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1. Acuerdo Interno que aprueba el Manual
BN b S
GUATEMALA iy

ACUERDO INTERNO NUMERO 093-2018

Guatemala, 08 de noviembre de 2018

LA COORDINADORA DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de la misién de Ia Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, es necesario que la misma cuente con los Instrumentos que contengan las
actividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las distintas Direcciones que

la conforman, permitiendo ademas, la induccién, formacién Y capacitacion de su
personal.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley, la Coordinacion de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad deberd aprobar las normas Y procedimientos de asesoria en materia de
desarrollo institucional para el fortalecimiento de Ia gestidén técnica y administrativa, asi

como los instrumentos técnicos necesarios para su funcionamiento, como los manuales
de procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de |a
Constitucion Politica de |a Republica; 4 del Decreto Ndmero 114-97 Ley del Organismo
Ejecutivo; 11 y 12 literal a) del Decreto nimero 18-2008 del Congreso de la Republica,
Ley Marco del Sistema Naclonal de Seguridad; 17, 19 literal g) 24 Ter Yy 29 del Acuerdo
Gubernativo nimero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011, Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Sequridad Yy sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimlentos
correspondiente a la Direccién de Politica vy Estrategia de |la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, con el que se delimitan las funciones y responsabilidades
de los funcionarios y empleados invelucrados en los procesos de estudios relacionados

en materia de Seguridad de la Nacién. El Manual referido forma parte del presente
Acuerdo.

ARTICULO 2. El Presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.
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2. Presentacién

El presente Manual de Normas y procedimientos —~MNP- de la Direccion de Politica
y Estrategia tiene como objeto servir de instrumento para la asignacion correcta
de funciones al personal que labora dentro de la direccién segun la naturaleza de
cada puesto de trabajo, que de manera integral coadyuva en el desarrollo y
materializacidén de las actividades en relacién a la Politica Nacional de Seguridad,
funcidn que se atribuye a la Direccidon de Politica y Estrategia segun los estatutos
del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Acuerdo
Gubernativo 166-2011.

En ese sentido, se da a conocer la secuencia logica de los procedimientos de cada
proceso mediante la descripcién y esquematizacion en diagramas de flujo, de las
acciones técnicas-administrativas asi como los mecanismos de coordinacion y
comunicacion precisando la participacidon de la unidad responsable y la manera
de realizarlo.

El cumplimiento del contenido aprobado es de caracter obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. Por lo que, la
inobservancia de lo establecido, estara bajo la responsabilidad del personal
profesional.

La actualizacién del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de
la Subdireccion de Estrategia, serd aprobada por la Directora de Politica y
Estrategia considerando los requerimientos de la autoridad competente en
requerir dicho documento.

La actualizacién del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de
la Direccidn de Politica y Estrategia y sera aprobado por medio de acuerdo interno
por la maxima autoridad de la Secretaria Técnica, considerando los

requerimientos de la Direccién de Planificacién al solicitar dicho documento.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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3. Registro de revisiones y/o actualizaciones

No. Pagina

No. .
revisada

Descripcion de la actualizacién Fecha Responsable
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4. Objetivo del Manual de Procedimientos

Dar a conocer en detalle la secuencia légica y ordenada de procedimientos, guiar
la asignacion de funciones y facilitar la actuacidon del recurso humano en cada
proceso que integra la labor diaria de la Direccién de Politica y Estrategia; de tal
manera que coadyuve al logro de objetivos y metas trazadas no solo a nivel de
direccidn sino también institucional. Asimismo, el manual es util para detectar,
modificar o desechar actividades requeridas en un futuro, tomando como punto
de referencia los puestos existentes de la direccion.

5. Antecedentes

La autoridad funcional de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
inicia con el mandato constitucional en los articulos 1 y 2 que afirman que el fin
supremo es la realizacién del bien comun y, que tiene como deber garantizar a
los habitantes la vida, la libertad, la justicia, la paz, la seguridad y el desarrollo
integral de la persona.

Por lo anterior, se crea la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto
NUumero 18-2008 del Congreso de la Republica, la cual establece las normas
juridicas de caracter organico y funcional necesarias para la creacion del Sistema
Nacional de Seguridad que representa el marco institucional, instrumental y
funcional del que dispone el Estado para hacer frente a los desafios que se le
presenten en materia de seguridad (Articulo 3, LMSNS), el cual se encuentra bajo
la coordinacién del Consejo Nacional de Seguridad, la maxima autoridad
permanente.

Bajo los estatutos de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, se crea la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad que es el drgano
permanente, profesional y especializado, que garantiza el funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad por medio del apoyo técnico y administrativo,
mediante la colaboraciéon permanente y organizada de las distintas direcciones y
subdirecciones que coadyuvan en la consecucién de objetivos y metas trazadas
en materia de Seguridad(de la Nacion).

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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6. Estructura Organizacional de la Institucién:

Organigrama de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

ORGANIGRAMA Octubre 2017
Relacion de Autoridad 2 .
COORDINACION DE LA e s
. - 2 Acuerdo Gubernativo No. 166-2011
== == == = Relacién con Organos Desconcentrados SECRETARIA TECNICA Acuerdo Gubernativo No. 174-2012

==+ == Separacion Entre Organos Centrales y Desconcentrados Direccién de Planificacion

Secretaria Técnicadel Consejo Nacional de Seguridad
GESTION DE COMISION — e UNIDAD DE
DE ASESORAMIENTO Y AUDITORIA INTERNA
PLANIFICACION [~ "= "= "= = "

__| UNIDAD DE GENERO

SUBCOORDINACION
DE LA SECRETARIA
TECNICA

DIRECCION DE MONITOREO DIRECCION DE POLITICA Y DIRECCION DIRECCIGRIE N AE ERD DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE ASUNTOS DIRECCION DE
Y COMUNICACION ESTRATEGIA ADMINISTRATIVA HUMANOS JURIDICOS PLANIFICACION

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Nivel 4
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7. Base Legal de la Institucion

Los mandatos legales en los que se basa la Secretaria Técnica Del Consejo
Nacional de Seguridad en sus funciones como dérgano de apoyo técnico y
administrativo del Consejo Nacional de Seguridad en materia de seguridad, recae
en los siguientes instrumentos legales:

> En primera instancia obedece a la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, pues en su articulo 1 y 2 establece que el Estado se organiza
para proteger a la persona y a la familia; su fin supremo es la realizacién
del bien comun; y tiene como deber garantizar a los habitantes la vida, la
libertad, la justicia, la paz, la seguridad, y el desarrollo integral de la
persona.

> Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Niumero 18-2008
del Congreso de la Republica con fecha 11 de marzo de 2008.

» Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011

> Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo 174-2012 de fecha 09 de agosto de 2012

> Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administraciéon
publica.

