualizar los manuales institucionales.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de —
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Inicia con la creacion del nuevo documento
Investigacion y | usando la plantilla aprobada correspondiente.
Doctrina
2 Jefe de Consulta en doctrina institucional y marco
Investigacién y normag_lvq y las dlrecmones mvolucrgc:as en.,el
Doctrina procellmlento para  obtener informacién
actualizada y relevante.
3 Jefe de Plrok;:eded a Ledacctjar IasI actuz!:c;ac|9nes,
Investigacion y elaborando un borrador con las modificaciones
Doctrina propuestas.
4 Jefe de Flnz!:cza con la version previa del documento a
Investigacion y modificar o crear.
Doctrina

Registro de Elaborar plantilla y doctrina institucional para la obtencién de
informacion actualizada y relevante:

1) Correo electroénico.
2) Manuales Institucionales.
3) Marco normativo correspondiente.
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Procedimiento de divulgacion y publicacion de manuales institucionales.

Cadigo

DASI-JID-02-04

Descripcion del
Procedimiento

Divulgacion y manuales

institucionales.

publicacion de

Objetivo:

Divulgar y solicitar la publicacion de los manuales institucionales aprobados en la
pagina web, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Director de Inicia girando instrucciones al Jefe de
DASI Investigacion y Doctrina para la divulgacion y
solicitud de la publicacibn de los manuales
institucionales.
2 Jefe de Procede a solicitar por correo electrénico el
Investigaciony | Acuerdo Interno del manual correspondiente en
Doctrina fisico y escaneado al Secretario General.
3 Secretario Traslada  Acuerdo Interno del manual
General correspondiente en fisico y escaneado.
4 Jefe de Recibe y solicita a las Direcciones de la IGSNS la
Investigacion y digitalizaciéon del manual, el cual debe IIj]ClUII’
Doctrina portada, contraportada, Acuerdo Interno, hoja de
registro y contenido. Asimismo, el documento
impreso.
5 Direcciones de Envian por correo electronico al Jefe de

la IGSNS

Investigacion y Doctrina, con copia al Director de
DASI, el archivo en formato PDF y la version final
en formato Word y entregan el documento impreso
con oficio.
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sis y Seguimiento Interno

Recibe y archiva de forma fisica y digital los

6 Jefe de ae _
Investigacion y manuales de las direcciones respectivas.
Doctrina
7 Jefe de Coordina con el Director de DASI la solicitud para
Investigacién y la publicacién del manugl en Ia.paglna web de la
Doctrina IGSNS de los manuales institucionales.
8 Director de En\{|a correo electronico a DAJ con copia a L'JI.P y
DASI a Director de DAF con copia al Jefe de informatica,
solicitando la publicacion de los manuales
institucionales en la pagina web de la IGSNS.
9 Jefe de Flnall!lza . ,con IIa venflcallmo_n Qe . la Icorrectla
Investigacion y plfb.lcamon de los manuales institucionales en la
Doctrina pagina web de la IGSNS.

Registro de divulgacion y publicacion de manuales institucionales:

1) Correo electroénico.
2) Manuales Institucionales.
3) Oficios.
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3. Proceso de documentacion para la Memoria de Labores.

Proceso: Documentacion para la Memoria de Labores

Objetivo:

Documentar y resumir las actividades de las Direcciones de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad, para facilitar la planificacion a través de los registros de
las actividades realizadas.

Responsable:

Director de Andlisis y Seguimiento Interno a través del Jefe de Investigacion y Doctrina.

Roles:

El Director de DASI tiene el rol de Duefio, supervisor y asesor del proceso y el Jefe de
Investigacion y Doctrina tiene el rol operativo del proceso.

Vinculo con el MOF:

Tarea permanente del Director de DASI: 4

Tarea permanente del Jefe de Investigacion y Doctrina: 4

Tareas Periédicas del Jefe de Investigacion y Doctrina: 02 y 03

Referencia Normativa:

Constitucion Politica de la Republica, Ley Marco del SNS, Reglamento Ley Marco del
SNS, Reglamento de la IGSNS, Politica Institucional de la IGSNS.

