MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Direccion de Politica y Estrategia

2020




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE |

VERSION:

;fq Q,; SEGURIDAD 01-2020

% < APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y agines:
PROCEDIMIENTOS 1173

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE POLITICA Y ESTRATEGIA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Nancy Carolina

Flores Ovando

Nombre:

Director de Politica vy
Puesto funcional | Estrategia
que ocupa:
Guatemala, Diciembre
Fecha: 2020

Firma:

Msc. Lilian Patricia

Villatoro Pérez

Director de
Planificacion

Guatemala, Diciembre
2020

Doctor Edgar Eduardo
Soto Estrada

Coordinador de la
Secretaria Técnica del
Consejo  Nacional de
Seguridad
Guatemala, Diciembre
2020




SECRETARIA TECNI%AE ggélgggsao NACIONAL DE PE/-ERSION:
(2 01-2020
% 3 APROBADO:
MANUAL DE NORMAS' Y 15;;;&2:20

PROCEDIMIENTOS 273
INDICE

. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL .......oovvveeeeeeeeeeeeeceeseeeeeeeeeesseseeeessseee s 3
. INTRODUGCCION .......ooomeveeeseeeeeeseeeseeeeseesseseesssessssssssesssssssesssssssesessssssesesssssessssssssssessssssssssssssasssssenens 4
IIIl. REGISTRO DE REVISIONES Y/O ACTUALIZACIONES.........covveeeeeeeeveeeseseeeeeeseeesesesessesseessesssseessssssseenns 5
IV. LINEAMIENTOS DE APLICACION .......oovvvooeee e sseseee s seessseeesssesssssssees s 6
V. GLOSARIO DE TERMINOS .......coovveeeeeeseeeeeeeeeeeeeeseeesseeeeessseeeseseseeseseesssseseseessseessseeeseseseeeesssee s eeseeees 7
V1. DISTRIBUCION DEL MANUAL .........cooooeeeeeeeeeeeeee e seeseeeeseeeee s eeesseeeessssssesssssee s seeesssseeseessssesenees 9
VII. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL .......ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeseeeeesessseeeeseeeeseessseesenee 9
VIII. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA INSTITUCION .......covvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeeeeseseeeeseeee s 9
IX. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL ... seeeeeeeeessseeeseseeeee s ssseeeessseeens 12

A. MISION INSTITUCIONAL: oo eeeee e e seseese s essseee s 12

B.  VISION DE LA INSTITUCION: w....oooooeveceesseeece e sesesseeeesessesseessssesssessssesssesssessssss s 12

C.  VALORES INSTITUCIONALES: .........oeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeseeeeeesessseeseeeeesessseeeseseeesssssesessssee s 12
X.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION ......ovveeieeeeseeeeeeecseseeeee e 14
XI.ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION .......ooooooeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeesessseesesseee s ssssesesseesee s 17
XIl. FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE COMPONEN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ............. 18
XIIl. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE  POLITICAY ESTRATEGIA..........ccooooeorreeecccreseeeeee 19
XIV.  FUNCIONES DE DIRECCION DE POLITICAY ESTRATEGIA .........cosooeeveecieeeeeeeeseeeeeeeeseseeeeeereee 20
XV. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION ......ooooooeeeeeeeeeeeeeessseeeeeeoeesesessesesseeesessseesssesessesesesseesesessseseseees 21
XVI. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION DE POLITICAY ESTRATEGIA ....... 22

A. USUARIOS INTERNOS: ....oooevveeeeeeeeseeeeeeeeeeeseseeeeeeeeeseseseessseseeesssesssseesesesseeesssseeeesseseeseeeees 22

B. USUARIOS EXTERNOS: .......oovvvveeeeeesseeeeeeeeeessseeseeeeeeeeseseessssseeeesssesssssssesessssesssseeesesssesssseees 22
XI1 SIMBOLOGIA ......coooeeeeee e eseeee e esees e eseeee e seeee s seeeeeeseeeeeerees 22
XIII. RED DE MACROPROCESOS ....ooooereeeeeeeeeeseeseeeeeessssseeseseeeesessssesssseeesesssessssesessesesesssesessssssessseees 24

XIX. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS........coooiiiieieiieitinieie e 26




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE

SEGURIDAD VOEEZI)(;IS:

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15%5;?2:20
PROCEDIMIENTOS 3/73

|. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

GOBIERND L BT ad LN
GUATEMALA N

ACUERDO INTERNO NUMERO 089-2020
Guatemala, 30 de diciembre de 2020

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDOD:

Que para el cumplimiento de la misidn de la Secretaria Téenics del Consejo
Macional de Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que
contengan las actividades a seguirse en la realizacion de las funciones de las
distintas Direcciones gue la conforman, permitiendo ademas, la induccidn,
formacidn y capacitacion de su personal.

CONSIDERANDO:

Que conforme & la Ley, la Coordinacién de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad deberd aprobar las normas vy procedimientos de asesoria en
materia de desarrollo institucional para el fortalecimiento de la gestidn técnica v
administrativa, asi come los instrumentos téenicos necesarios para  su
funcicnamiento ¥ los manuales de procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de Ia
Constitucidn Politica de la Repablica; 4 del Decreto Namero 114-97 Ley del
Organismo Ejecutivo; 11 ¥ 12 hiteral a) del Decreto mimero 18-2008 del Congreso
de la Repiblica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 19 literal g) 24
Ter y 29 del Acuerdo Gubernativo mimero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad v sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizaciin de los “Manuales de Normas ¥
Procedimientos” de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad:
Despacho Superior, Direccidn Administrativa, Direccion Financiera, Direccion de
Monitoreo y Comunicacién, Direccion de Pelitica y Estrategia, Direccidn de Recursos
Humanaos, Direccidn de Asuntos Juridicos, Direccidn de Planificacion y la Unidad de
Auditoria Interna, los cuales serviran de instrumento de apoyo en el funciocnamiento
institucional, a través de un compendio ordenado, secucncial v detallado de los
procesos gue realizan los servidores pablicos.

ARTICULD 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. VIGENCIA. El Presente Acuerdo entrard en vigencia inmediatamente.

ICpeen Admig
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INTRODUCCION

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 materializacion de las actividades en relacién a la Politica Nacional
de Seguridad, funcién que se atribuye a la Direccion de Politica y Estrategia
segun lo establecido en el 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 descripcion y esquematizacion en diagramas de flujo,
de las acciones técnicas-administrativas asi como los mecanismos de
coordinaciéon y comunicacion precisando la participacion 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 actualizacion del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de
la Direccion de Politica y Estrategia y serd aprobado por medio de acuerdo
interno por la maxima autoridad de la Secretaria Técnica, considerando los
requerimientos de la Direccion de Planificacion al solicitar dicho documento.
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IV. LINEAMIENTOS DE APLICACION

El mandato legal que avala la creacion 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 6rgano de apoyo
técnico y administrativo del Consejo Nacional de Seguridad en materia de
seguridad.

Los 6rganos 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.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion de Monitoreo y Comunicacion.

Unidad de Informacién Publica.

Comisién de Asesoramiento y Planificacion.

Integrantes del Sistema Nacional de Seguridad:

1. Presidencia de la Republica.

2. Ministerio de Relaciones Exteriores.

3. Ministerio de Gobernacion.

4. Ministerio de la Defensa Nacional.

5. Procuraduria General de la Nacion.

6. Coordinacién Nacional para la Reduccion de Desastres.
7

8

IOGmMMmMOO®m»

. Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado.
. Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia de la Republica.
I. Otras Instituciones del Estado:
1. Secretaria Planificacion y Programacion de la Presidencia
2. Ministerio de Finanzas Publicas

L e —
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

A. CLASIFICADOR TEMATICO 02-SEGURIDAD

Los clasificadores presupuestarios tematicos son las herramientas que
permitirdn visibilizar las estructuras presupuestarias identificadas y su
ejecucion. Refleja el grupo de gastos del Estado contenidos en los
presupuesto de egresos del Estado, expresan la especie o naturaleza de
los bienes y servicios que se adquieren.

El adecuado seguimiento y evaluacion del Presupuesto Nacional, para
fortalecer los mecanismos de trasparencia y rendicion de cuentas ante la
ciudadania de las acciones institucionales, identifica diferentes tipos de
clasificadores tematicos!. El Ente Rector del Clasificador Tematico 02-
Seguridad es la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,
quién da seguimiento a la estructuras presupuestarias relacionada a la
Seguridad de la Nacién, asi como, la orientacion y capacitacion a las
instituciones del buen uso del médulo del Sistema de Contabilidad Integrada
gue le corresponda, también, establece el Catalogo de Ruta del Clasificador
Tematico.

B. MANUAL CONCEPTUAL DE CATALOGO DE RUTA DEL CLASIFICADOR
TEMATICO 02-SEGURIDAD

Instrumento de indole técnico, que las instituciones del Sistema Nacional de
Seguridad deben utilizar durante las etapas de elaboracibn de sus
anteproyectos de presupuesto y de ejecucion presupuestaria. Representa
un conjunto de elementos conceptuales que permiten apoyar el registro y la
clasificacion de las asignaciones presupuestarias destinadas a la seguridad
desde la perspectiva de los beneficiarios, contribuyendo a la transparencia
del presupuesto publico.

1 Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica se introducen reformas al Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto, entre las cuales se adiciona el articulo 17 Quater que estipula la Ejecuciéon Presupuestaria por
Clasificador Tematico.

L e —
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EVALUACION DE LA POLITICA NACIONAL DE SEGURIDAD

Se realiza con el objetivo de evaluar la alineacion y desempefio institucional
del Sistema Nacional de Seguridad. Se realiza semestralmente.

PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD DE LA NACION

Cumple la funcion primordial de brindar la interpretacion programatica y
presupuestaria de la estrategia de Seguridad de la Nacién. Permite dar
viabilidad a los lineamientos contenidos en la Politica Nacional de Seguridad,
al identificar los recursos y actores estratégicos de las diferentes funciones y
competencias de las instituciones que conforman el Sistema Nacional de
Seguridad.

POLITICA NACIONAL DE SEGURIDAD

Es el conjunto de lineamientos que definen los cursos de accion disefiados
para prevenir y contrarrestar los riesgos y amenazas que se presenten sobre
las condiciones de vulnerabilidad de la sociedad y sus instituciones. Es
elaborada por la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, en
conjunto con las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad. Tiene por
objeto garantizar aquellas acciones de caracter preventivo o reactivo que el
Estado debe adoptar para garantizar la consecucion de los intereses
nacionales frente a cualquier amenaza, agresion o situacion que por su
naturaleza represente un riesgo para la seguridad de los habitantes o del
Estado Democrético.

REVISTA GUATEMALA SEGURA

Es una publicacion anual, donde se analizan los desafios que enfrenta el
Estado en materia de seguridad. Los textos plantean la articulacién de
esquemas de trabajo que permiten la comprension de los principales
problemas que afectan la vida y el patrimonio de las personas, debilitan la
institucionalidad democratica, asi como aquellos riesgos y vulnerabilidades
gue ponen en peligro los intereses y objetivos nacionales, comprometiendo
también el desarrollo econémico y social.