8. Marco Estratégico Institucional

8.1 Vision de la Institucion

“Una Secretaria Técnica consolidada, que garantiza el pleno funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad en sus atribuciones de coordinar la accion
integrada, eficaz y eficiente del Sistema Nacional de Seguridad en sus ambitos
de funcionamiento, por medio de mecanismos de gobernanza institucional que
coadyuven al ejercicio de los controles democraticos y a la generacidon de
capacidades para atender integralmente la Seguridad de la Nacién”.

8.2. Misioén de la Institucion

“Somos una institucién permanente, profesional y especializada que brinda apoyo
técnico-administrativo al Consejo Nacional de Seguridad para su Optimo
funcionamiento y conduccién politico-estratégica, por medio de la formulacién,
seguimiento, evaluacion de las politicas, planes y directivas de Seguridad de la
Nacion, y a la vez, mantiene activos los mecanismos de comunicacién entre los
integrantes del Sistema Nacional de Seguridad”.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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8.3. Valores Institucionales

a. Coordinacion Interinstitucional

Es un marco de disposiciones e incentivos para la accion individual y colectiva,
es la suma de esfuerzos institucionales que se unen para llegar a un fin, logrando
una sinergia de procesos y una ejecucion eficiente y eficaz de las funciones
asignadas.

b. Capacidad y Disposicion Permanente

Es el conjunto de factores criticos empleados para alcanzar objetivos a nivel
estratégico, es la sinergia que se genera en la interrelacidon vy el efecto total de
los diferentes factores. Asi como la practica de mantener, organizar y preparar
los recursos para cumplir las funciones asignadas de manera efectiva.

8.3.1. Transparencia

Es una responsabilidad y obligacion institucional de rendir cuentas de la gestion,
de forma accesible y precisa; especialmente sobre el manejo de los fondos
publicos asignados, logrando certeza y legalidad en la ejecucion del gasto.

8.3.2. Profesionalismo y Compromiso

Es una cualidad del servidor publico que desarrolla sus funciones con pleno
conocimiento, responsabilidad y sentido del deber. Los profesionales estan
sujetos a cdédigos de conducta, rigurosa ética profesional y obligacion moral con
la sociedad.

8.3.3. Confiabilidad

Es la certeza que la institucidn es capaz de mantener consistencia en sus
resultados y garantizar la efectividad de su desempefo futuro de acuerdo a los
marcos normativos vigentes y los controles democraticos.

9. Objetivos Estratégicos Institucionales

Los objetivos estratégicos estan orientados al logro de la visidn y al cumplimiento
de la misién institucional, de igual forma, se guian por las funciones de
priorizacion, regulacién, organizacién y estabilidad, establecidas en el Libro
Blanco de Seguridad de Guatemala.

» Garantizar el pleno funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, en
funcion de la coordinacién, alineacion y conduccion del Sistema Nacional
de Seguridad.

» Contribuir al funcionamiento articulado y efectivo de las instituciones del
Sistema Nacional de Seguridad a través de politicas publicas alineadas a

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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los instrumentos de Seguridad de la Nacién, que contribuyan a reforzar
sus elementos estratégicos, politicos, tacticos, operativos y tecnoldgicos.

> Afianzar la integracién de conocimientos, capacidades y competencias de
las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad para la optimizacion
de la calidad de respuesta y la interoperabilidad de sistemas y tecnologias.

> Aportar a los procesos de formulacion, planeamiento y gestion de las
estrategias del Sistema Nacional de Seguridad respecto de sus
responsabilidades en la Seguridad de la Nacidén y su contribuciéon al
desarrollo.

> Proveer mecanismos institucionales para la integracién de estrategias y
actores que fortalezcan la Seguridad de la Nacién, garantizando la
continuidad y cohesidon de procesos frente a cambios politicos,
econdmicos, y/o sociales.

10.Fundamento legal de la Direccién

El mandato legal que avala la creacién de la Direccion de Politica y Estrategia
como parte funcional integral de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad se encuentra en el articulo 24 del Reglamento a Ley marco del Sistema
Nacional de Seguridad en el que se basa la Secretaria Técnica Del Consejo
Nacional de Seguridad en sus funciones como d6rgano de apoyo técnico y
administrativo del Consejo Nacional de Seguridad en materia de seguridad, recae
en los siguientes instrumentos legales:

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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11. Organigrama de la Direccion de Politica y Estrategia

DIRECTOR DE POLITICA Y
ESTRATEGIA

SUBDIRECTOR DE POLITICA SUBDIRECTOR DE ESTRATEGIA

ANALISTA DE POLITICA ANALISTA ESTRATEGIA

Nivel 1

— Relacion de Autoridad

ORGANIGRAMA

Nivel 2 =2 4 Decreto No. 18-2008
== == == = Relacion con Organos Desconcentrados Acuerdo Gubernativo No. 166-2011

Acuerdo Gubernativo No. 174-2012
Nivel 3 ==« === Separacion Entre Organos Centrales y Desconcentrados e e —.

Secretaria Técnicadel Consejo Nacional de Seguridad
Nivel 4
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12.Mision de |la Direccion

Somos la direccién técnica, profesional y especializada responsable de coordinar,
disefiar y promover la formulacion, actualizacién, evaluacion y socializacion de la
Politica Nacional de Seguridad. Asi como, impulsar estrategias de planificacion y
gestion que aporten a la gobernanza institucional del Sistema Nacional de
Seguridad de Seguridad.

13.0bjetivo de la Direccién

Aportar a la implementacion de la Politica Nacional de Seguridad mediante la
socializacién de la misma asi como la provisidn de asesorias técnicas para la
formulacién de estrategias de planificacidon en materia de Seguridad de la Nacién
a las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad y otros actores publicos o
privados que lo requieran.

14.Ambito de Aplicacidn de los procesos

Los érganos que intervienen de manera directa o indirecta en los procesos de la
Direccion de Politica y Estrategia son las siguientes:

Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
Direccion Administrativa
Direccion Financiera
Direccién de Asuntos Juridicos
Direccion de Monitoreo y Comunicacién
Unidad de Informacion Publica
Comisién de Asesoramiento y Planificacion
Integrantes del Sistema Nacional de Seguridad:
a. Presidencia de la Republica
Ministerio de Relaciones Exteriores
Ministerio de Gobernacién
Ministerio de la Defensa Nacional
Procuraduria General de la Nacién
Coordinacién Nacional para la Reduccidn de Desastres
Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado
Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia de la Republica
9. Otras Instituciones del Estado:
a. Secretaria Planificacion y Programacién de la Presidencia
b. Ministerio de Finanzas Publicas

N hWNE

seamooo0g
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15.Funciones de la Direccion de Politica y Estrategia

Es la responsable de efectuar los estudios relacionados en materia de Seguridad
de la Nacion. Le corresponden las siguientes funciones:

> Formular, evaluar y dar seguimiento al proyecto de la Politica Nacional de
Seguridad.

> Facilitar el acompafamiento y la asesoria técnica en el disefio y aplicacion
de las herramientas y métodos que coadyuven a la implementacién de la
Politica Nacional de Seguridad en cada uno de los ambitos de
funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad.