Descripcion del Proceso:

1. Plan de Trabajo.

2. Elaborar Registro y Control de Actividades.

3. Tomar fotografias y videos de eventos para la memoria de labores de la IGSNS.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicadores de Desempefio:

Porcentaje de cumplimiento de la documentacion de actividades de la Memoria de
Labores: Mide el grado que la Direccibn de DASI, ha logrado cumplir con la
documentacion de actividades, se calcula dividiendo el numero de actividades
documentadas cumplidas entre el numero total de actividades establecidas.

(Actividades cumplidas / Actividades planificadas) * 100
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Indicador de Rendimiento:
Tasa de cumplimiento de informes de Memoria de Labores, mide el porcentaje de
informes alcanzados en comparacion con lo planificado.

Acciones correctivas tomadas en relacidon con desviaciones en la actualizacion de
documentos doctrinales. Se registra el nUmero de acciones correctivas tomadas en
respuesta a desviaciones y se analiza su efectividad en la correccién de las mismas.

Indicadores de Calidad:
Mide el porcentaje de Memoria de Labores sin errores o inconsistencias.

(Namero de correcciones / Total de errores identificados en la primera revision)* 100.

Nivel de Satisfaccion de la autoridad competente: Resultados de encuestas sobre la
claridad y utilidad de la Memoria de Labores.

Actividades de Control Preventivo:

Gestion Documental: Implementar criterios estandarizados para la creacion,
almacenamiento y consulta de documentos y memoria de labores.

Actividades de Control Detectivo:

Andlisis de desviaciones de la Memoria de Labores: Identificar y analizar cualquier
desviacion o error en su formulacion.

Actividades de Control Correctivo:

Implementacién de capacitaciones al identificar fallos recurrentes: Disefar y ejecutar
planes de formacion y capacitacion adicionales cuando se detecten errores repetitivos
en la aplicacion de procedimientos o uso de herramientas.

Actividades de Control de Documentos:

Formato de Control y Registro.

Bitacora y presentaciones digitales.

Manejo de Productos o Resultados no Conformes:

Identificar el error en el proceso de actualizacion con el informe de memoria de labores
y se informa al Jefe Inmediato de la desviacion.

Posteriormente se anula, se rectifica la desviacion, se hace de nuevo el documento con
version correspondiente y se archiva.
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Procedimiento de elaborar Plan de Trabajo.

Caddigo DASI-JID-03-01
Descripcion del Procedimiento | Elaborar Plan de Trabajo.
Objetivo:
Documentar y presentar de manera sistematica las actividades realizadas en un
periodo de tiempo determinado. (1 afo).
Descripcion de los Procedimientos:
NUmero de -
Responsable Actividad
paso
1 Jefe de Inicia coordinando con el Jefe de Planificacion
Investigacion y Interna la elaboracion del plan de trabajo, para
Doctrina llevar a cabo la Memoria de Labores.
2 Jefe de Identifica y clasifica el tipo de actividades por
Investigacion y medio de un formato en Word, las cuales son:
Doctrina Estratégicas, operativas y tacticas.
3 Jefe de Realiza cronograma de trabajo: Se establecen
Investigacion y plazos y asignan fechas de inicio y finalizacion
Doctrina para cada actividad.
4 Jefe de Se redacta el plan de trabajo de forma clara y
Investigacion y accesible para su revision y aprobacion.
Doctrina
5 Director de DASI Finaliza con la aprobacion del plan de trabajo.
Registro de elaborar Plan de Trabajo:
1) Correo electronico.
2) Cronograma de actividades.
3) Plan de Trabajo.
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Procedimiento de elaborar registro y control de actividades.