SOCIALIZACIONES INTRUMENTOS DE SEGURIDAD DE LA NACION

Las socializaciones responden a un proceso planificado que pretende la
comprension de los documentos que conforman la Estrategia de Seguridad
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de la Nacion. El objetivo es fortalecer el conocimiento y desarrollo de
competencias humanas en las instituciones del Sistema Nacional de
Seguridad, asegurando
sostenido, sobre la dinamica compleja de los problemas de seguridad y
defensa.

la generacibn de conocimiento autébnomo vy

VI. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes
de la Direccién de Politica y Estrategia, para trasladar los procesos y
procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

VIl. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos serd actualizado periédicamente, y
sera aprobado por el Coordinador de la Secretaria Técnica, conforme lo
estable la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para el
fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa para su funcionamiento.

Las actualizacion que se realicen al Manual, deberan de notificarlas a la
Direccion de Planificacién para su revision e incorporacion en el Manual
aprobado.

Cada Direccién es responsable de la reproduccion y resguardo del
documento tanto fisico como digital.

VIIl. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA INSTITUCION

L e —

Mediante Decreto Numero 18-2008, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, en el Articulo 8.
Crea el Consejo Nacional de Seguridad, con caracter permanente, que
coordina el Sistema Nacional de Seguridad, define politicas y estrategias y
asesora al Presidente de la Republica en la toma de decisiones en materia
de seguridad.

La integracion del Consejo Nacional de Seguridad, Articulo 9 de la Ley
anteriormente descrita, indica que el Consejo Nacional de Seguridad es la
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méaxima autoridad del Sistema Nacional de Seguridad; presidido por el
Presidente de la Republica, quien toma las decisiones, y ademas lo
integran:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

Vicepresidente de la Republica;

Ministro de Relaciones Exteriores;

Ministro de Gobernacion;

Ministro de la Defensa Nacional;

Secretario de Inteligencia Estratégica del Estado; y,
Procurador General de la Nacion.

Conforme lo establecido en el articulo 10 de la Ley, el Consejo Nacional de
Seguridad realiza las funciones siguientes:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

R —

Coordinar y supervisar el funcionamiento de las instituciones
responsables de la seguridad;

Aprobar la Agenda de Riesgos y Amenazas;

Definir y aprobar la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion,
el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion y la Politica Nacional
de Seguridad;

Generar las directrices basicas para la definicion y actualizacion de
la Politica Nacional de Seguridad;

Conocer y recomendar sobre aquellos asuntos de caracter
estratégico para la seguridad del pais;

Definir las politicas y estrategias especificas en materia de seguridad
exterior, seguridad interior e inteligencia;

Promover la actualizacion del marco normativo e institucional
aplicable a las actividades de seguridad;

Constituirse en Comité de Crisis, en caso de emergencia nacional,

Establecer criterios y condiciones de utilizacion de areas estratégicas
a la seguridad del territorio nacional y recomendar sobre su uso
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efectivo, especialmente en las zonas fronterizas y cuando se trate de
la explotacion de los recursos naturales;

)] Estudiar y opinar en torno a la ratificacion de instrumentos
internacionales sobre seguridad;

K) Presentar a los Organismos del Estado su recomendacién e informe
frente a algun hecho, acto o materia que, a su juicio, atente
gravemente en contra de la institucionalidad, o pueda comprometer
la seguridad de la Nacion;

) Informar, por lo menos una vez al afio, al Congreso de la Republica
y cuando éste lo requiera, respecto a la ejecucién de las funciones
gue esta ley le otorga;

m)  Convocar a los funcionarios y expertos que considere necesarios;

n)  Convocar a los niveles de organizacion de la sociedad guatemalteca,
en el ambito de su competencia, cuando se considere necesario; Yy,

0)  Supervisar el adecuado funcionamiento de los controles internos de
las instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

El Consejo Nacional de Seguridad mediante Articulo 11. De la Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad, para su funcionamiento, apoyo técnico
y administrativo, cuenta con la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad de forma permanente, profesional y especializada. Por lo que, el
Presidente de la Republica nombra al Coordinador de la Secretaria Técnica,
escogiéndolo de una terna propuesta por los miembros del Consejo
Nacional de Seguridad, el cual sera un funcionario de carrera o profesional
con experiencia en materia de seguridad.

Funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,
Articulo 12 de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad:

a) Desarrollar las labores técnicas y administrativas necesarias para el
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad;

b) Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;
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c) Dar seguimiento a aquellas politicas, planes y directiva que se
determinen por el Consejo Nacional de Seguridad;

d) Mantener activos los mecanismo de comunicacion entre los miembros
del Sistema Nacional de Seguridad; vy,

e) Apoyar logistica y administrativamente a la Comision de
Asesoramiento y Planificacion.

IX. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Este contiene la misidon y visibn de la institucion, asi como los valores
institucionales vigentes en el Plan Estratégico Institucional Integrado -PEI-
2021-2025-, el cual se hace referencia.

A. MISION INSTITUCIONAL:
“‘Somos dependencias especializadas, que brindan apoyo técnico
administrativo y de asesoramiento al Consejo Nacional de Seguridad; en la
conduccion politico estratégica de la Seguridad de la Nacién, generando
insumos para la toma de decisiones y el 6ptimo funcionamiento del Sistema
Nacional de Seguridad, a través del mejoramiento de capacidades en
beneficio de la gobernanza institucional”.

B. VISION DE LA INSTITUCION:
“‘Contar con dependencias consolidadas que garanticen el pleno
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, en su atribucion de
coordinar el logro de objetivos compartidos y resultados efectivos en sus
ambitos de funcionamiento, incidiendo estratégicamente en la Seguridad de
la Nacion”.

C. VALORES INSTITUCIONALES:
1. Transparencia
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.

L e —
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4.

1

o
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Lealtad

Compromiso individual con la Institucion, trabajo en equipo, sentido de
pertenencia, tiene que anteponer el interés social a cualquier interés
personal que sea este, de naturaleza econdmica, o de relacién con
terceros o de cualquier otra indole.

Integridad

Actuar con honradez, transparencia, respeto, lealtad, justicia y
confiabilidad, en respuesta a la confianza depositada en los empleados
publicos, incluye, entre otros actos, el compromiso de no colocarse bajo
ninguna circunstancia que pueda influir en la toma de decisiones y el
desempefio de las obligaciones, a favor de terceros que pueden influir en
obligaciones financieras u otras.

Disciplina

Acatamiento oportuno e integral de 6rdenes y disposiciones impartidas
por las autoridades, sobre la base del respeto a la jerarquia, la
subordinacion y la obediencia para alcanzar un resultado.

Confidencialidad

Garantizar la reserva de la informacion, comprometiéndose a conservar
y mantener de manera confidencial y no revelar a terceros, la
informacion que llegaran a conocer en el ejercicio de sus funciones;
salvo cuando se trate de actividades previamente autorizadas por la
autoridad competente.

Efectividad
Alcanzar los objetivos para realizar o cumplir adecuadamente la funcion
asignada, con el minimo de recursos y en el menor tiempo posible.

Liderazgo

Capacidad de influir en las acciones, basado en valores de los cuales
implica un estilo de direccién, que impulsa el desarrollo organizacional
de una forma competitiva y dinamica.
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X. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
INSTITUCION

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, mediante el
articulo 18 del Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 de fecha 30 de mayo de
2011 y su reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo No. 174-2012, de
fecha 9 de agosto 2012, se establecio la estructura siguiente:

1. Organos Sustantivos:
1.1 Coordinacién de la Secretaria Técnica; y
1.2 Subcoordinacion de la Secretaria Técnica

2. Organos Administrativos
2.1 Direccion Administrativa;
2.2 Direccion Financiera;
2.3 Direccion de Monitoreo y Comunicacion;
2.4 Direccion de Politica y Estrategia; v,
2.5 Direccion de Recursos Humanos

3. Organos de Apoyo Legal y Técnico
3.1 Direccién de Asuntos Juridicos; y
3.2 Direccion de Planificacion

4. Organos de Control Interno
4.1 Unidad de Auditoria Interna

Asimismo se crea la Comisién de Asesoramiento y Planificacion segun
Articulo 13 de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para apoyar
el Consejo Nacional de Seguridad, su trabajo debe de ser desarrollado dentro
del @mbito de la Secretaria Técnica, la cual es integrada por profesionales en
materia de seguridad, nombrados por el Presidente de la Republica, a
propuesta de los miembros del Consejo Nacional de Seguridad. Funciones
de la Comision:

a) Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad,;

b) Formular y proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion;

c) Formulary proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion; vy,

d) Promover la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad.

L e —
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Se establece la Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad vy, la
cual estara a cargo del Consejo Nacional de Seguridad a través de la
Comision de Asesoramiento y Planificacion. La carrera profesional sera
obligatoria y comprendera la formacion, capacitacion, profesionalizacion,
sancion, remocion, evaluacion y promocion, a través del cual se garantiza
gue el recurso humano de los diferentes componentes del Sistema Nacional
de Seguridad esté debidamente calificado, con vocacion de servicio y ética
en el desempefio de sus funciones, respetando el ambito especializado de
cada institucion.

Las instituciones que forman el Sistema Nacional de Seguridad estan
obligadas a establecer programas de profesionalizaciébn en su respectiva
especialidad.

Los sistemas de carrera deben:

a) Establecer manuales de clasificacion de puestos y salarios;

b) La denominaciébn de especializaciones, funciones, requisitos vy
responsabilidades de cada puesto;

c) Los niveles de escalafén y las jerarquias respectivas;

d) Condiciones para los ascensos, méritos, remociones y traslados;

e) Los sistemas de evaluaciones permanentes;y,

f) El impulso de programas de diplomados, licenciaturas, maestrias y
doctorados.

De acuerdo al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, en el Articulo 17. Indica que
la Secretaria Técnica es el érgano técnico, profesional y especializado que
tiene a su cargo el desarrollo de las actividades técnicas, administrativas y
presupuestarias necesarias para el funcionamiento del Consejo y de las
dependencias que por disposicion de la Ley resulten incorporadas al
presupuesto de este.

La Comisiébn de Asesoramiento y Planificacion, es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo mediante su asesoria en materia de seguridad
de la Nacién, asi como los aspectos de la planificacion de nivel politico y
estratégico que requiera la seguridad de la Nacion. Ademas debe formular y
proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién, formular y
proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion y promover la
tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema.

R —
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Dentro de sus funciones de planificacion, después de aprobado el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacion por el Consejo, propondra a éste, la
Directiva para el desarrollo de la planificacion en los niveles estratégico y
operativo que son responsabilidad de los Ministerios e Instituciones de los
diferentes ambitos de funcionamiento. Esto permitira a la Comisién de
Asesoramiento y Planificacion determinar la coherencia de los planes, en los
niveles politico, estratégico y operativo, informando oportunamente de los
resultados al Consejo.