> Impulsar estrategias de planificacidon y gestion para fortalecer el Sistema
Nacional de Seguridad.

16.Usuarios Internos y Externos

16.1 Internos: la relacién de trabajo es frecuente entre funcionarios y servidores

publicos de las direcciones y unidades que integran la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

16.2 Externos: por la naturaleza de las funciones que se realizan en la Secretaria

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, las actividades se coordinan con los
funcionarios y servidores publicos que laboran en las instituciones que integran
el Sistema Nacional de Seguridad.

12
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17. Macro procesos de procedimientos

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Compendio de procesos y procedimientos

Objetivo: Disponer de una Politica Publica pertinente y actualizada, asi como
de Herramientas y Métodos que guien el accionar de las
Instituciones del Sistema Nacional de Seguridad en materia de
Seguridad de la Nacién a beneficio de la sociedad.

Normas Articulo 12 incisos “b, c, d, e” de la Ley Marco; y articulo 24 inciso
especificas: “a, b, ¢” de su respectivo Reglamento.
Responsable: Direccidn de Politica y Estrategia
No Proceso Descripcion del procedimiento Cadigo
Disefio de politicas publicas en materia de
Seguridad de la Nacién. 11
Desarrollo del disefio de las politicas
Desarrollo de la publicas en materia de Seguridad de la 1.2
1| politica Nacional de | Nacién,
Seguridad Disefio de estrategias en materia de
Seguridad de la Nacién. 1.3
Desarrollo de las estrategias en materia de 14

Seguridad de la Nacién.

» Disefio de la evaluaciéon de la Politica
Evaluacion de la 2.1

o i Nacional de Seguridad.
2 | Politica Nacional de = T
. Desarrollo de la evaluacion de la Politica
Seguridad . ) 2.2
Nacional de Seguridad

Disefio de la revision de la Politica
Revisién de la 3.1

. . Nacional de Seguridad.
3 | Politica Nacional de

. Desarrollo de la revision de la Politica
Seguridad ) . 3.2
Nacional de Seguridad

Disefio de socializacion de la Politica

SOC,'?IlzaC'Or,] dela Nacional de Seguridad. 4.1
4 | Politica Nacional de

. Desarrollo de socializacion de la Politica
Seguridad ) . 4.2
Nacional de Seguridad.

Formular Disefio de herramientas y métodos de
documentos planificacion y gestion para implementar 5.1
técnicos para la la Politica Nacional de Seguridad.

5 | planificaciény
gestion de la
Seguridad de la
Nacion

Desarrollo de herramientas y métodos de
planificacion y gestion para implementar 52
la Politica Nacional de Seguridad.

13
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del Procedimiento: Disefio de politicas publicas en Cédigo 1.1
materia de Seguridad de la Nacién.
Objetivo: Disponer de una propuesta metodolégica que permita la obtencién de
informacién actualizada que aporte a la elaboracién de la politica publica en materia
de Seguridad de la Nacion.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccion de Politica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
. . Solicitar aprobacion a la Coordinacion para iniciar el
Director de Politica y . . »
1 Estratesia proceso y designar al subdirector de Politica el
8 desarrollo de la actividad.
2 Subdirector de Politica | Elaborar la investigacion de la tematica.
. - Recolectar, procesar y consolidar informacion
3 Analista de Politica - . . o
cuantitativa y cualitativa relacionada a la tematica.
4 Subdirector de Politica | Elaborar y revisar el instructivo metodoldgico.
5 Analista de Politica Apoyar la elaboracién del instructivo metodolégico.
Aprobar el instructivo metodolégico para
6 Director de Politica y presentarlo a la Coordinacion. Si no es aprobado,
Estrategia regresa a la Subdireccion de Politica para las
correcciones necesarias.
7 Analista de Politica. Consolidar la informacidn en un documento final.
Revi la inf i6 I
3 subdirector de Politica 'eV|sar y aprobar la informacion del documento
final.
9 Subdirector de Politica | Realizar la narrativa del documento.
. o Revisar y aprobar la narrativa del documento. Si no
Director de Politica y . . .
10 . es aprobada, regresa a la Subdireccion de Politica
Estrategia . .
para las correcciones necesarias.
. . Entregar el diseio de la politica publica sectorial a
Director de Polit
11 Esl'z(::tsriae ofticay Coordinacién de la STCNS.
g FIN DE PROCEDIMIENTO
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Disefio de Politicas Publicas en Materia de Seguridad de la Nacién

Coédigo 1.1

Director de Politicay Estrategia

Subdirector de Politica

Analista de Politica

INICIO

Solicitar aprobaciéon

Recolectar, procesar y
consolidar informacién

Y

Investigar la Tematica

Y

para iniciar el proceso
a coordinacion.

cuantitativa y cualitativa

!

Apoyar la elaboracién

| Elaborar el instructivo

NO

metodolégico

delinstructivo

<

Aprobacion ><

Consolidar el
documento final

Y

o0

NO

Revisar y aprobar el

A

documento final

\/Iv/\

Realizar narrativa del
documento

Y

NO

Revisar y

\_/r\

A

aprobar

S|

v

Entrega el disefio de la
Politica Publica
sectorial a

Coordinacién

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE
SEGURIDAD
Nombre del Procedimiento: Desarrollo del disefio de las Cddigo 1.2
politicas publicas en materia de Seguridad de la Nacidn.
Objetivo: Desarrollar la metodologia para la formulacidén de las politicas publicas en
materia de Seguridad de la Nacién.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a@” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdirecciéon de Politica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
1 Director de Politica y Delegar el desarrollo del proceso a la Subdireccidn
Estrategia de Politica.
2 Subdirector de Politica | Elaborar el listado de participantes.
3 | Analista de Politica Dar seguimiento al listado de participantes.
. . Revisar y aprobar el listado de participantes. Si no
Director de Politica 'y y ap p .,p s
4 . es aprobado regresa a la Subdireccién de Politica
Estrategia It
para su correccion.
5 Subdirector de Politica | Elaborar y revisar el instructivo administrativo.
. s Apoyar la elaboracién del instructivo
6 | Analista de Politica P y . .
administrativo.
. - Revisar y aprobar el instructivo administrativo. Si no
Directora de Politicay \ . s
7 . es aprobado, regresa a la Subdireccién de Politica
Estrategia . .
para las correcciones necesarias.
Convocar reuniones con expertos y representantes
8 Subdirector de Politica | institucionales del Sistema Nacional de Seguridad
para discutir la tematica.
9 | Analista de Politica Dar seguimiento a la convocatoria.
. . Iniciar el roceso administrativo ara la
10 | Subdirector de Politica . P P
convocatoria.
. s Apoyar el roceso administrativo de la
11 | Analista de Politica poy . P
convocatoria.
. . Presidir las reuniones con expertos
Director de Politica 'y . . P . 4
12 . representantes institucionales del Sistema Nacional
Estrategia .
de Seguridad.
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13 . . Apoyar a la consolidaciéon de la informacién para el
Analista de Politica Poy . P
documento final.
. . Consolidar revisar la informacién para el
14 | Subdirector de Politica y P
documento final.
15 | Subdirector de Politica | Elaborar la narrativa estratégica.
. - Revisar y aprobar la narrativa del documento. Si no
Director de Politica y ) ., .
16 . es aprobado, regresa a la Subdireccién de Politica
Estrategia .
para su correccion.
. - Seguimiento al disefio grafico resentacion del
17 | Subdirector de Politica 8 8 v
documento.
18 Director de Politica 'y Aprobar el disefio gréfico. Si no es aprobado regresa
Estrategia a la Subdirectora de Politica para la correccion.
19 Director de Politica y Entregar el disefio de la Politica Publica Sectorial a
Estrategia coordinacion.
. . Iniciar el proceso administrativo para presentar
20 | Analista de Politica . P P P
oficialmente el documento.
. . Revisar y aprobar el proceso administrativo. Si no es
21 | Subdirector de Politica yap P . -
aprobado, regresa al analista para la correccién.
29 Direccién de Politica 'y Presentar oficialmente la politica sectorial.
Estrategia FIN DE PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de las politicas publicas en materia de Seguridad de la Nacién Coédigo 1.2