Caddigo DASI-JID-03-02
Descripcion del Procedimiento | Elaborar Registro y Control de Actividades.
Objetivo:
Elaborar Registro y Control de actividades, eventos y reuniones que evidencien en
fotografias y videos la presencia del personal de la IGSNS.
Descripcion de los Procedimientos:
Numero de -
paso Responsable Actividad
1 Direcciones de la | Inician enviando por correo electronico las
IGSNS actividades respectivas cada mes, al Director de
DASI con copia a Jefe de Investigacion y Doctrina.
Con las Direcciones de Inspectoria, se recopila la
informacion a través del programa de captura de
inspecciones.
> Jefe de Crea un documento Word que se denomine
Investigacion y bithcora de actividades mensuales, se clasifica
Doctrina segun actividad, se evidencia con fotografias o
videos.
3 Jefe de Posteriormente cada mes, elabora presentacion
Investigacion y en Power Point u otra herramienta, para recopilar
Doctrina y presentar a Director de DASI para su revision y
aprobacion.
4 Jefe de Elabora informe sobre la bithcora de actividades al
Investigacion y Jefe de Planificacion Interna.
Doctrina
5 Jefe de Planificacién Recibe el Informe del Jefe de Investigacion y
Interna Doctrina para su revision. Si no esta correcto, se
devuelve para efectuar las mismas, las cuales una
vez realizadas permiten la entrega al Jefe de
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Planificacion Interna para su nueva revision. Si es
correcto el informe, el Jefe de Planificacion Interna
lo entrega al Jefe de Investigacion y Doctrina para
su archivo respectivo.

El Jefe de Investigacion y Doctrina procede a

6 Jefe de e del inf S
Investigacion y archivar del informe autorizado.
Doctrina
7 Despacho Superior Finaliza recibiendo cada mes las presentaciones

digitales de las actividades de las Direcciones de
la IGSNS.

Registro de elaborar el registro y control de actividades:
1) Correo electronico.
2) Documento Word, tabla de clasificacion.
3) Presentaciones Power Point.
4) Programa de captura de inspecciones.
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Procedimiento de tomar fotografias y videos de eventos para la Memoria de Labores de la

DASI-JID-03-03

Tomar fotografias y videos de eventos para la
Memoria de Labores de la IGSNS.

Documentar visualmente los eventos, actividades y logros relevantes de la IGSNS, con
el objetivo de preservar un archivo visual que contribuya a la construccién de la

Actividad

Inicia preparando los elementos necesarios para
tomar fotografias y grabar audiovisuales
documentando las actividades de la IGSNS.

Atiende la calendarizacion para tomar fotografias
y grabar los eventos institucionales en
coordinacion con los encargados de las
direcciones respectivas durante el afio.

Resguarda los formatos fotograficos vy
audiovisuales, editando y trasladando los archivos
generados a las direcciones respectivas.

Elabora los documentos institucionales y traslada
los formatos fotograficos y audiovisuales para su
publicacion en redes sociales, cuando
corresponda.

IGSNS.

Cdédigo
Descripcion del Procedimiento
Objetivo:

Memoria de Labores.
Descripcion de los Procedimientos:
NUmer
Umero de Responsable
paso
Jefe de
1 Investigacion y
Doctrina
Jefe de
Investigacion y
2 .
Doctrina
Jefe de
Investigacion y
Doctrina
3
Jefe de
4 Investigacion y
Doctrina

Registra electronicamente las fotografias y los
audiovisuales generados en carpetas especificas
las actividades de la IGSNS para preparar la
Memoria de Labores y demas documentos
institucionales.
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Realiza informe de Memoria de Labores,
recopilando la informacion y evidencias a través
de fotografias y videos, se traslada a Director de
DASI para su revision y aprobacion.

5 Jefe de
Investigacion y
Doctrina y Director

de DASI.
6 Jefe de Finaliza al recopilar documentacion necesaria
Investigacion y Iparafgengrar doztrln? mTtltumonaI' y dgr a corllonczlerI
Doctrina as funciones de la Inspectoria General de

Sistema Nacional de Seguridad a través de
herramientas de presentaciones digitales.