La Comision depende directamente del Consejo y desarrollara su trabajo y
actividades dentro del a&mbito de la Secretaria Técnica, entendiendo esto
como coordinacion de apoyo logistico y administrativo, segun lo establece el
Articulo 31 del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad.

Dicha Comision se integra por profesionales en materia de seguridad,
nombrados por el Presidente de la Republica, a propuesta del Consejo. El
Presidente de la Republica, designara al responsable funcionalmente de la
comision, dentro de los integrantes de la misma, quien coordinara el trabajo
con los demés integrantes.

Para el cumplimiento de sus funciones atendiendo a los Ambitos de
Funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad, y a la Carrera
Profesional del Sistema Nacional de Seguridad, mediante el articulo 35 del
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su reforma
contenida en el Acuerdo Gubernativo No. 174-2012, de fecha 9 de agosto
2012, se establecio la estructura siguiente:

a) Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Interior;

b) Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Exterior;

c) Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Inteligencia de Estado;

d) Integrante de Asesoramiento y Planificacibn en Gestién de riesgo y
defensa Civil;

e) Integrante de Asesoramiento y Planificacién de la Carrera Profesional del
Sistema Nacional de Seguridad; y

f) Organos de Apoyo

g) Gestion ejecutiva

L e —
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XI.ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

Centro de Autoridad dC[}Iﬂrgil'la C:é I"Il Comisidn de f‘\ses?tamigmo ¥
v Responsabilidad e 13 : EC.I"E gl === = = === === = Planificacicn
Técnica

Relacidn de linea = ————— Asistente Ejecutiva

. Unidzd de Gé
de Coordinacion —— — — | TMesdaefenen

Relacién de Apoyo =

Relacion de asesoria = —— = = — -

Subcoordinacidn de la
Secretaria Técnica

Asistente Ejecutiva Gestor de la CAP

de Subcoordinacian

[ [ ] [ [ |
K . Direccicn de _ -2 or . o . e . o . __—
Direccion : R . . Direccion de Politica y Direccion de Recursos Direccion de Asuntos Direccidn de Unidad de Auditoria
L . Direccion Financiera Monitoreo y . o =
Administrativa e — Estrategia Humanos Juridicos Planificacion Interna

Organos de Control

Organos Administrativos Organos de Apoyo Legal y Técnico
Interno
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XIl. FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE COMPONEN LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A. Coordinacion de la Secretaria Técnica. El Coordinador de la Secretaria
Técnica es la autoridad superior de dicha institucion y le corresponde
cumplir y desarrollar sus funciones de conformidad con la Ley; es el
responsable de la direccion y administracion de la Secretaria Técnica, por
lo que le compete asegurar que los 6rganos que la integran desarrollen el
trabajo en congruencia con los objetivos que, para el efecto, se establecen
en la Ley.

B. Subcoordinacion de la Secretaria Técnica. Responsable de dar
seguimiento y velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones,
directrices y lineamientos de trabajo que le sean encomendados por el
Coordinador de la Secretaria Técnica; y dar seguimiento a la elaboracién
y cumplimiento de la planificacién estratégica y operativa de la Secretaria
Técnica.

C. Direccion Administrativa. Es la responsable de la administracion de los
recursos materiales, de infraestructura y servicios generales de la
Secretaria Técnica.

D. Direccién de Monitoreo y Comunicacién. Es la responsable de disefar
e implementar los mecanismos de informacién y comunicacién de las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, para el
fortalecimiento de las capacidades en la toma de decisiones de la
Secretaria Técnica.

E. Direcciéon de Politica y Estrategia. Es la responsable de efectuar los
estudios relacionados en materia de seguridad de la Nacién.

F. Direccion de Recursos Humanos. Es la responsable velar por el
establecimiento y mantenimiento de un Sistema de Administracién de
Recursos Humanos integrante y transparente; estara a cargo de un
Director

G. Direccion de Asuntos Juridicos. Es la responsable de asesorar a la
Secretaria Técnica en todos los asuntos relacionados en materia legal;

— ,
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dependera jerarquicamente del Coordinador de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

H. Direccién de Planificacion. Es la responsable de llevar a cabo la
planificacion operativa y estratégica de la Secretaria Técnica, asi como de
establecer los canales de comunicacion entre los cooperantes y la
Secretaria Técnica.

I. Unidad de Auditoria Interna. Es la responsable de Apoyar a una
organizacioén a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sisteméatico y
disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de
gestién de riesgo, control y direccion.

J. Comision de Asesoramiento y Planificacion. Es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo Nacional de Seguridad mediante su
asesoria en materia de seguridad de la Nacion, asi como los aspectos de
la planificacion de nivel politico y estratégico que requiera la seguridad de
la Nacion. Ademas debe formular y proponer la Agenda Estratégica, el
Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién, promover la tecnificacion y
profesionalizacion de los miembros del Sistema, asi como la elaboracion
de informes y dictamenes que sean requeridos por el Consejo Nacional de
Seguridad y la Secretaria Técnica.

Xlll. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE
POLITICA Y ESTRATEGIA

La Direccion de Politica y Estrategia para la realizacién de sus funciones
se basa en la normativa legal siguiente:

A. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

B. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Niamero 18-
2008;

C. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011;
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D. Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad, Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012;

XIV. FUNCIONES DE DIRECCION DE POLITICA Y

ESTRATEGIA

Es la responsable de efectuar los estudios relacionados en materia de
Seguridad de la Nacion. De conformidad con el articulo 24 Ter del
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, le

corresponden las siguientes funciones:

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

de Seguridad.

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

C. Impulsar estrategias de planificacion y gestion para fortalecer el Sistema
Nacional de Seguridad.
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XV. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE POLITICA Y
ESTRATEGIA

SUBDIRECTOR DE POLITICA SUBDIRECTOR DE ESTRATEGIA

ANALISTA DE POLITICA ANALISTA ESTRATEGIA
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XVI. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA

DIRECCION DE POLITICA Y ESTRATEGIA

Los clientes internos y externos de la Direccidén de Politica y Estrategia de

la Secretaria Técnica Consejo Nacional son los siguientes:

A. USUARIOS INTERNOS:

La relacion de trabajo es frecuente entre funcionarios y servidores
publicos de las direcciones y unidades que integran la Secretaria

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

B. USUARIOS 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.

XVII. SIMBOLOGIA

Se pretende normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos, se busca
evitar que diferentes usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios
simbolos para representar procesos o diagramas de flujo. No obstante lo
anterior, la simbologia utilizada para la elaboracion de diagramas de flujo es
variable y es escogida segun criterio discrecional de cada institucién. En este
contexto, diversas organizaciones han establecido diferentes tipos de
simbologias para graficar diagramas de flujo, siendo las mas reconocidas y

utilizadas las que se detalla a continuacion:
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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 o 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 decision entre dos 0 mas opciones.

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal
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
mismao.

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.

— ,
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XVIll. RED DE MACROPROCESOS
Macro Procesos Direccién de
Manual de Normas y Procedimientos Politicay
Estrategia

Proceso Caodigo

Disefio de politicas publicas en materia

de Seguridad de la Nacion. 11
Desarrollo del disefio de las politicas
publicas en materia de Seguridad de la 1.2
De§z_:1rrollo (_je la Nacion.
P%“t'ga Naf:ollogal 1 Disefio de estrategias en materia de
€ >egurida Seguridad de la Nacién. 13

Desarrollo de las estrategias en materia
de Seguridad de la Nacion. 1.4

Disefio de la evaluacion de la Politica

y Nacional de Seguridad. 2.1
Evaluacién de la

Politica Nacional 2
de Seguridad

Desarrollo de la evaluacion de la Politica
Nacional de Seguridad 2.2

Disefio de la revision de la Politica

L Nacional de Seguridad. 3.1
Revision de la

Politica Nacional 3
de Seguridad

Desarrollo de la revision de la Politica
Nacional de Seguridad 3.2

Disefio de la socializacion de la Politica

Socializacién de Nacional de Seguridad. 4.1
la Politica 4
Nacional de Desarrollo de la socializacién de la
Seguridad Politica Nacional de Seguridad. 4.2

—
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Disefio de herramientas y métodos de
Formular planificacion y gestion para implementar 51
documentos la Politica Nacional de Seguridad. '
técnicos parala
planificacion y Desarrollo de herramientas y métodos de
gestion de la lanificacién estion para implementar
Seguridad de la P o y.g P . P 5.2
Nacion la Politica Nacional de Seguridad.
Actualizacion de Manual Conceptual de
Catdlogo de Ruta del Clasificador
» 6.1
Manual Tematico.
Conceptual de
Catalogo de Ruta Solicitud de cambios en el nimero o
del Cle}s_lflcador nombre de los componentes a DTP. 6.2
Temaético 02
Seguridad para el —
ejercicio fiscal Socializacion del Manual Conceptual de
vigente. Catalogo de Ruta del Clasificador 6.3
Tematico 02 Seguridad. '
Disefio de la Revista “Guatemala
_ Segura”. 7.1
Revista
Guatemala - .
Segura. Desarrt:llo de la Revista “Guatemala
Segura”. 7.2
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XIX. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Nombre del proceso:
& 1 Disefio de politicas publicas en materia de Seguridad
T B . |de la Nacion. Cadigo:
s/ | Tramite que origina el proceso: 11

N i Do o
W NAL =3¢

para iniciar el proceso.

I\
(3

Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

- . o o Director de
Solicita la aprobacion a la Coordinacion para iniciar el proceso y .
1 . . . - Politica y
designar al subdirector de Politica el desarrollo de la actividad. Estrategia
2 |Elabora la investigacion de la temética. Subdlr(?c_:tor de
Politica
3 Recolecta, procesa y consolida la informacion cuantitativa y Analista de
cualitativa relacionada a la tematica. Politica
4 |Elaboray revisa el instructivo metodoldgico. Subdlrggtor de
Politica
5 |Apoya la elaboracién del instructivo metodoldgico. Argll?ttii;e
Aprueba el instructivo metodolégico para presentarlo a la Director de
6 | Coordinacién. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccion de Politica 'y
Palitica nara las carrecciones necesarias Estrateaia
7 | Consolida la informacion en un documento final. Anall,s_ta de
Politica.
8 |Revisay aprueba la informacion del documento final. SUbggﬁt?g;r de
9 Realiza la narrativa del documento. Subdirector de
Politica
Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobada, Director de
10 regresa a la Subdireccion de Politica para las correcciones Politica y

nacracariac

Ectratania

R
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Entrega el disefio de la politica publica sectorial a Coordinacion Director de
11 de la STCNS. Politica 'y
Estrategia

FIN DE_.PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:
Disefio de Politicas Publicas en Materia de Seguridad de la Nacion
Codigo: 1.1
No. De Pagina del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaborado por: Joselyne Sarg

Phase

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Politica

Analista de Politica

INICIO

Solicitar aprobacién para
iniciar el proceso.