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Politica Analista de Politica

INICIO

Delegar el Elaborar el listado
desarrollo > de participantes
del proceso. P P *

T Dar seguimiento al
listado de
participantes

Aprobacion >

Elaborar y revisar el
instructivo
administrativo +

x/(x Apoyar la elaboraciéon
N del instructivo

Convocar a expertos y
representantes del
> Sistema Nacional de »| Dar seg uimiento a la

Seguridad convocatoria

S
v

Iniciar el proceso
administrativo de la >
convocatoria

Revisar y
Aprobar

Sl

Apoyar el proceso
administrativo

v
Presidir las Apoyar a la
reuniones con consolidaciéon de la
expertos y »| informacién para el
representantes del documento final
SNS

Consolidar y
revisar el <
documento final

!

Elaborar la narrativa
estratégica

>

Revisar y
aprobar

Seguimiento al disefio
y presentacién del
b documento

Revisar y
aprobar

Sl

}

Iniciar el proceso

+| administrativo para la

presentacion oficial del
documento.

Entregar el disefio a
coordinacién

Revisar y
aprobar

Presentar
oficialmente la <
politica sectorial

Phase

18
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE POLITICA Y ESTRATEGIA -STCNS-

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE
SEGURIDAD
Nombre del Procedimiento: Disefio de estrategias en materia Cddigo 1.3
de Seguridad de la Nacion.
Objetivo: Disponer de una propuesta metodoldgica que permita la obtencién de
informacidén actualizada que aporte a la elaboracién de una estrategia en materia de
Seguridad de la Nacién.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a@” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Estrategia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
. - Solicitar aprobacidn a la Coordinacién para iniciar el
Director de Politica 'y . . .
1 . proceso y designar al Subdirector de Estrategia el
Estrategia .
desarrollo de la actividad.
Subdirector de . . . -
2 . Realizar la investigacion de la tematica.
Estrategia
. . Recolectar, procesar y consolidar informacién
3 Analista de Estrategia - . . .
cuantitativa y cualitativa relacionada a la tematica.
Subdirector de . . . L
4 . Elaborar y revisar el instructivo metodoldgico.
Estrategia
5 Analista de Estrategia | Apoyar la elaboracidn del instructivo metodolégico.
Revi i - l62ico. i
Director de Politica y evisar y aprobar e mstructlvc? metodoldgico. Si n-o
6 Ectratesia es aprobado, regresa a la Subdirectora de Estrategia
8 para las correcciones necesarias.
A | lidacia la inf -
7 Analista de Estrategia poyar ' a la consolidacién .de a informacion
necesaria para el documento final.
3 Subdirector de Consolidar y revisar la informacién para el
Estrategia documento final.
9 Subdlrec.tor de Elaborar la narrativa del documento.
Estrategia
. o Revisar y aprobar la narrativa del documento. Si no
Director de Politica y ) ., .
10 . es aprobado, regresa a la Subdireccidn de Estrategia
Estrategia !
para su correccion.
. o Entregar el disefio de la estrategia a la Coordinacion
Director de Politica y P
11 Estratesia de la Secretaria Técnica.
8 FIN DE PROCEDIMIENTO
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Cédigo 1.3

Disefio de Estrategias en materia de Seguridad de la Naci6n

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia

INICIO
Solicitar aprobacion . iElee. e B e eEsE
a coordinacién para R Investigar la | consolidar informacion
o ” Tematica " cuantitativa y
iniciar el proceso o
cualitativa

. . Apoyar la elaboracién
" .| Elaborar el instructivo poyart .
NO > o del instructivo
metodolégico -
metodolégico

Y

Revisary P
Aprobar N

Apoyar la
consolidacién de la
informacién para el
documento final

Y

o0

Consolidar y
revisar la <
informacion

A 4

Elaborar la narrativa
> del documento

2
o

Revisary
aprobar

Sl

v

Entregar el disefio
de la estrategia a
Coordinacion

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del Procedimiento: Desarrollo de estrategias en Cédigo 1.4
materia de Seguridad de la Nacién.
Objetivo: Desarrollar la metodologia para la formulacién de una estrategia en materia
de Seguridad de la Nacion.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Estrategia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
1 Director de Politica y Delegar el desarrollo del proceso a la Subdireccién de
Estrategia Estrategia.
2 Subdirector de Estrategia | Elaborar el listado de participantes.
3 | Analista de Estrategia Dar seguimiento al listado de participantes.
. - Revisar y aprobar el listado de participantes. Sino es
Director de Politica y M A I . P .I,Clp I .
4 . aprobado, regresa a la Subdireccidon de Estrategia
Estrategia ‘.
para la correccion.
5 Subdirector de Estrategia | Elaborar y revisar el instructivo administrativo.
6 | Analista de Estrategia Apoyar la elaboracién del instructivo administrativo.
Director de Politica y Aprobar el instructivo para presentarlo a la
7 | Estrategia Coordinacién. Sino es aprobado, regresa a la
Subdireccidn de Estrategia para su correccion.
_ | Convocar reuniones con expertos y representantes
g | Subdirector de Estrategia | jstitucionales del Sistema Nacional de Seguridad
para discutir la tematica.
g |Analista de Estrategia Apoyar el proceso de la convocatoria.
10 | Analista de Estrategia Elaborar el proceso administrativo para las
reuniones.
1 Director.de Politica y Presidir las reuniones con expertos y representantes
Estrategia institucionales del Sistema Nacional de Seguridad.
12 | Analista de Estrategia Apoyar a la consolidacién de la informacién para el
documento final.
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13 | subdirector de Estrategia Consolidar y revisar la informacion para el
documento final.
14 | Subdirector de Estrategia | g|ahorar Ia narrativa estratégica.
Director de Politica y Revisar y aprobar la narrativa. Si no es aprobada
15 Estrategia regresa a la Subdireccion de Estrategia para la
correccién.
16 | Subdirector de Estrategia Dar seguimiento al disefio gréfico y presentacion del
documento.
Director de Politica y Revisar y aprobar el disefio grafico. Si no es aprobado
17 Estrategia regresa a la Subdireccién de Estrategia para la
correccion.
Director de Politica y
18 | Estrategia Entregar el disefio de la estrategia a la Coordinacion.
19 | Analista de Estrategia Elaborar el proceso administrativo para presentar
oficialmente el documento.
_ ~ | Revisar el proceso administrativo para |la
20 | Subdirector de Estrategia | presentacion oficial. Si no es aprobado regresa al
analista para la correccion.
51 Director.de Politica y Presentar oficialmente el documento.
Estrategia FIN DE PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de estrategias en materia de Seguridad de la Nacién