Registro de tomar fotografias y videos de eventos parala Memoria de Labores de
la IGSNS:

1) Correo electronico.

2) Recopilacion de informacion.

3) Presentaciones Power Point.

4) Informe Institucional.
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IX. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE POLITICAS

A. Politica Nacional de Seguridad

1. Proceso de cumplimiento de Politica Nacional de Seguridad.

Proceso: Cumplimiento de Politica Nacional de Seguridad

Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de acciones especificas para dar cumplimiento a lo
establecido en la Politica Nacional de Seguridad.

Responsable:

Director de Analisis y Seguimiento Interno y todo el personal de la direccion.

Roles:

Director de DASI tiene el rol de rector del proceso.
El personal de la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno tiene el rol operativo.

Vinculo con el MOF:

Tareas permanentes del Director de DASI: 1,4y 5.

Referencia Normativa:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Reglamento de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad y
Politica Nacional de Seguridad.

Descripcion del Proceso:

1. Analisis de la Politica Nacional de Seguridad.

2. Acciones para la implementacion, seguimiento y evaluacion.
Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:
Indicadores de Desempefio:

Acciones realizadas para implementacién, seguimiento y evaluacion:
(Total de acciones realizadas/Total de acciones planificadas) * 100
Indicadores de Rendimiento:

Tiempo para implementacion de acciones:
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(Total de tiempo utilizado / Total de acciones realizadas) * 100
Indicadores de Calidad:
Nivel de satisfaccion de la Maxima Autoridad:

Escala de Likert del 1 al 5 donde 1 es nada satisfecho y 5 es totalmente satisfecho.

Actividades de Control Preventivo:

Participar en actividades de difusion respecto al contenido de la Politica Nacional de
Seguridad.

Documento firmado y sellado de conocimiento del contenido de la Politica Nacional de
Seguridad.

Actividades de Control Detectivo:

Revision periddica de las metas y los resultados alcanzados.

Seguimiento de los plazos establecidos para identificar atrasos en la implementacion de
las acciones correspondientes a la Politica Nacional de Seguridad.

Actividades de Control Correctivo:

Capacitaciones correctivas orientadas a brindar informacion adicional al personal
cuando se identifiquen errores en el desempefio debido a falta de habilidades o
conocimientos adecuados.

Actividades de Control de Documentos:
Registro de los documentos generados para cumplir con las actividades del proceso en
un formato estandarizado.

Manejo de Productos O Resultados no Conformes:
Revision del producto o resultado no conforme: Determinar si puede corregirse o si se
debe reemplazar por completo.

Retrabajo del producto no conforme: Modificar o ajustar el producto para que este
cumpla con los estandares.




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 187 de 203

Procedimiento de andlisis de la Politica Nacional de Seguridad.

Caodigo

DASI-PNS-01-01

Descripcion del
Procedimiento

Andlisis de la Politica Nacional de Seguridad.

Objetivo:

Llevar a cabo actividades que garanticen el conocimiento, la comprension y la
adaptacioén de lo establecido en la Politica Nacional de Seguridad a las funciones
de la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Director de | Inicia con el andlisis y revision de la Politica
DASI Nacional de Seguridad junto con el personal a su
cargo.
2 Director de | Instruye al personal a su cargo para presentar el
DASI analisis de las responsabilidades que
corresponden a la naturaleza de la direccion y sus
puestos respectivos.
3 Jefaturas de la | Entregan el analisis al Director de Analisis y
DASI Seguimiento Interno
4 Director de | Finaliza al recibir el andlisis y establece las
DASI directrices para dar cumplimiento y seguimiento a

lo que corresponde a la Direccion de Analisis y
Seguimiento Interno.

Registro de Analisis de la Politica Nacional de Seguridad:

1. Documento de conocimiento del contenido de la Politica Nacional de Seguridad
firmado y sellado por el personal de la DASI.