Recolectar, procesary

> consolidar informacién
cuantitativa y cualitativa

» Investigar la tematica.
| Elaborar instructivo
>

Aprobacién

Revisién del

Consolidar el

documento final

Documento

1

Realizar la narrativa del
documento

Revisary

\ 4

A

Entrega del disefio
dela politica publica
sectorial a
Coordinacién

Fin del proceso
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ate,  INombre del proceso:
j @’ v\ |Desarrollo del disefio de las politicas publicas en Caddigo:
- | |[materia de Seguridad de la Nacion. 12

[ Tramite gue origina el proceso:
Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 |Delega el desarrollo del proceso a la Subdireccion de Politica. Politica y
Estrateaia
2 |Elabora el listado de participantes. Sub dlrggtor de
Politica
3 Revisa y aprueba el listado de participantes. Si no es aprobado Director de
regresa a la Subdireccién de Politica para su correccion. Politica y
4 | Elabora el instructivo administrativo. Subdlrggtor de
Politica
5 |Apoya la elaboracién del instructivo administrativo. Ar;a:)lll?ttii;e
Revisa y aprueba el instructivo administrativo. Si no es aprobado,| Directora de
6 |regresa a la Subdireccion de Politica para las correcciones Politica 'y
necesarias. Estrategia
7 Convoca a reuniones con expertos Yy representantes| Subdirector de
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad para discutir la Politica
- . Analista de
8 |Da seguimiento a la convocatoria. i
Politica
- - . . Subdirector de
9 |lInicia el proceso administrativo para la convocatoria. »
Politica
10 | Seguimiento al proceso administrativo de la convocatoria. Arlf(l)hnsttii:e
Preside las reuniones con expertos y representantes Director de
11 | > : . . s
institucionales del Sistema Nacional de Seqguridad. Politica y
12 |Recolecta informacion de las reuniones para el documento final. Arllii)hl?ttii;e
13 |Consolida la informacién para el documento final. SUbggl?t?g;r de
14 |Elabora la narrativa estratégica. SUbd'r?‘?tor de
Politica

R
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15 Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobado, Director de
regresa a la Subdireccién de Politica para su correccion. Politica y
16 | Seguimiento al disefio grafico y presentaciéon del documento. Such,Ilorl?t?(t:(;r de
17 Aprueba el disefio grafico. Si no es aprobado regresa a la Director de
Subdirectora de Politica para la correccion. Politica y
18 |Entrega el disefio de la Politica Publica Sectorial a coordinacién. D;rsl%tig;%e
19 Inicia el proceso administrativo para presentar oficialmente el Analista de
documento. Politica
20 Revisa y aprueba el proceso administrativo. Si no es aprobado, | Subdirector de
regresa al analista para la correccién. Politica
Presenta oficialmente la politica sectorial. Direccién de
21 Politica 'y

FIN DE PROCEDIMIENTO

Estrategia
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Nombre del Procedimiento:

Desarrollo del disefio de Politicas Publicas en Materia de Seguridad de la Nacion

Codigo: 1.2
No. De Pagina del Procedimi

ento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaborado por: Joselyne Sarg

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Politica

Analista de Politica

Delegar el
desarrollo
del proceso.

Elaborar el listado

de participantes

*

1

Dar seguimiento al
listado de
participantes

Aprobacion -«

Elaborar y revisar el
instructivo

¥

Apoyar la elaboracion
del instructivo

Revisar y

administrativo

—

Aprobar

Convocar a expertos y
representantes del
Sistema Nacional de

reuniones con
expertos y

SNS

Presidir las

representantes del

Seguridad

\_/—\

Dar seguimiento a la

convocatoria

A 2

Iniciar el proceso

administrativo de la
convocatoria

Apoyar el proceso

administrativo

Revisar y
aprobar

Consolidar
informacion para
informe final

Elaborar la narrativa

estratégica

—

Recolectar
informaciéon para el
documento final

Seguimiento al disefio
Yy presentacion del

Revisar y

documento

N O

aprobar

s,

Entregar el disefio a
coordinacion

Presentar
oficialmente la

politica sectorial

1

Iniciar el proceso
administrativo para la

Revisar y

7| presentacion oficial del
documento.
T

aprobar
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CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 1530_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 32/73
Nombre del proceso:
g ~ . |Disefio de estrategias en materia de Seguridad de la cédiao:
(‘,) 2 | Nacion. 90:
s | Tramite que origina el proceso: 1.3
S, =7 | Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Técnica
s 0> para iniciar el proceso.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
- . o . Director de
Solicita la aprobacion a la Coordinacion para iniciar el proceso y iy
1 . . : - Politica y
designar al Subdirector de Estrategia el desarrollo de la actividad. .
Estrategia
2 |Realiza la investigacion de la tematica. Subdlrecto_r de
Estrategia
3 Recolecta, procesa y consolida informacion cuantitativa y Analista de
cualitativa relacionada a la Estrategia
4 |Elaboray revisa el instructivo metodoldégico. Subdlrector de
Estrateqia
5 |Apoya la elaboracién del instructivo metodologico. Analista Qe
Estrategia
Revisa y aprueba el instructivo metodologico. Si no es aprobado, Director de
6 |regresa a la Subdirectora de Estrategia para las correcciones Politica 'y
necesarias. Estrategia
. Apoya a la recoleccién de la informacion necesaria para el Analista de
documento final. Estrategia
. . . L : Subdirector de
8 |Consoliday revisa la informacién para el documento final. :
Estrategia
9 |Elaborar la narrativa del documento. Subdlrecto_r de
Estrategia
10 Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobado, DI;roel(i:tti(c);de
regresa a la Subdireccién de Estrategia para su correccion. y
Estrategia
Entrega el disefio de la estrategia a la Coordinacion de la .
Secretaria Técnica Director de
11 ' Politica 'y
FIN DE PROCEDIMIENTO Estrategia

R




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T2°2°
aginas:

PROCEDIMIENTOS 33/73

Nombre del Procedimiento:
Disefio de estrategias en materia de Seguridad de la Nacion
Caodigo: 1.3
No. De Pagina del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direccién de Politica y Estrategia
Elaborado por: Joselyne Sarg

Phase

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

Solicitar aprobaciéon

Investigar la

Recolectar, procesar y
.| consolidar informacién

a coordinacioén para
iniciar el proceso

A4

Tematica

cuantitativa y
cualitativa

v

Elaborar el instructivo

Apoyar la elaboracion

Revisar y

metodolégico

A

Aprobar

> del instructivo
metodolégico

Apoyar la recolecciéon
de la informacioén

1

Consolidar y

\ 4

para el documento
final

revisar la <
informacién

l

Revisar y
aprobar

Sl

v

Entregar el disefio
de la estrategia a
Coordinacion

o

Elaborar la narrativa
del documento




T S —

Tramite que origina el proceso:

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;’,0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 34173
Nombre del proceso:
@) %) Desarrollo de estrategias en materia de Seguridad de Cédigo:
| - [laNacion. 1.4

Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 |Delega el desarrollo del proceso a la Subdireccion de Estrategia. Politica 'y
Estrategia
2 |Elabora el listado de participantes. Subdirector de
Estrategia
3 Revisa y aprueba el listado de participantes. Sino es aprobado, Director de
rearesa a la Subdireccion de Estrategia para la correccion. Politica y
4 |Elaboray revisa el instructivo administrativo. Subdirector de
Estrategia
5 |Apoya la elaboracién del instructivo administrativo. Analista de
Estrategia
Aprueba el instructivo para presentarlo a la Coordinacion. Sino es Diregt_or de
6 |aprobado, regresa a la Subdireccion de Estrategia para su Politica y
correccion. Estrategia
7 Convoca a reuniones con expertos Yy representantes| Subdirector de
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad para discutir la Estrategia
_ Analista de
8 |Apoya el proceso de la convocatoria. Estrategia
- . . Analista de
9 |Elabora el proceso administrativo para las reuniones. Estrategia
_ i Director de
10 _Pre_5|de_ las reuniones  con expertos y representantes Politica y
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad. Estrategia
. ] » _ Analista de
11 |Apoya a la recoleccion de informacion para el documento final. Estrategia
12 |Consolida y revisa la informacién para el documento final. Subdirector de
Estrategia

R




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;’,0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 35/73
] o Subdirector de
13 | Elabora la narrativa estratégica. Estrategia
. : : Director de
14 |Revisay g,prueba la narrativa. Si no es a_lprobada regresa a la Politica y
Subdireccion de Estrategia para la correccion. Estrategia
L L . » Subdirector de
15 | Da seguimiento al disefio grafico y presentacion del documento. Estrategia
16 Revisa y aprueba el disefio gréafico. Si no es aprobado regresa a D;,ﬁ%g;?/e
la Subdireccion de Estrategia para la correccion. Estrategia
Director de
17 |Entrega el disefio de la estrategia a la Coordinacion. Politica y
Estrategia
Elabora el proceso administrativo para presentar oficialmente el|  Analista de
18 Estrategia
documento. 9
1o |Revisa el proceso administrativo para la presentacion oficial. Si Subdirector de
no es aprobado regresa al analista para la correccion. Estrategia
Presenta oficialmente el documento. Director de
20 Politica y
Estrategia

FIN DE PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
36/73

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de estrategias en materia de Seguridad de la Naciéon

Coédigo: 1.4
No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccién de Politica y Estrategia

Elaborado por: Joselyne Sarg

Phase

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

Delegar el desarrollo
del proceso a la

Elaborar el listado de

Subdireccién de
Estrategia

NO.

participantes

T

Revisar y

Aprobar

Elaborar y revisar el

instructivo

Apoyar la elaboracion

administrativo

Z

NO
Aprobacion
SI

Convocar a Expertos y

del instructivo

Apoyar el proceso de

representantes del SNS |—
para discutir la tematica

T

la convocatoria

¥

Iniciar el proceso

v

Presidir las reuniones
con expertos y
representantes
institucionales

administrativo de la
convocatoria

I

CONSOLIDAR

NO

> INFORMACION 3

\_ﬂ/_\

Apoyar la Recoleccién
de informacion para el

documento final.

Elaborar la narrativa
estratégica

grafico y presentacion del

Dar seguimiento al disefio

documento.