Codigo 1.4

Phase

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

Delegar el desarrollo
del proceso a la

. |Elaborar el listado de

Subdireccién de
Estrategia

Dar seguimiento al

participantes

T

Revisar y

listado de participantes

Aprobar

Elaborar y revisar el

Sk

Apoyar la elaboraciéon

> instructivo
administrativo

T

Aprobacion >

A

del instructivo

Convocar a expertos y
representantes del SNS

SI

Apoyar el proceso de

71 para discutir la tematica

0

la convocatoria

v

Iniciar el proceso
administrativo de la
convocatoria

v

Presidir las reuniones
con expertos 'y

Apoyar la
consolidacién de la
»| informacién para el

representantes
institucionales

Consolidar y

documento final.

revisar la <
informacion

v

Elaborar la narrativa

estratégica

Aprobacion >

.| grafico y presentacion del

Dar seguimiento al disefio

Sk

documento.

Aprobacion >

Sl

%

Entregar el disefio de la
Estrategia a

Iniciar el proceso

y

Coordinaciéon

Presentar oficialmente |_

administrativo para la
presentacioén oficial

A

Revision y

probacié

el documento

Sk
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del procedimiento: Disefio de la evaluacién de la Codieo 2.1
Politica Nacional de Seguridad. g0 2.
Objetivo: Elaboracion de una propuesta metodoldgica que permita la evaluacidn de la
Politica Nacional de Seguridad.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Estrategia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion

1 Director de Politica y Solicitar a la Coordinacién aprobacién de inicio del
Estrategia proceso.

2 Subdirector de Estrategia | Realizar la investigacion de la tematica.

. . Recolectar, procesar y consolidar informacién

3 Analista de Estrategia o L . »

cuantitativa y cualitativa relacionada a la tematica.

4 Subdirector de Estrategia | Elaborar y revisar el instructivo metodoldgico.

5 Analista de Estrategia Apoyar la elaboracién del instructivo metodoldgico.

Revisar y aprobar el instructivo para presentarlo a la

6 Director de Politica 'y Coordinacién. Si no es aprobado, regresa a la

Estrategia Subdireccién de Estrategia para las correcciones
necesarias.
A I lidacié la inf i6 I

7 | Analista de Estrategia poyar en a.conso idacién de la informacion para e

documento final.
. .| Consolidar y revisar la informacién para el

8 Subdirector de Estrategia .

documento final.

9 Subdirector de Estrategia | Realizar la narrativa del documento.

10 Director de Politica y Revisar y aprobar la narrativa del documento. Si no
Estrategia es aprobado, regresa a la Subdireccidon de Estrategia.
Director de Politica Entregar el disefio de evaluacion de la Politica

11 Estratesia y Nacional de Seguridad a la Coordinacién

8 FIN DE PROCEDIMIENTO
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Coédigo 2.1

Disefio de la Evaluacién de la Politica Nacional de Seguridad

Director de Politicay Estrategia Subdirectora de Estrategia Analista de Estrategia

INICIO
\ 4
Solicitar a
Coordinacion Recolectar, procesar y
CEEan 6 et »{ Investigar la Tematica »( consolidar informacién
> del proceso cuantitativa y cualitativa
\ 4
Elaborar y revisar el s
NO > AT N Apoyar la revision del
. instructivo
metodol6gico
Aprobacion >«
Apoyar en la
consolidacion de la
st »| informacion para el
documento final
Consolidar y
revisar el <
documento final
A 4
Realizar la narrativa
NO » del documento

Revisiony
aprobacion

A

Sl

v

Entrega del disefio de
evaluacion a la
coordinacion

FIN

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del procedimiento: Desarrollo de la evaluacién de la L
e . . Codigo 2.2
Politica Nacional de Seguridad.
Objetivo: Desarrollar la metodologia para la evaluacidn de la Politica Nacional de
Seguridad.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Estrategia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
1 Director de Politica y Delegar el desarrollo del proceso a la Subdireccién de
Estrategia Estrategia.
2 Subdirector de Estrategia | Dirigir la elaboracion del listado de participantes.
3 | Analista de Estrategia Seguimiento al listado de participantes.
. Revisar robar el li rticipantes. Sin
Director de Politica y evisar y aprobar el listado dg pa ’.cl,upa tes. Sino gs
4 . aprobado regresa a la Subdireccidon de Estrategia
Estrategia . .
para las correcciones necesarias.
5 Subdirector de Estrategia | Elaborar y revisar el instructivo administrativo.
6 | Analista de Estrategia Apoyar la elaboracién del instructivo administrativo.
Aprobar el instructivo administrativo para
7 Director de Politica y presentarlo a la Coordinacién. Si no es aprobado,
Estrategia regresa a la Subdireccion de Estrategia para la
correccion.
. .| Convocar reuniones con expertos y representantes
8 Subdirector de Estrategia | . .. . . P . y rep .
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad.
A I I i
9 | Analista de Estrategia poya.r el proceso de la convocatoria de
participantes.
. .| Iniciar el proceso administrativo de la convocatoria
10 | Subdirector de Estrategia . P
de reuniones.
11 | Analista de Estrategia Apoyar el proceso administrativo de la convocatoria.
12 Director de Politica y Presidir las reuniones con expertos y representantes
Estrategia institucionales del Sistema Nacional de Seguridad.
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13 . . Apoyar en la consolidacion de la informacion para el
Analista de Estrategia .

documento final.

14 | Subdirector de Estrategia | Consolidar y revisar el documento final.

15 | Subdirector de Estrategia | Elaborar la narrativa estratégica.

. . Revisar y aprobar la narrativa del documento. Si no
Director de Politica y ) . .

16 . es aprobado, regresa a la Subdireccion de Estrategia

Estrategia .
para la correccién.
. .| Dar seguimiento al disefio grafico y presentacion del

17 | Subdirector de Estrategia g g yp

documento.

18 Director de Politica y Aprobar el disefio grafico. Si no es aprobado regresa
Estrategia al Subdirector de Estrategia para la correccion.
Director de Politica .