2. Analisis de responsabilidades de la direccion y cada uno de los puestos, con
firma y sello de recibido.
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3. Correo electronico u oficio de traslado de las directrices para cumplimiento de
la Politica Nacional de Seguridad.

Diagrama de flujo
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Procedimiento de acciones para la implementacion, seguimiento y evaluacion de la Politica
Nacional de Seguridad.

Cdédigo

DASI-PNS-01-02

Descripcion del
Procedimiento

Acciones para la implementacion, seguimiento y
evaluacion de la Politica Nacional de Seguridad.

Objetivo:

Realizar las actividades que permitan implementar, dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento de lo que corresponde a la Direccién de Andlisis y Seguimiento
Interno con respecto a la Politica Nacional de Seguridad.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Director de Inicia girando instrucciones al equipo de la
DASI Direccion para elaborar el plan de trabajo con el
respectivo cronograma de actividades para dar
cumplimiento a las directrices.
2 Jefaturas de la | Elaboran el plan de trabajo correspondiente,
DASI atribuyendo responsabilidades especificas a
cada puesto, indicando con detalle que le
corresponde hacer a cada uno y tiempos de
entrega. Presentan al Director de DASI para su
aprobacion.
3 Director de Revisa el plan de trabajo. Si tiene errores
DASI devuelve a las jefaturas con las indicaciones
correspondientes. Aprueba el plan de trabajo.
4 Jefaturas de la | Ejecutan el plan de trabajo e informan al Director

DASI

de Analisis y Seguimiento Interno
periodicamente.
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5 Director de
DASI

Finaliza, con base en los reportes de las jefaturas
y de acuerdo con la periodicidad de informes
requerida por Despacho Superior, presenta los
informes correspondientes.

Registro de acciones para la implementacion, seguimiento y evaluacion de
la Politica Nacional de Seguridad:

1) Plan de trabajo con firmas y sellos de elaboracién y aprobacion
2) Informes periodicos al Director de DASI y Despacho Superior.
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Diagrama de flujo
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B. Politica Institucional

1. Proceso de cumplimiento de Politica Institucional.

Proceso: Cumplimiento de Politica Institucional

Objetivo:
Garantizar el cumplimiento de las acciones especificas atribuidas como responsabilidad
a la Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno dentro de la Politica Institucional.

Responsable:

Director de Analisis y Seguimiento Interno y todo el personal de la direccion.

Roles:

Director de DASI tiene el rol de rector del proceso.
El personal de la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno tiene el rol operativo.

Vinculo con el MOF:

Tareas permanentes del Director de DASI: 1,4y 5.

Referencia Normativa:
Politica Institucional de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

Descripcion del Proceso:

1. Plan de trabajo de la Politica Institucional de la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad.

Indicadores de Desempefio, Rendimiento y Calidad:

Indicadores de Desempefio:

Acciones implementadas:

(Total de acciones realizadas / Total de acciones planificadas) * 100
Indicadores de Rendimiento:

Tiempo para implementacion de acciones:

(Total de tiempo utilizado / Total de acciones realizadas) * 100
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Indicadores de Calidad:

Nivel de satisfaccion de la Maxima Autoridad: Escala de Likert del 1 al 5 donde 1 es nada
satisfecho y 5 es totalmente satisfecho.

Actividades de Control Preventivo:

Documento firmado y sellado de conocimiento del contenido de la Politica Institucional.

Actividades de Control Detectivo:

Revision periddica de las metas y los resultados alcanzados.

Seguimiento de los plazos establecidos para identificar atrasos en la implementacion de
las acciones correspondientes a la Politica Institucional.

Actividades de Control Correctivo:

Capacitaciones correctivas orientadas a brindar informacion adicional al personal
cuando se identifiquen errores en el desempefio debido a falta de habilidades o
conocimientos adecuados.

Actividades de Control de Documentos:
Registro de los documentos generados para cumplir con las actividades del proceso en
un formato estandarizado.

Manejo de Productos O Resultados no Conformes:
Revision del producto o resultado no conforme: Determinar si puede corregirse o si se
debe reemplazar por completo.