.
Si
4

Entregar el disefio de la
Estrategia a
Coordinacion

\_/—\

Presentar oficialmente

Iniciar el proceso
administrativo para la
presentacion oficial

T

Revision y

probacio

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

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 1530_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 37/73
Nombre del proceso:
@ Disefio de la evaluacién de la Politica Nacional de cédiao:
2 |Seguridad. go.
s | Tramite que origina el proceso: 2.1

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 |Solicita a la Coordinacion aprobacién de inicio del proceso. Politica y
Estrategia
2 |Realiza la investigacion de la tematica. Subdlrecto_r de
Estrategia
3 Recolecta, procesa y consolida informacién cuantitativa y cualitativa Analista de
relacionada a la tematica. Estrategia
4 | Elabora el instructivo metodolégico. Subdlrecto_r de
Estrategia
5 |Apoya la elaboracién del instructivo metodolégico. Analista gle
Estrategia
Revisa y aprueba el instructivo para presentarlo a la Coordinacion. Si Director de
6 |no es aprobado, regresa a la Subdireccion de Estrategia para las Politica y
correcciones necesarias. Estrategia
e . L, , Analista de
7 | Apoya en la consolidacion de la informacién para el documento final. .
Estrategia
8 | Consolida la informacién para el documento final. Subdlrecto_r de
Estrategia
9 |Realiza la narrativa del documento. Subdlrecto_r de
Estrategia
Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobado, DIrE(,:'FOI‘ de
10 . e : Politica y
regresa a la Subdireccion de Estrategia. .
Estrategia
Entrega el disefio de evaluacion de la Politica Nacional de Seguridad a .
o Director de
la Coordinacion. .
11 Politica y
FIN DE PROCEDIMIENTO Estrategia

—




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T2°2°
aginas:

PROCEDIMIENTOS 38/73

Nombre del Procedimiento:

Disefio de la evaluacion de la Politica Nacional de Seguridad
Codigo: 2.1

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccién de Politica y Estrategia
Elaborado por: Joselyne Sarg

Director de Politica y Estrategia Subdirectora de Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

Solicitar a
Coordinacion

Recolectar, procesar y

Y

S, L Investigar la Tematica
aprobacion de inicio

del proceso

consolidar informacion
cuantitativa y cualitativa

Y

.| Elaborar el instructivo

metodolégico

2
o

Apoyar la revision del

Aprobacion >«

Y

instructivo

Apoyar en la Recoleccion
de informacién para el

Consolidar el

A .
1 documento final

documento final <

N

Realizar la narrativa
del documento

Revision y
aprobaciéon

S|

Y

Entrega del disefio de
evaluacion a la
coordinacion

Phase
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“Leoe s | Solicitud de la Coordinacién de la Secretaria Técnica

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;’,0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 39/73
Nombre del proceso:
& TR Desarrollo de la evaluacion de la Politica Nacional de
& . |seguridad
§ W 2 |Segurida Codigo:
) * s | Tramite que origina el proceso: 29

para iniciar el proceso.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 |Delega el desarrollo del proceso a la Subdireccion de Estrategia. Politica 'y
Estrategia
. . ir r
2 |Elabora el listado de participantes. Subd ecto. de
Estrategia
3 Revisa y aprueba el listado de participantes. Sino es aprobado Director de
rearesa a la Subdireccion de Estrateqia para las correcciones Politica v
4 |Elaboray revisa el instructivo administrativo. Subdlrecto_r de
Estrateaia
5 |Apoya la elaboracién del instructivo administrativo. Analista (.je
Estrategia
6 Aprueba el instructivo administrativo para presentarlo a la Director de
Coordinacion. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccién de Politica 'y
7 Convoca a reuniones con expertos Yy representantes| Subdirector de
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad. Estrategia
. - Analista de
8 |Apoya el proceso de la convocatoria de participantes. Estrategia
- _ . : : Subdirector de
9 |Inicia el proceso administrativo de la convocatoria de reuniones. .
Estrategia
10 |Apoya el proceso administrativo de la convocatoria. Analista (.je
Estrategia
. . Director de
Preside las reuniones con expertos y representantes o
11 linstitucionales del Sistema Nacional de Seguridad Polica y
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad. Estrategia
. : . . Analista de
12 |Apoya en la recoleccion de informacion para el documento final. .
Estrategia

R




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T2°2°
aginas:
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13 . . . Subdirector de
Consolida y revisa el documento final. .
Estrategia
14 |Elabora la narrativa estratégica. Subdlrecto_r de
Estrategia
15 Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobado, DFl)roel?tti(;;de
regresa a la Subdireccion de Estrategia para la correccion. y
Estrategia
16 | Da seguimiento al disefio grafico y presentacién del documento. Subdlrecto_r de
Estrategia
17 Aprueba el disefio grafico. Si no es aprobado regresa al Direcrzt.or de
Subdirector de Estrategia para la correccion. Politica y
Ceotratania
Director de
18 |Entrega el documento a la Coordinacion. Politica y
Estrategia
19 Elabora el proceso administrativo para presentar oficialmente el Analista de
documento. Estrategia
20 Revisa el proceso administrativo para la presentacion oficial de | Subdirector de
documento. Estrategia
Presenta oficial del documento. Direccion de
21 Politica 'y

FIN DE PROCEDIMIENTO

Estrategia




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
41/73

Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de la evaluacion de la Politica Nacional de Seguridad

Ccodigo: 2.2

No. De Pagina del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Elaborado por: Joselyne Sarg

Analista de Politica

Dar seguimiento al
listado de
participantes

v

Apoyar la elaboracion

Dar seguimiento a la

convocatoria

Apoyar el proceso

administrativo

Recolectar
informacién para el
documento final

1

Iniciar el proceso
administrativo para la

presentacion oficial del
documento.

Phase

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Politica
INICIO
Delegar el Elaborar el listado
desarrollo — - de participantes
del proceso.
NO *
Aprobacion
Elaborar y revisar el
instructivo
— A .
administrativo celRinsStrctive
n \—{—\
Convocar a expertos y
representantes del >
Sistema Nacional de _l
Seguridad
\ 4
Iniciar el proceso
administrativo de la
convocatoria
Presidir las
reuniones con
expertos y
representantes del
SNS Consolidar
informacion para
informe final
NO \_/f—\
Revisar y - Elaborar la narrativa
aprobar estratégica
]
Seguimiento al disefio
Yy presentacion del
=1 documento
Revisar y No
aprobar
Sly
Entregar el disefio a NO
coordinacion
Revisar y
aprobar
Presentar
oficialmente la =1
politica sectorial
FIN
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CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 42173
Nombre del proceso:
& (\g % |Disefio de la revision de la Politica Nacional de codiao:
g \ 5 |Seguridad. go:
B * /-, |Tramite que origina el proceso: 3.1
""é.;’,gv\n;;;'y;\?f Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria
Técnica para iniciar el proceso.

ACTIVIDAD

Solicita a la Coordinacion de la Secretaria Técnica para

RESPONSABLE

Director de Politica y

1 iniciar el proceso. Estrategia
5 Preside reuniones técnicas con autoridades de la Director de Politica 'y
Coordinacion. Estrategia
. : . o Subdirector de
3 Elabora y revisa los lineamientos iniciales. o
Politica
4 Apoya la elaboracion de los lineamientos iniciales. Analista de Politica
Aprueba los lineamientos iniciales para ser presentados ala | . . "
S ) : .. | Direccion de Politica
5 | Coordinacion. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccion .
- . : y Estrategia
de Politica para las correcciones necesarias.
6 Elabora la metodologia para la revisién de la Politica Subdirector de
Nacional de Seguridad. Estrategia
Apoya la elaboracion de la metodologia para la revision de Analista de
7 ‘o : . .
la Politica Nacional de Seguridad. Estrategia
Aprueba la metodologia para presentarla a la . "
AP i : dlap P . .. | Director de Politica y
8 | Coordinacion. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccién Estrateqia
de Estrategia para las correcciones necesarias. g
Entrega oficialmente el documento metodolégico a la
9 Coordinacion de la STCNS. Director de Politica 'y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Estrategia

R




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 43/73

Nombre del Procedimiento:

Disefio de la revision de la Politica Nacional de Seguridad

Coédigo: 3.1

No. De Pagina del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direccidn de Politica y Estrategia

Elaborado por: Joselyne Sarg

Director de Politicay
Estrategia

Subdirectores

Analista de Politica

Analista de Estrategia

INICIO

Solicitud a
coordinacién para
iniciar el proceso

A 4

Presidir reuniones

Elaborar y revisar
lineamientos |

Apoyar
.| Elaboracion de

técnicas con
Coordinacién

iniciales
(POLITICA)
N

NO
{:

Elaborar
metodologia de

lineamientos
iniciales

Apoyar la
- elaboracion de

A

<t
Si

revision de la PNS
(ESTRATEGIA)

T

NO

@:

i

Entrega oficial del
documento
metodolégico a
coordinacién

Phase

metodologia de
PNS
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CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;’,0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 44173
Nombre del proceso: Desarrollo de la revisién de la
© ¢ % |Politica Nacional de Seguridad. L
A R R — - — Caddigo:
3 > |Tramite que origina el proceso: Solicitud de la
2 * 41, |Coordinacion de la Secretaria Técnica para iniciar el 3.2
ot | Proceso.
ACTIVIDAD
No RESPONSABLE
Solicita de la Coordinacion de la Secretaria Técnica para iniciar DII’E‘(::t.OI’ de
1 Politica y
el proceso. :
Estrategia
2 |Elaboray revisar el instructivo administrativo. Subdlr(?c_:tor de
Politica
3 |Apoya la elaboracion del instructivo administrativo. ArILa:)“I?ttii;e
Aprueba el instructivo administrativo para presentarlo a la Director de
4 | Coordinacion. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccion de Politica 'y
Politica para las correcciones necesarias. Estrategia
Convoca reuniones con expertos y representantes institucionales| Subdirector de
5 . : : ”
del Sistema Nacional de Seguridad. Politica
- . Analista de
6 |Da seguimiento a la convocatoria. .
Politica
7 Elabora el proceso administrativo de la convocatoria de| Subdirector de
reuniones. Politica
8 |Da seguimiento al proceso administrativo. Anallg,t_a de
Politica
9 Preside las reuniones con expertos Yy representantes Dlrelcl:t_or de
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad. Polltica'y
Estrateaia
. . . . Anali
10 |Apoya a la consolidacion de informacion para el documento final. Pet)l?ttii;e
. . L, , ir r
11 |Consolida de informacién para el documento final. Subd e,:gto de
Politica
12 |Elabora la narrativa estratégica. Subdlrecto_r de
Estrategia

-
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13 . . - Analista de
Apoya la elaboracion de la narrativa estratégica. .
Estrategia
Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobada, Director de
14 |regresa a la Subdireccion de Estrategia para las correcciones Politica y
necesarias. Estrategia
Director de
15 | Da seguimiento al disefio grafico del documento. Politica y
Estrategia
Entrega el documento de la revision de la Politica Nacional de D|re§t_or de
16 S idad a la Coordinacia Politica y
eguridad a la Coordinacion. Estrategia
17 Inicia el proceso administrativo para la presentacion oficial de| Subdirector de
documento. Politica
Revisa y aprueba el proceso administrativo para la presentacion Director de
18 |oficial del documento. Si no es aprobado, regresa a la Politica 'y
Subdireccion de Politica para las correcciones necesarias. Estrategia
Presenta oficialmente el documento. Direccién de
19 Politica y

FIN DE PROCEDIMIENTO

Estrategia




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
46/73

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de la revision de la Politica Nacional de Seguridad

Cdédigo: 3.2

No. De Pagina del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direcciéon de Politica y Estrategia

Elaborado por: Joselyne Sarg

Director de Politica y
Estrategia

Subdirectores

Analista de Politica

Analista de Estrategia

Solicitud de
Coordinacién para
iniciar el proceso

Elaborar y revisar el
instructivo

administrativo

NO.