19 . ¥ Entregar el documento a la Coordinacion.

Estrategia
. . Elaborar el proceso administrativo para presentar
20 | Analista de Estrategia . P P P
oficialmente el documento.
. .| Revisar el proceso administrativo para la
21 | Subdirector de Estrategia ., -
presentacion oficial de documento.

29 Direccidn de Politica 'y Presentacion oficial del documento.

Estrategia FIN DE PROCEDIMIENTO
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Coédigo 2.2

Desarrollo de la evaluacién de la Politica Nacional de Seguridad

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

Delegar el desarrollo
del proceso a la

Dirigir la elaboracién

Seguimiento al listado

> del listado de

Subdireccién de
Estrategia

z

participantes

T

o de participantes

Elaborar y revisar el

Apoyar la elaboraciéon
del instructivo

> instructivo

administrativo

5

administrativo

Aprobacion >

Convocar a expertos
y representantes del

Apoyar el proceso de

SNS

Sl

¥/\

convocatoria

'

Iniciar el proceso

Apoyar el proceso
administrativo de la

administrativo de la
convocatoria

convocatoria

v

Presidir las reuniones

Apoyar en la
consolidacién de la
informacioén para el

con expertos y
representantes del
SNS

documento final

Consolidar y revisar
el documento final

v

Elaborar la narrativa
estratégica

Revisar y
aprobar

A

Seguimiento al disefio
gréafico y presentacion
del documento.

Sk

Aprobacion

Sl

v

Entregar el documento
a la Coordinacion

Elaborar el proceso
administrativo para la

Presentacion oficial
del documento

presentacioén oficial

T

NO

Revision y
Aprobacion

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del procedimiento: Disefio de revision de la Politica Cédigo 3.1
Nacional de Seguridad.
Objetivo: Disponer de una propuesta metodoldgica que permita la revision y/o
actualizacion de la Politica Nacional de Seguridad.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Politica y Subdireccién de Estrategia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
1 Director de Politica y Solicitud a la Coordinacion de la Secretaria Técnica
Estrategia para iniciar el proceso.
5 Director de Politica y Presidir reuniones técnicas con autoridades de la
Estrategia Coordinacion.
3 Subdirector de Politica Elaborar y revisar los lineamientos iniciales.
4 | Analista de Politica Apoyar la elaboracién de los lineamientos iniciales.
Aprobar los lineamientos iniciales para ser
c Direccidn de Politica y presentados a la Coordinacion. Si no es aprobado,
Estrategia regresa a la Subdireccion de Politica para las
correcciones necesarias.
) .| Elaborar la metodologia para la revisién de la Politica
6 Subdirector de Estrategia . .
Nacional de Seguridad.
2 | Analista de Estratesi Apoyar la elaboraciéon de la metodologia para la
nafista de Lstrategla revision de la Politica Nacional de Seguridad.
Aprobar la metodologia para presentarla a |Ia
g Director de Politica y Coordinacién. Si no es aprobado, regresa a la
Estrategia Subdireccién de Estrategia para las correcciones
necesarias.
D de Politi Entregar oficialmente el documento metodoldgico a
9 Esli(:::(?riae ofitica'y la Coordinacion de la STCNS.
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Disefio de revision de la Politica Nacional de Seguridad Cédigo 3.1
Director de Politica 'y ; ; - . .
Estrategia Subdirectores Analista de Politica Analista de Estrategia
INICIO
v
Solicitud a

coordinacion para
iniciar el proceso

Y

Elaborar y revisar Apoyar

Presidir reuniones ) ; )
- .| lineamientos .| Elaboracion de
técnicas con > s > ) )
Coordinacion |n|C|laIes lineamientos
(POLITICA) iniciales

A

NO
Aprobacion ><
Elaborar Apoyar la
. | metodologia de .| elaboracion de
> ”| revisién de la PNS "] metodologia de
PNS

(ESTRATEGIA)

f

NO

<

Aprobacion >«

I

Entrega oficial del
documento
metodol6gico a
coordinacion

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Nombre del procedimiento: Desarrollo de la revision de la
Politica Nacional de Seguridad.

Cédigo 3.2

Objetivo: Desarrollar la metodologia de revision y/o actualizacion de la Politica
Nacional de Seguridad.

Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.

Responsable: Subdireccién de Politica y Subdireccién de Estrategia

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Puesto Funcional

Descripcion

1

Director de Politica y
Estrategia

Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Técnica
para iniciar el proceso.

Subdirector de Politica

Elaborar y revisar el instructivo administrativo.

Analista de Politica

Apoyar la elaboracién del instructivo administrativo.

Director de Politica y
Estrategia

Aprobar el instructivo administrativo para presentarlo
a la Coordinacién. Si no es aprobado, regresa a la
Subdireccién de Politica para las correcciones
necesarias.

Subdirector de Politica

Convocar reuniones con expertos y representantes
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad.

Analista de Politica

Dar seguimiento a la convocatoria.

Subdirector de Politica

Elaborar el proceso administrativo de la convocatoria
de reuniones.

Analista de Politica

Dar seguimiento al proceso administrativo.

Director de Politica y
Estrategia

Presidir las reuniones con expertos y representantes
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad.

10

Analista de Politica

Apoyo a la consolidacién de informacién para el
documento final.

11

Subdirector de Politica

Consolidacién de informacién para el documento
final.

12

Subdirector de
Estrategia

Elaborar la narrativa estratégica.

13

Analista de Estrategia

Apoyar la elaboracién de la narrativa estratégica.
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. . Revisar y aprobar la narrativa del documento. Si no es
14 | Director de Politicay . . .
. aprobada, regresa a la Subdireccion de Estrategia para
Estrategia . .
las correcciones necesarias.
Director de Politica . - -
15 . Y Dar seguimiento al disefio grafico del documento.
Estrategia
16 Director de Politica y Entregar el documento de la revisidon de la Politica
Estrategia Nacional de Seguridad a la Coordinacion.
. . Iniciar el proceso administrativo para la presentacion
17 | Subdirector de Politica . P P P
oficial de documento.
Revisar y aprobar el proceso administrativo para la
18 Director de Politica y presentacion oficial del documento. Si no es
Estrategia aprobado, regresa a la Subdireccién de Politica para
las correcciones necesarias.
19 Direccién de Politicay Presentar oficialmente el documento.
Estrategia FIN DE PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de larevision de la Politica Nacional de Seguridad Cédigo 3.2
Rijesiogde Po_lmcay Subdirectores Analista de Politica Analista de Estrategia
Estrategia
INICIO
Solicitud de Elaborar y revisar el Apoyar la
Coordinacién para [« instructivo »  elaboracién del
iniciar el proceso administrativo instructivo
NO. ?
Aprobacion >«
Convocar reuniones -
o .| Dar seguimiento
St g Sk et ”| ala convocatoria
representantes del SNS
Elaborar el proceso Dar seguimiento al
administrativo de la > proceso de
convocatoria convocatoria
Presidir las reuniones Apoyo ala
con expertos y N consolidacion del
representantes del documento final
SNS
Consolidacion del
documento final <
(POLITICA)
.| Elaborar la narrativa N Apo)_/e'lr 2
NO > At » elaboracion de la
estratégica .
narrativa

Revision y
aprobacion

sI
v

Dar seguimiento al
disefio gréfico del
documento.