Retrabajo del producto no conforme: Modificar o ajustar el producto para que este
cumpla con los estandares.
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Procedimiento de elaboracion de plan de trabajo de la Politica Institucional de la IGSNS.

Cddigo DASI-PI-01-01
Descripcion del Plan de trabajo de la Politica Institucional de la
Procedimiento Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.
Objetivo:
Realizar las actividades que corresponden para dar cumplimiento a lo atribuido a
la Direccidén de Analisis y Seguimiento Interno mediante la Politica Institucional.
Descripcion de los Procedimientos:
NUumero de -
Responsable Actividad
paso
1 Director de Inicia instruyendo al personal de la Direccion para
DASI elaborar plan de trabajo para dar cumplimiento a
lo establecido en la Politica Institucional.
2 Jefaturas de la | Elaboran plan de trabajo para dar cumplimiento a
DASI lo atribuido a la DASI en la Politica Institucional.
Este plan debe contener tiempos de entrega y
responsabilidades  atribuidas a  puestos
especificos. Presentan el Plan al Director de
DASI.
3 Director de Revisa el plan de trabajo. Si tiene errores
DASI devuelve a las jefaturas con las indicaciones
correspondientes. Aprueba el plan de trabajo.
4 Jefaturas de la | Ejecutan el plan de trabajo e informan al Director
DASI de DASI respecto al cumplimiento del mismo de
manera periodica.
5 Director de Finaliza, con base en lo reportado por las
DASI Jefaturas, informa a Despacho Superior con
respecto al avance de cumplimiento vy
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seguimiento de lo que corresponde a la Direccion
con respecto a la Politica Institucional.

Registro de Plan de trabajo de la Politica Institucional de la IGSNS:

1) Plan de trabajo firmado y sellado de elaborado y aprobado.
2) Informes periédicos al Director de DASI y Despacho Superior.

Diagrama de flujo
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Procedimiento para evaluacion de la Politica Institucional de la IGSNS.

Cdédigo

DASI-PI-01-02

Descripcion del
Procedimiento

Plan de trabajo de la Politica Institucional de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.

Objetivo:

Realizar las actividades que corresponden para evaluar la Politica Institucional.

Descripcion de los Procedimientos:

Numero de -
Responsable Actividad
paso
1 Director de Inicia instruyendo al personal de la Direccion para
DASI evaluar el cumplimiento a lo establecido en la
Politica Institucional.
2 Jefe de Elabora instrumento guia para la evaluacion del
Monitoreo, de las lineas de accion y resultados para el
Control y cumplimiento de los objetivos institucionales de la
Evaluacion Politica Institucional.
Interna
3 Jefe de Coordina con el Jefe de Investigacion y Doctrina
Monitoreo, el contenido de la Politica Institucional y aplican
Control y de forma conjunta el Diagndstico.
Evaluacion
Interna
4 Jefe de Provee la informacién documental que se ha
Investigacion y | cumplido de acuerdo con la Politica Institucional.
Doctrina
5 Jefe de Analisis | Identifica y provee la informacion correspondiente

y Seguimiento

sobre las lineas de accion que se han realizado
para promover la imagen institucional de la
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de Informes IGSNS, asi como, indicar la cantidad y analisis de
Técnicos los informes que se han realizado.
6 Jefe de Provee informacion sobre el seguimiento
Planificacion mensual que se ha realizado de las metas fisicas
Interna e informe cuatrimestral del cumplimiento de las
mismas.
7 Jefe de Realiza el andlisis cuantitativo y cualitativo segun
Monitoreo, corresponda.
Control y
Evaluacion
Interna
8 Jefe de Analiza e interpreta los resultados obtenidos,
Monitoreo, identificando areas de oportunidades de mejora.
Control y
Evaluacion
Interna
9 Jefe de Trabajan de forma conjunta con el Jefe de
Monitoreo, Analisis y seguimiento de Informes Técnicos el
Control y informe de evaluacion y cumplimiento de la
Evaluacion Politica Institucional que contenga, analisis,
Interna conclusiones y recomendaciones y traslada al
Director de DASI.
10 Director de Recibe informe, revisa y analiza. Si tiene
DASI observaciones, regresa a la actividad a la
actividad 8.
Si no tiene observaciones traslada al Despacho
Superior.
11 Despacho Revisa y analiza, si tiene observaciones regresa
Superior a la actividad 9. Si no tiene observaciones

aprueba y solicita seguimiento de cumplimiento.
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12