(POLITICA)

T

Aprobacion

Convocar reuniones
con expertos y

Presidir las reuniones
con expertos y
representantes del
SNS

*

representantes del SNS
(POLITICA)

A

Apoyar la
elaboraciéon del
instructivo

Dar seguimiento

a la convocatoria

\ 4

Elaborar el proceso
administrativo de la

convocatoria
(POLITICA)

Dar seguimiento al

proceso de
convocatoria

Revision y

Apoyo a la
consolidaciéon del

Consolidacion del
documento final
(POLITICA)

documento final

—T1

v

Elaborar la narrativa
estratégica

(ESTRATEGIA)

aprobacion

S|

1

Dar seguimiento al
disefio grafico del
documento.

!

a Coordinaciéon

Entregar el documento

Iniciar el proceso
administrativo para la

presentacion oficial
(POLITICA)

+

Revision y

probaciol

el documento

Presentar oficialmente

Apoyar la
elaboracién de la
narrativa
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Disefio de socializacion de los instrumentos de Seguridad de la Nacion.

I \\,;
<

Tramite que origina el proceso:
Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

,,‘44_
tSRIDAD *

1

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 47/73
ARRIA o, Nombre del proceso: Codigo:

4.1

ACTIVIDAD RESPONSAB
LE
o L . L, e Director de
Delega el disefio de la propuesta metodoldgica y programacién de socializaciones, a o
1 . 7 o Politica y
la Subdireccién de Politica. .
Estrategia
5 Elabora el disefio de la propuesta metodologica para la socializacién, sea la| Subdirector
capacitacion de forma presencial o a distancia, segun sea el caso. de Politica
L, L Anali
3 |Apoya el proceso de elaboracién metodologica. a §t_a de
Politica
4 Revisa la metodologia. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccién de Politica para D;roﬁﬁtiz;de
las correcciones necesarias. y
Estrategia
Solicita a la Direccion de Monitoreo y Comunicacién, apoyo en la elaboracion de :
s . . . - Director de
formulario digital y contenido audiovisual establecido en la propuesta metodolégica, i,
5 S . ) Politica y
gue fortalezca la comunicacion de contenidos de los Instrumentos de Seguridad de :
. . - o Estrategia
la Nacion en las diferentes plataformas digitales de la institucion.
Genera el formulario digital de acuerdo a los lineamientos establecidos por la D|re_ctor de
6 . o, o . Monitoreo y
Direccién de Politica y Estrategia. .
Comunicacio
Revisa y aprueba el formulario digital elaborado por la Direccién de Politica y| Director de
7 |Estrategia. Si no es aprobado, regresa a la Direccion de Monitoreo y Comunicaciéon | Politicay
para las adecuaciones necesarias. Estrategia
8 Delega al analista la elaboracion del listado de instituciones gubernamentales y no| Subdirector
gubernamentales a socializar. de Politica
9 Elabora el listado de instituciones gubernamentales y no gubernamentales a| Analista de
socializar. Politica
10 Revisa el listado institucional de socializaciones y lo entrega al Director. Si no es| Subdirector
aprobado, regresa al analista para las correcciones necesarias. de Politica

R
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Revisa y aprueba la propuesta de instituciones gubernamentales y no| Director de
gubernamentales a socializar. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccion de| Politicay
Politica. Estrategia

Establece la programacion anual sobre el nimero de socializaciones con base al

Subdirector

12 | ¢ ”
listado aprobado. de Politica
13 | Realiza los contactos necesarios con distintos actores institucionales para promover | Subdirector
la socializacion a distancia. de Politica
14 | Apoya la programacion de socializaciones Analista de
POy prog ' Politica
15 Recaba, filtra y ordena informacion cuantitativa y cualitativa de instituciones| Analista de
gubernamentales y no gubernamentales socializadas, obtenida del formulario virtual. Politica

16

Consolida las socializaciones realizadas mensualmente y traslada al Director para su
aprobacién.

Subdirector
de Politica

Realiza el registro de ejecucion de meta mensual de la Direccion de Politica y

Subdirector

22

SICOIN, SIGES y DIPLAN.

FIN DE PROCEDIMIENTO

17 : . ) . P ”
Estrategia, de acuerdo al proceso establecido por la Direccién de Planificacion. de Politica
18 Elabora oficio de ejecucion mensual de la meta programada y lo traslada al Director | Analista de
de Politica y Estrategia para firma. Politica
Revisa y aprueba el documento. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccion de| Director de
19 » - Politica y
Politica y Estrategia. :
Estrateqaia
Director de
20 | Firma oficio de ejecucion de meta programada mensual. Politica y
Estrategia
Traslada el oficio firmado a la Direccion de Planificacion anexando el “Informe de :
o y . o s e ) Analista de
21 |logros y actividades” y los medios de verificacion de las socializaciones realizadas, Politica
anexando los listados de capacitaciones presenciales o virtuales, segun sea el caso.
Recibe oficio de la elaboracion de la ejecucién mensual de la Direccién Politica y
Estrategia y los medios de verificacion e informa a los Sistemas Informaticos de _
Director de

Planificacion

—




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T2°2°
aginas:
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Nombre del Procedimiento:

Cédigo: 4.1
No. De Pagina del Procedimiento: 1

Elaborado por: Joselyne Sarg

Disefio de socializacién de los Instrumentos de Seguridad de la Nacion

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Director de Politicay Estrategia

Director de Monitoreo y
Comunicacién

Subdirector de Politica

Analista de Politica

Director de Planificacion

INICIO

\ 4

Delega el proceso a la

Subdireccionde
Politica

Elabora el disefio de la
propuesta metodoldgica |

para la socializacion
presencial y/o a distancia.

Apoya en el proceso
de disefio de
propuesta
metodolégica

|

Revisa y

Aprueba

‘S

Solicita elaboracion de
formulario digital y

Genera formulario
digital y contenido

contenido audiovisual '
establecido en la propuesta
metodolégica.

T
Sl

Revisay

audiovisual.

A

Aprueba

Delega al analista la
elaboracién del listado

Elabora el listado de

de instituciones a > instituciones a
socializar. socializar.
NO A
Revisa <

<

Revi;k

St

NO

Aprueba

Revisa y «

Sk

" socializaciones con base al

Establece la programacion
anual sobre el niumero de

listado aprobado.

Realiza los contactos
necesarios con distintos

actores institucionales para
promover la socializacién a
distancia.

Aprueba

Phase

Consolida las

Apoya la programacion de
socializaciones.

Recaba, filtra y ordena
informacion cuantitativa,
y cualitativa de
instituciones

gubernamentales y no
gubernamentales

socializadas, obtenida

del formulario virtual.

socializaciones realizadas [«
mensualmente.

v

Realiza Registro ejecucion J
meta mensual.

Elabora oficio de ejecucién
mensual

Traslada oficio e informe de
logros mensuales a la
Direccion de Planificacion

Sk

\/\

Recibe oficio de la

elaboracion de la

ejecucién mensual
de la Direcci6n

h 4

Politica y Estrategia
y los medios de
verificacion

FIN
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CODIGO:
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APROBADO:
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aginas:
PROCEDIMIENTOS 50/73
Nombre del proceso:
\\( “%.  |Desarrollo de la socializacién de los instrumentos de cédiao:
W - |[Seguridad de la Nacion. 90:
s | Tramite que origina el proceso: 4.2
<77 | Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Técnica

€A bE GV

para iniciar el proceso.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Delega a la Subdireccion de Politica la ejecucion de la D;relc':tt.or de
planificacion. oftica y
Estrategia
Realiza propuesta de convocatoria a las instituciones del Sistema | Subdirector de
Nacional de Seguridad y otras instituciones. Politica
Revisa y aprueba la propuesta de solicitudes de convocatoria. Si Director de
no es aprobado, regresa a la Subdireccion de Politica para las Politica 'y
correcciones necesarias. Estrategia
Coordina el proceso para el envio de las solicitudes fisicas o| Subdirector de
virtuales de convocatoria, segun sea el caso. Politica
Ejecuta el proceso para el envio fisico de las solicitudes fisicas o Analista de
virtuales de convocatoria, segun sea el caso. Politica

Confirma fechas de socializacion.

Subdirector de

Politica
Apoya la confirmacién de solicitudes y aprobacion de las fechas Analista de
de socializacion. Politica

Envia electronicamente la programaciéon de fechas de
socializacion al Director de Politica y de Estrategia y a la

Subdirector de

Subdireccién de Estrategia. Politica
Coordina y delega responsabilidades para efectuar Ilas
socializaciones Director de
Politica 'y
FIN DE PROCEDIMIENTO Estrategia

R




CODIGO:
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T2°20
aginas:

PROCEDIMIENTOS 51/73

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de la socializacion de los instrumentos de Seguridad de la Nacion
Ccaodigo: 4.2

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Elaborado por: Joselyne Sarg

T

Revisa y
Aprueba

A

Coordina el proceso para el
envio de las solicitudes

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Politica Analista de Politica
( INICIO )
A Realiza propuesta de
De!ega a la convocatoria a las
’S_ubdlre(_:cmn _qe »|instituciones del Sistema
Politica la ejecucion de Nacional de Seguridad vy
la planificacion. otras instituciones.

St > fisicas o virtuales de
convocatoria, segun sea el
caso.

Ejecuta el proceso para el
envio fisico de las
solicitudes fisicas o virtuales
de convocatoria, segun sea
el caso.

‘

Confirma fechas de
socializacién.

Envia electronicamente la
programacion de fechas de
socializacién al Director de

Apoya la confirmacién de
solicitudes y aprobacion
de las fechas de
socializacién.

Politica y de Estrategia y a la[<
Subdireccién de Estrategia.