Iniciar el proceso
administrativo para la
presentacion oficial

T

Entregar el documento
a Coordinacién

A 4

Sl

Presentar oficialmente
el documento

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del procedimiento: Disefio de socializaciéon de la L
e . . Codigo 4.1
Politica Nacional de Seguridad.
Objetivo: Elaborar una propuesta metodoldgica que aporte a la socializacion de la
Politica Nacional de Seguridad y otros instrumentos de Seguridad de la Nacién.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Politica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
1 Director de Politica y Delegar el disefio de la propuesta metodoldgica a la
Estrategia Subdireccién de Politica.
e Elaborar el disen la pr m l6gi r
) Subdirector de Politica abo'a. e t?llse o de la propuesta metodoldgica para
la socializacién.
3 | Analista de Politica Apoyar el proceso de elaboracion metodolégica.
. " Revisar y aprobar la metodologia. Si no es aprobado,
Director de Politica y visary ap . . gia. >t . P
4 . regresa a la Subdireccion de Politica para las
Estrategia . .
correcciones necesarias.
e Delegar al anali I laboracion I i
5 Subdirector de Politica | . © (?ga . al ana |sfca. a elaboracion del listado de
instituciones a socializar.
Recabar, filtrar y ordenar informacidon cuantitativa y
6 | Analista de Politica cualitativa de instituciones gubernamentales y no
gubernamentales a socializar.
Revisar y aprobar el listado institucional de
ializaci lo al Di . Si
2 | subdirector de Politica | S¢ializaciones 'y entregar. o al Director. Si n.o es
aprobado, regresa al analista para las correcciones
necesarias.
. . Establecer la programacion anual sobre el nimero de
8 | Subdirector de Politica . Prog .
socializaciones en base al listado aprobado.
9 Analista de Politica Apoyar la programacion de socializaciones.
10 | subdirector de Politica Con.sc?lida.r el documento metodolégico de
socializaciones.
11 Director de Politica y Revisar y aprobar el documento. Si no es aprobado,
Estrategia regresa a la Subdireccidn de Politica.
Director de Politica Entregar el documento metodoldgico de socializacién
12 Ectratesia ¥ de la Politica Nacional de Seguridad a la Coordinacion.
8 FIN DE PROCEDIMIENTO
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Codigo 4.1

Disefio de socializacién de la Politica Nacional de Seguridad

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Politica

Analista de Politica

INICIO

A 4

Delegar el proceso a la

Elaborar el disefio de la

Apoyar el proceso

metodol6gico

Revisary

Aprobar

Subdireccién de > P
Politica propuesta metodolégica
<
. R r, filtrar
Delegar al analista la eca_ba ' a_’y
. N L ; | ordenar informacién de
Sk » elaboracion del listado instituciones a —
de instituciones o
socializar
A
NO
S
Apoyar la

Establecer la

Y

programacion de

programacion sobre el
No de socializaciones

socializaciones

A

Consolidar el
documento

z
(=]

4 metodolégico

\/(\

Revisary
aprobar

A

Sl

v

Entrega del documento
oficial a la Coordinacién

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del procedimiento: Desarrollo de socializaciéon de la L
e . . Codigo 4.2
Politica Nacional de Seguridad.
Objetivo: Dar a conocer la Politica Nacional de Seguridad en las instituciones del
Sistema Nacional de Seguridad, asi como de otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Politica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
1 Director de Politica y Delegar a la Subdireccién de Politica la ejecucidon de la
Estrategia planificacion.
e Iniciar solici n ria a las institucion I
) subdirector de Politica .|C|a o) |C|t.ud de co voca?to iaalasi 'Stlt.UCIC? es de
Sistema Nacional de Seguridad y otras instituciones.
3 Analista de Politica Dar seguimiento a las solicitudes de convocatoria.
. . Revisar y aprobar las solicitudes de convocatoria. Si no
Director de Politica y . ., f
4 . es aprobado, regresa a la Subdireccion de Politica para
Estrategia . .
las correcciones necesarias.
e rdinar el pr ministrati ra el envi
5 subdirector de Politica Coo d! .a el proceso admi |§t ativo para el envio de
las solicitudes de convocatoria.
. Elaborar el proceso administrativo para el envio fisico
6 | Analista de Politica ) _p . P
de las solicitudes de convocatoria.
7 Subdirector de Politica | Confirmar y aprobar fechas de socializacién.
. Apoyar la confirmacién de solicitudes y aprobacion de
8 | Analista de Politica poy e yap
las fechas de socializacidn.
Enviar electrédnicamente la programacion de fechas de
9 Subdirector de Politica | socializacion al Director de Politica y de Estrategia y a
la Subdireccién de Estrategia.
. I i f
Director de Politica y Coordl'na'r y .de egar responsabilidades para efectuar
10 Ectratesia las socializaciones
g FIN DE PROCEDIMIENTO
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cédigo 4.2

Desarrollo de socializacion de la Politica Nacional de Seguridad

Director de Politicay Estrategia Subdirector de Politica Analista de Politica

INICIO

A 4
Delegar a la - - .
9 Iniciar solicitud de Dar seguimiento a
las solicitudes de —

Subdireccién de ;
e : o convocatoria a las
Politica la ejecucién de L .
N instituciones convocatoria
la planificaciéon