Director de DAI

Instruye a las Jefaturas de la Direccion de Analisis
y Seguimiento Interno, de acuerdo con las
funciones de cada uno, el seguimiento al
cumplimiento de la Politica Institucional.

Registro de Plan de trabajo de la Politica Institucional de la IGSNS:

1) Informe de evaluacion del cumplimiento de la Politica Institucional.
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X. DIVULGACION

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado por medio de una copia digital
con los integrantes de la Direccion de Analisis y Seguimiento Interno, con el fin de
informarles sobre los procesos y procedimientos que deben seguir para el cumplimiento
de sus funciones. Ademas, se compartird con el Jefe de Investigacion y Doctrina de la
Direccion de Andlisis y Seguimiento Interno para el control de su base de datos, y con la
Encargada de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica para su publicacion en el portal
web institucional, tanto en formato fisico como digital.




Manual de Normas y Procedimientos de la
Direcciéon de Analisis y Seguimiento Interno

Caodigo: MNP-DASI-02

Versién: 02

Vigencia: 28ENE2025

Pagina: 201 de 203

XI.  REFERENCIAS

Agenda Nacional de Riesgos y Amenazas -ANRA-

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Numero 18-2008.

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

Gubernativo Namero 166-2011 y sus reformas.

Reglamento de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo

Gubernativo Numero 177-2011.
Politica Nacional de Seguridad.

Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion.

Politica Institucional de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

Plan Nacional de Desarrollo K atun: Nuestra Guatemala 2032.

Cédigo de Probidad, Etica y Transparencia de la Inspectoria General del Sistema

Nacional de Seguridad.
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XIll.  ANEXOS
A. Glosario de Términos
ACRONIMO SIGNIFICADO
AESN Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion
CAP Comisién de Asesoramiento y Planificacion
CNS Consejo Nacional de Seguridad
DAF Direccion Administrativa y Financiera
Al Auditoria Interna
DAJ Direccion de Asesoria Juridica
DASI Direccion de Analisis y Seguimiento Interno
DIGRDC Direccién de Inspectoria de Gestion de Riesgo y Defensa Civil
DIIE Direccion de Inspectoria de Inteligencia de Estado
DISE Direccion de Inspectoria de Seguridad Exterior
DISI Direccion de Inspectoria de Seguridad Interior
DS Despacho Superior.
IGSNS Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
MOF Manual de Organizacion y Funciones
NOG Numero de Operaciéon Guatecompras
PEI Plan Estratégico Institucional
PESN Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion
PGG Politica General de Gobierno
PNS Politica Nacional de Seguridad
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
SDRRHH Subdireccion de Recursos Humanos
SEGEPLAN Secrgtarlq General de Planificacion y Programacion de la
Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
SIGES Sistema Informético de Gestion Gubernamental
SNS Sistema Nacional de Seguridad
STCNS Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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B. Definicion de Cédigos de Procedimientos

CcODIGO PUESTO
DASI-DIR Director de Analisis y Seguimiento
DASI-JEPLANI | Jefe de Planificacion Interna
DASI-IMI Jefe de Monitoreo, Control y Evaluacién Interna
DASI-JASIT Jefe de Andlisis y Seguimiento de Informes Técnicos
DASI-JID Jefe de Investigacion y Doctrina

C. Registro Documental

. - Numero de
Version Fecha Aprobacién Estado
Acuerdo
1 27 octubre 2020 034-2020 Vigente