\_/_\

A

Coordina \ delega
responsabilidades para
efectuar las
socializaciones

Phase




' CODIGO:
PE-PL-FO-02
VERSION:
01-2020

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 52/73
Nombre del proceso:
o ) ¢ N Disefio de herramientas y métodos de planificacion y
‘;gf () gestibn para implementar la Politica Nacional de Cédigo:
5 Seguridad. 5.1
N Tramite que origina el proceso:
S pe 00 Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Técnica
para iniciar el proceso.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 Solicita de la Coordinacién para iniciar el proceso. Politica y
Estrategia
Director de
2 Preside reuniones de caracter técnico con la Coordinacion. Politica y
Estrategia
. . N . Subdirector de
3 Dirige y elabora las investigaciones pertinentes. Estrategia
4 Recolecta, procesa y unifica informacion cualitativa y cuantitativa para Analista de
la investigacion. Estrategia
5 Elabora el instructivo metodolégico. Subdlrecto_r de
Estrategia
6 Apoya la elaboracidn del instructivo metodolégico. Analista qle
Estrategia
Revisa y aprueba el instructivo metodologico para presentarlo a la Director de
7 Coordinacién. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccién de Politica'y
Estrategia para las correcciones necesarias. Estrategia
8 Apoya a la recoleccion de la informacién para el documento final. Analista (.je
Estrategia
9 Consolida de informacién para el documento final. Subd|recto_r de
Estrategia
10 Revisa y aprueba el documento final. Si no es aprobado, regresa a la D;g%tig;de
Subdireccion de Estrategia para las correcciones necesarias. y
Estrategia
Entrega el documento final a la Coordinacion de la Secretaria Técnica. Director de
Politica y
FIN DE PROCEDIMIENTO Estrategia

R




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T2°20
aginas:

PROCEDIMIENTOS 53/73

Nombre del Procedimiento:

Disefio de herramientas y métodos de planificacion y gestion para
implementar la Politica Nacional de Seguridad

Cdédigo: 5.1

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaborado por: Joselyne Sarg

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

Solicitud de
Coordinacién para inicio
del proceso

Presidir reuniones de -
Dirigir y elaborar la

Recolectar, procesar y
unificar informacion

caracter técnico con la

X e investigacion pertinentes
Coordinaciéon 9 p

cualitativa y cuantitativa
para la investigaciéon

!

Elaborar el instructivo

Apoyar la elaboraciéon
del instructivo

A

No o metodolégico
Aprobar <

Y

metodolégico

Apoyar en la
recoleccion de
informacién para el

Y

documento final

v

Consolidar la
informacion para el
NO = documento final

A

Aprobar

Si

v

Entregar el documento
final a coordinacion

Phase
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<27 | Tramite que origina el proceso:
Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

1

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 54/73
Nombre del proceso:
& AN Desarrollo de herramientas y métodos de f
& 6 R\ P ! . o Codigo:
/@ » |planificacién y gestion para implementar la Politica
= |Nacional de Seguridad. 5.2

ACTIVIDAD RESPONSABLE
: ., . Director de
1 Delega a la Subdireccion de Estrategia el desarrollo de la Politica
metodologia. y
Estrategia
. . ir r
2 |Elabora el listado de participantes. Subd ecto. de
Estrategia
Revisa y aprueba el listado de participantes. Si no es aprobado, Director de
3 |regresa a la Subdireccién de Estrategia para las correcciones Politica y
necesarias. Estrategia
4 |Elaboray revisa el instructivo administrativo. Subdlrector de
Estrategia
5 |Apoya la elaboracién del instructivo administrativo. Analista (.je
Estrategia
Revisa y aprueba el instructivo administrativo para presentarlo a| Directora de
6 |la Coordinacion. Sino es aprobado, regresa a la Subdireccion de Politica 'y
Estrategia para las correcciones. Estrategia
7 Convoca reuniones con expertos y representantes institucionales | Subdirector de
del Sistema Nacional de Seguridad. Estrategia
8 |Da seguimiento a la convocatoria de participantes. Analista (.je
Estrategia
9 |Coordina el proceso administrativo de la convocatoria. Subdlrecto_r de
Estrategia
10 |Da seguimiento al proceso administrativo de la convocatoria. Analista (.je
Estrategia

R
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. . Dir r
11 Preside las reuniones con expertos Yy representantes I;c()el?ttig a(i/e
institucionales del Sistema Nacional de Seguridad. Estrategia
12 |Apoya en la recoleccion de informacion para el documento final. Analista (.je
Estrategia
13 Consolida la informacion para el documento final. Subdlrecto.r de
Estrategia

14 |Elabora la narrativa estratégica. Subdirector de

Estrategia

Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobado, Director de

15 |regresa a la Subdireccién de Estrategia para las correcciones Politica 'y
necesarias. Estrategia

16 |Seguimiento al disefio gréafico y presentacion del documento. Subdirector de

Estrategia
Directora de
17 |Revisay aprueba el disefio grafico. Politica 'y
Estrategia
Entrega el informe del disefio de herramientas y/o métodos para Director de
18 |implementar la Politica Nacional de Seguridad a la Politica y
Coordinacion. Estrategia
19 Elabora el proceso administrativo para presentar oficialmente el | Subdirectora de
documento. Si es necesario y aprobado por Coordinacion. Estrategia
. - . . Directora de
Revisa y aprueba el proceso administrativo para la presentacion "
20 - Politica 'y
oficial del documento. .
Estrategia
Presenta oficialmente el documento de herramientas y métodos . .
para implementar la Politica Nacional de Seguridad Direccion de
21 ' Politica y
Estrategia

FIN DE PROCEDIMIENTO

— ,




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:
150CT2020

MANUAL DE NORMAS Y 0CT20
PROCEDIMIENTOS 56173

Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de herramientas y métodos de planificacion y gestion para
Implementar la Politica Nacional de Seguridad

Ccodigo: 5.2

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Elaborado por: Joselyne Sarg

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia

Delegar a la Elaborar el listado de
Subdirecciéon de participantes
Estrategia el
proceso
vo *
Revisar y -
aprobar
[ ]
v L4
Elabx_)rar y revisar <l Apoyar la elaboracion
instructivo q A
e 9 del instructivo
administrativo
Aprobaciéon
Convocar reuniones B imient |
con expertos y ar seguumlfn o a la
SI representantes del _, convocatoria
SNS
v
Coordinar el proceso D o q |
administrativo de la ar segu;lmlgn o a
EEFVEETDRE proceso administrativo

Presidir las reuniones
con expertos y
representantes del SNS

Recolectar
informacién para la
elaboracion del
documento final.

Consolidacion del

documento final <—|

—1

Elaborar la narrativa

estratégica

Revisar y T

aprobar

Seguimiento al disefio
grafico y presentacion
e del documento

Aprobacion

SI
R Elaborar el proceso
administrativo para
presentacion oficial

del documento.

Z3

Entregar el informe del
disefio a la
Coordinacion

Revisar y
Aprobar

sy

Presentar oficialmente el
documento a Coordinacién

Fin del proceso
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CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o

aginas:

PROCEDIMIENTOS 57/73
Nombre del proceso:
= t Actualizacion de Manual Conceptual de Catalogo de

&l ((,) 2 |Ruta del Clasificador Tematico 02 Seguridad para el Caodigo:

| ejercicio fiscal vigente. 6.1

Ao )
O Cra—35e
&y SIONAL Do

NG

&/

Tramite que origina el proceso:
Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

%

€A bE GV

ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . . o Director de
Delega a la Subdireccion de Estrategia la Actualizacion del iy
1 Politica y
Manual. :
Estrategia
5 Revisa el marco normativo del ejercicio fiscal que cubrira el| Subdirector de
manual. Estrategia
3 |Revisa la Politica Nacional de Seguridad Vigente. Subdlrecto_r de
Estrategia
4 |Revisa la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. Subdlrecto_r de
Estrategia
Revisa el Manual Anterior (referencias legales y temporales del
5 manual, los componentes y subcomponentes establecidos, las| Subdirector de
definiciones basicas y por ultimo el proceso para la vinculacion de Estrategia
estructuras Presupuestarias).
Genera y traslada una propuesta esquematica con I_o,s cambios Subdirector de
6 |propuestos al Manual y el sustento para la modificaciéon de cada :
Estrategia
uno de ellos.
7 Revisa y aprueba la propuesta. Si existen cambios lo devuelve a D;g%tig;de
la Subdireccion de Estrategia para las correcciones necesarias. y
Estrategia
Si en la propuesta aprobada existen cambios en el nimero o Director de
8 |nombre de los componentes, se realiza el proceso con cédigo 6.2, Politica y
caso contrario, se continta el procedimiento. Estrategia
9 Traslada el Manual al Coordinador de la Secretaria Técnica del Director de
Consejo Nacional de Seguridad para su revision y aprobacion. Politica y

R
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10

Revisa el Manual Conceptual de Catdlogo de Ruta del
Clasificador Tematico 02 Seguridad para el ejercicio fiscal. Si
existen cambios regresa al paso 7.

Coordinador de
la STCNS

11

Aprueba el Manual Conceptual de Catadlogo de Ruta del
Clasificador Temético 02 Seguridad para el ejercicio fiscal en
cuestion.

Coordinador de
la Secretaria
Técnica del

Consejo
Nacional de

Y o NP [ |

Traslada el Manual Conceptual de Catdlogo de Ruta del

Coordinador de
la Secretaria

12 |Clasificador Temético 02 Seguridad al Director de Politica y| Técnica del
Estrategia. Consejo
Nacional de
Director de
13 |Guarda el Manual Conceptual de Catalogo de Ruta del Politica 'y
Clasificador Tematico 02 Seguridad en formato PDF. Estrategia
Traslada mediante correo electronico institucional el Manual
Conceptual de Catalogo de Ruta del Clasificador Teméatico 02
Seguridad en formato PDF, a la Direcciébn de Monitoreo y
Comunicacion con la instruccion de ser cargado al portal web, en Director de
14 |el apartado de informacién publica, indicando en el correo la Politica 'y
normativa vigente que da base a su publicacion y el plazo para Estrategia

ello.

FIN DE PROCEDIMIENTO




CODIGO:
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APROBADO:
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Nombre del Procedimiento:

Actualizacion de Manual Conceptual de Catalogo de Ruta del
Clasificador Tematico 02-Seguridad, para el ejercicio fiscal vigente.
Cddigo: 6.1

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccién de Politica y Estrategia
Elaborado por: Joselyne Sarg

Coordinacion STCNS Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

INICIO

Delegar la actualizacién del
|

Revisar el marco

manual

N

> normativo del
ejercicio fiscal

v

Revisar la PNS
vigente

v

Revisar LMSNS

v

Revisar el manual
vigente

v

Genera propuesta
esquematica, con los

>

> . .
cambios sugeridos al manual

o
NO

- Revisary .

> <

aprobar

P
C

Sl

Traslada el manual a
Coordinacién para
su revisiény
aprobacién
K

Existen Cambios en
numero o nombres de
componentes

¥s

SOLICITUD DTP

Guardar el manual
aprobado en
formato PDF

A 4

Sk

Solicita a la Direccién de
Monitoreo y Comunicacion la
publicacién del manual en la

pagina web de la STCNS

SOCIALIZACION

FIN DEL PROCESO

Fase

A 4

DEL MANUAL
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CODIGO:
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APROBADO:
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aginas:
PROCEDIMIENTOS 60/73
Nombre del proceso:
PN Solicitud de cambios en el nimero o nombre de los
i . f
@ : |componentes en el manual Conceptual de Catalogo Caodigo:
s |de Ruta del Clasificador Tematico 02 Seguridad para 6.2
<=7 | el ejercicio fiscal vigente, a la DTP. '

Tramite que origina el proceso:
Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
Envia oficio a la DTP solicitando los cambios pertinentes. Politica y
Estrategia
Recibe y analiza el curso de accion para el manual con base a la .
: - L L Director de
respuesta de Direccion Técnica del Presupuesto, del Ministerio iy
) - . . . . Politica y
de Finanzas Publicas. Si no es necesario realizar cambios, saltar :
Estrategia
al paso 7.
Instruye al Subdirector de Estrategia continuar con la Director de
actualizacion. Si existen cambios lo devuelve a la Subdireccion Politica 'y
de Estrategia para las correcciones necesarias. Estrategia
. . . Subdirector de
Realiza los cambios correspondientes. :
Estrategia
. : . Analista de
Apoya en la realizacion de los cambios correspondientes. .
Estrategia

Consolida todos los cambios realizados.