Y

Y

Revision y
Aprobacion

A

Elaborar el proceso
administrativo de
convocatoria

Coordinar el proceso
administrativo de
convocatoria

Y

Y

E4

Confirmary
aprobar fechas de
socializacion

A

Apoyar la confirmacion
y aprobacion de fechas
de socializacion

Y

Enviar el calendario de
socializaciones via [«
electrénica

oordinar y delega
responsabilidades de
as socializacione

A

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del procedimiento: Disefio de herramientas y métodos
de planificacién y gestion para implementar la Politica Nacional Cédigo 5.1
de Seguridad.
Objetivo: Elaboracién de una metodologia que coadyuve a la captacién de informacién
relevante y actualizada, para la elaboracién de herramientas y métodos de
planificacion y gestidn para implementar la Politica Nacional de Seguridad.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Estrategia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
Director de Politica . . S
1 . y Solicitud de la Coordinacion para iniciar el proceso.
Estrategia
) Director de Politica y Presidir reuniones de cardcter técnico con Ia
Estrategia Coordinacién.
3 Subdirector de Estrategia | Dirigir y elaborar las investigaciones pertinentes.
. . Recolectar, rocesar nificar informacion
4 | Analista de Estrategia . C. P . you I.I .I L “
cualitativa y cuantitativa para la investigacion.
5 | Subdirector de Estrategia | Elaborar el instructivo metodolégico.
6 | Analista de Estrategia Apoyar la elaboracién del instructivo metodolégico.
Revisar y aprobar el instructivo metodolégico para
7 Director de Politica y presentarlo a la Coordinacién. Si no es aprobado,
Estrategia regresa a la Subdireccién de Estrategia para las
correcciones necesarias.
. . Apoyar a la consolidacion revision de Ia
8 | Analista de Estrategia . Poy ., y-
informacidn para el documento final.
. . Consolidacién de informacion para el documento
9 Subdirector de Estrategia . P
final.
. . Revisar y aprobar el documento final. Si no es
Director de Politica y . ., .
10 Estratesia aprobado, regresa a la Subdireccidon de Estrategia
8 para las correcciones necesarias.
. . Entregar el documento final a la Coordinacién de la
Director de Politica y S,
11 Estrategia Secretaria Técnica.
g FIN DE PROCEDIMIENTO
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Disefio de herramientas y métodos de planificacién y gestion para implementar la Politica Nacional de
Coédigo 5.1

Seguridad

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia

INICIO
A
Solicitud de
Coordinacion para inicio
del proceso
A
- . Recolectar, procesar
Presidir reuniones de L . SO v y
. P .| Dirigir y elaborar la .| unificar informacion
carécter técnico con la > RO - > o o
s investigacion pertinentes cualitativa y cuantitativa
Coordinacion - o
para la investigacion

. . Apoyar la elaboracion
. Elaborar el instructivo poyar. :
N > o del instructivo
metodoldgico .
metodoldgico

Y

<&

Aprobar <

Apoyar a la
consolidacién del
i documento final

m l ~ 1

Consolidar la
informacién para el
NO

Y

NO documento final
Aprobar < Si\/‘/\

Entregar el documento
final a coordinacion

Phase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Nombre del procedimiento: Desarrollo de herramientas y
métodos de planificacién y gestidn para implementar la Politica Cédigo 5.2
Nacional de Seguridad.
Objetivo: ejecutar la metodologia para la elaboracién de herramientas y métodos de
planificacion y gestion para implementar la Politica Nacional de Seguridad.
Normas especificas: Articulo 12, inciso “b” de la Ley Marco del SNS; y articulo 24,
inciso “a” de su respectivo reglamento.
Responsable: Subdireccién de Estrategia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso | Puesto Funcional Descripcion
1 Director de Politica y Delegar a la Subdireccion de Estrategia el desarrollo
Estrategia de la metodologia.
2 Subdirector de Estrategia | Elaborar el listado de participantes.
3 | Analista de Estrategia Dar seguimiento al listado de participantes.
. - Revisar y aprobar el listado de participantes. Si no es
Director de Politica y yap .p . P .
4 Estratesia aprobado, regresa a la Subdireccién de Estrategia
8 para las correcciones necesarias.
5 Subdirector de Estrategia | Elaborar y revisar el instructivo administrativo.
6 | Analista de Estrategia Apoyar la elaboracién del instructivo administrativo.
Revisar y aprobar el instructivo administrativo para
7 Directora de Politica 'y presentarlo a la Coordinacién. Si no es aprobado,
Estrategia regresa a la Subdireccion de Estrategia para las
correcciones.
. .| Convocar reuniones con expertos y representantes
8 Subdirector de Estrategia | . . . . b . y rep .
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad.
9 Analista de Estrategia Dar seguimiento a la convocatoria de participantes.
. .| Coordinar el roceso administrativo de Ia
10 | Subdirector de Estrategia . P
convocatoria.
. . Dar seguimiento al proceso administrativo de la
11 | Analista de Estrategia § . P
convocatoria.
12 Director de Politica y Presidir las reuniones con expertos y representantes
Estrategia institucionales del Sistema Nacional de Seguridad.
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13 . . Aportar a la consolidacién de la informacién del
Analista de Estrategia .
documento final.
. .| Consolidacion de informacion para el documento
14 | Subdirector de Estrategia | . P
final.
15 | Subdirector de Estrategia | Elaborar la narrativa estratégica.
. - Revisar y aprobar la narrativa del documento. Si no
Director de Politica y . ., .
16 Estratesia es aprobado, regresa a la Subdireccidon de Estrategia
8 para las correcciones necesarias.
. .| Seguimiento al disefio grafico resentacion del
17 | Subdirector de Estrategia g g yp
documento.
Directora de Politica . - -
18 . Y Revisar y aprobar el disefio grafico.
Estrategia
. - Entregar el informe del disefio de herramientas y/o
Director de Politica y , & . - . v/
19 . métodos para implementar la Politica Nacional de
Estrategia . N
Seguridad a la Coordinacioén.
. Elaborar el proceso administrativo para presentar
Subdirectora de . P . P P .
20 . oficialmente el documento. Si es necesario vy
Estrategia Ly
aprobado por Coordinacién.
51 Directora de Politicay Revisar y aprobar el proceso administrativo para la
Estrategia presentacion oficial del documento.
Presentar  oficialmente el documento de
29 Direccién de Politica 'y herramientas y métodos para implementar Ia
Estrategia Politica Nacional de Seguridad.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Seguridad

Desarrollo de herramientas y métodos de planificacion y gestion para implementar la Politica Nacional de

Coédigo 5.2

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

Delegar a la
Subdirecciéon de

.| Elaborar el listado de

Dar seguimiento al
> listado de

Estrategia el
proceso

participantes

T

Revisar y

participantes

aprobar

Elaborar y revisar el

Apoyar la elaboracion

instructivo

Y

Sl

administrativo

T

del instructivo

Aprobacién <

Convocar reuniones
con expertos y
representantes del

Y

Dar seguimiento a la

SI

SNS

S

convocatoria

v

Coordinar el proceso

Dar segumimiento al

Y

administrativo de la
convocatoria

proceso administrativo

y

Presidir las reuniones

Aportar a la
consolidacién del

Y

con expertos y
representantes del SNS

Consolidacion del

documento final.

—T1

documento final <

—1

Elaborar la narrativa

Revisar y

estratégica

aprobar

Seguimiento al disefio
gréafico y presentacion

Y

Sl

del documento

Aprobacion <

Sl

v

Entregar el informe del
disefio a la

Elaborar el proceso
administrativo para

Coordinaciéon

Presentacion oficial

"1 presentacion oficial
del documento.
A

NO s

del documento <

Phase

Aprobar
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18. Anexos

SiMBOLO DESCRIPCION

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser
accion o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe
0 proporciona informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos 0 mas opciones.

0 permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion
0 enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continde la recuenta del procedimiento.

V ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal

43

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE POLITICA Y ESTRATEGIA -STCNS-

19.

CONRED
MNP
SIE

SAAS

SNS

Acronimos

Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
Manual de Normas y Procedimientos

Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado
Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia de la Republica

Sistema Nacional de Seguridad
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