Subdirector de

Estrategia
Revisa y aprueba la propuesta. Si existen cambios lo devuelve a Director de
la Subdireccion de Estrategia para las correcciones necesarias. -

Politica y

Estrategia

FIN DE PROCEDIMIENTO

R
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Nombre del Procedimiento:
Caodigo: 6.2

Elaborado por: Joselyne Sarg

No. De Pagina del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Solicitud de cambios en el nimero o nombre de los componentes en el manual Conceptual de
Catalogo de Ruta del Clasificador Tematico 02 Seguridad para el ejercicio fiscal vigente, ala DTP.

Direccion Técnica del
Presupuesto

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de
Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

Enviar oficio a DTP para
cambio de nimeros y

A 4

Dainstrucciones

nombres de componentes
en SICOIN

Recibe respuestay

sobre solicitud

Fase

v

analizael curso de
accion del manual.

Realizar cambios

Realizar cambios de
acuerdo alas

Revisary
aprobar

Sl

St

Apoyo en los

instrucciones de
DTP

f

Consolida los

4

cambios instruido.

cambios realizados. [
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CODIGO:
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 1530_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 62/73
Nombre del proceso:
Socializacion del Manual Conceptual de Catalogo de e
Cddigo:

Ruta del Clasificador Tematico 02 Seguridad para el
ejercicio fiscal vigente. 6.3
Tramite que origina el proceso:

Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Delega al Subdirector de Estrategia la propuesta de socializacion D;ﬁ%tig;de
del manual. y
Estrategia

[ i irector
2 |Realiza la propuesta con una programacion de fechas. Subdirecto

Estrategia
Revisa y aprueba la propuesta. Si existen cambios lo devuelve a| ~ Director de
3 ) -, ) : - Politica y
la Subdireccion de Estrategia para las correcciones necesarias. ;
Estrateaia
4 |Convoca a las reuniones con expertos del SNS. Subdlrecto.r de
Estrategia
5 |Apoya en el proceso de convocatoria Analista de
poy P Estrategia

Subdirector de

6 |Inicia tramite administrativo de convocatoria. )
Estrategia

Analista de

7 |Apoya en el tramite administrativo de convocatoria. .
Estrategia

Realiza las socializaciones. )
Subdirector de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Estrategia

-




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15£C_T2°2°
aginas:

PROCEDIMIENTOS 63/73

Nombre del Procedimiento:

Socializacién del Manual Conceptual de Catalogo de Ruta del Clasificador (AR TS
Tematico 02 Seguridad para el ejercicio fiscal vigente. 5
Cdbdigo: 6.3 t&’

No. De Pagina del Procedimiento: 1 \ :
Nombre de la Unidad: Direccién de Politica y Estrategia AT
Elaborado por: Joselyne Sarg 4 -

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia
( INICIO )
A 4 .
Realizar
Delega el ropuesta de
desarrollo rr:rogpramacién
del proceso
P de fechas
NO *
Revisary
aprobar
' |
Convocar a
si reuniones con | Apoyar en el
' expertos del proceso
SNS

A4
Iniciar el tramite
administrativo
parala
convocatoria

Apoyar en el
> proceso
administrativo

y

Realizar las
socilaizaciones

Fase
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CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;’,0_”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 64/73
Nombre del proceso:

F p ‘%, |Elaboracién de informe Semestral de Avance del cédiao:
i@ Clasificador Tematico 02 Seguridad. go:

\s s | Tramite que origina el proceso: 6.4

N
4

Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 |Delega a la Subdireccién de Politica la Actualizacion del Manual. Politica 'y
Estrategia

2 Revisa el marco normativo del ejercicio fiscal que justifica al| Subdirector de
Informe. Estrategia

3 Revisa el Manual Conceptual de Catadlogo de Ruta del| Subdirector de
Clasificador Tematico 02 Seguridad para el ejercicio fiscal. Estrategia
Descarga del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), del
Ministerio de Finanzas Pdublicas los reportes dinamicos de .

g o . Subdirector de

4 |seguimiento de clasificador tematico con las estructuras :

. . . o Estrategia
vinculadas, con corte especifico para cada nivel del clasificador y
Entidad, Programa Subprograma Proyecto y Actividad u Obra.
Descarga del Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas (SICOINDES), del Ministerio de Finanzas

5 Publicas los reportes dinAmicos de seguimiento de clasificador| Subdirector de
tematico con las estructuras vinculadas, con corte especifico para Estrategia
cada nivel del clasificador y Entidad, Programa, Subprograma,

Proyecto y Actividad u Obra.
Unifica y analiza la informacién de los reportes generados,

5 contextualizando la informacion generada con el avance fisico y | Subdirector de
financiero y su relacion con el avance de la Politica Nacional de Estrategia
Seguridad.

7 Elabora el informe Semestral de Avance del Clasificador| Subdirector de

Tematico 02 Seguridad.

Estrategia

R
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Traslada el informe Semestral de Avance del Clasificador

Subdirector de

8 |Tematico 02 Seguridad al Director de Politica y Estrategia para .
. Estrategia
aprobacion.
Revisa y aprueba del informe. Si existen cambios lo devuelve ala| ~ Director de
9 ECCiG : - i Politica y
Subdireccion de Estrategia para las correcciones necesarias. .
Iz_cfrnfnnm
1o | Traslada el Informe al Coordinador de la Secretaria Técnica del Director de
Consejo Nacional de Seguridad para su aprobacion. EOl't'Ca_y
ctratania
Recibe el Informe. Si existen cambios regresa al Paso 9, de lo
contrario, traslada mediante correo electronico institucional el Director de
11 |informe en formato PDF, a la Direccion de Monitoreo y Politica 'y
Comunicacion para que sea cargado al portal web en el apartado Estrategia
de informacién publica.
Revisa que el Informe haya sido cargado en el portal WEB: Director de
12 Politica 'y

FIN DE PROCEDIMIENTO

Estrategia




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
66/73

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de informe Semestral de Avance del Clasificador Teméatico 02 Seguridad.
Cddigo: 6.4

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccién de Politica y Estrategia

Elaborado por: Joselyne Sarg

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia

Subdirector de Politica

INICIO

Revisién del marco normaivo del
> ejercicio fiscal que justifica al
informe

v

Revisiéon del Manual Conceptual de

Catalogo de Ruta del Clasificador

Tematico 02 Seguridad para el
ejercicio fiscal

v

Descarga del SICOIN, los reportes
dinamicos de seguimiento de
clasificador tematico con las
estructuras vinculadas, con corte
especifico para cada nivel del
clasificador y Entidad, Programa
Subprograma Proyecto y Actividad
u Obra

v

Unifica y analiza la informaciéon de
los reportes generados,
contextualizando la informaciéon
generada con el avance fisico y
financiero y su relaciéon con el
avance de la Politica Nacional de
Seguridad.

v

Elabora el informe Semestral de
Avance del Clasificador Tematico
02 Seguridad.

v

Traslada el informe Semestral de
Avance del Clasificador Tematico

Revisar y
aprobar

NO ”| 02 Seguridad al Director de Politica
s y Estrategia para aprobacion.
v v
Traslada el Informe a Recibe el Informe. Si existen

cambios regresa al Paso 9, de lo

Coordinador para su
contrario, traslada mediante correo

aprobacion.

electroénico institucional el informe
en formato PDF, a la Direccién de
Monitoreo y Comunicacién para
que sea cargado al portal web en
el apartado de informacion publica.

12

Revisa que el Informe haya sido
cargado en el portal WEB:

C Fin del proceso >

Phase

Delega a la
Subdireccion de
Politica la actualizacion
del manual
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Solicitud de la Coordinacién de la Secretaria Técnica para

“eaon aurt iniciar el proceso.

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;’,0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 67/73
Nombre del proceso:
Disefio de la Revista “Guatemala Segura”. Cddigo:
Trdmite que origina el proceso: 71

ACTIVIDAD RESPONSABLE
- L L o . Director de
Solicita aprobacion a la Coordinacion para iniciar el proceso y designar .
1 . . - Politica y
al Subdirector de Estrategia el desarrollo de la actividad. .
Estrategia
2 |Realiza la investigacion de la tematica de la Revista. Subdlrecto_r de
Estrategia
3 Recolecta, procesa y consolida informacién cuantitativa y cualitativa Analista de
relacionada a la temética de la Revista. Estrategia
4 | Elaboray revisa propuesta de la tematica de la Revista. Subdlrecto_r de
Estrategia
L, . . Analista de
5 |Apoya en la elaboracion de la propuesta de la temética de la Revista. .
Estrategia
Revisa y aprueba la propuesta de la tematica de la Revista. Si no es Director de
6 |aprobada, regresa al Subdirector de Estrategia para las correcciones Politica y
necesarias. Estrategia
7 Apoya a la recoleccion de la informacion necesaria para el documento Analista de
final. Estrategia
8 |Consolida y revisa la informacién para el documento final. Subdlrectolr de
Estrategia
9 | Elabora el documento de propuesta final. Subdlrecto_r de
Estrategia
Revisa y aprueba la propuesta final. Si no es aprobado, regresa a la DII‘G(II'FOI’ de
10 . L, . . Politica y
Subdireccion de Estrategia para su correccion. .
Estrategia
Entrega el disefio de la Revista “Guatemala Segura” a la Coordinacion Director de
11 |de la Secretaria Técnica. Politica y
FIN DE PROCEDIMIENTO. Estrategia

R
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aginas:

PROCEDIMIENTOS 68/73

Nombre del Procedimiento:

Disefio de la Revista “Guatemala Segura”.

Cadigo: 7.1
No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Elaborado por: Joselyne Sarg

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

( INICIO }—|

L*

Y

Solicitar aprobacién a la
Coordinacion para iniciar el
proceso

Delega a la Subdireccion de
Estrategia el desarrollo de la
actividad

\ 4

Realizar la investigacién de la
tematica de la Revista.

Recolectar, procesar y
consolidar informacién

> cuantitativa y cualitativa

NO

Revisary
aprobar

Sl

Elaborar y revisar propuesta de la
teméatica de la Revista.

relacionada a la tematica
de la Revista.

Apoyar en la elaboracion

Revisary
aprobar

Consolidar y revisar la informacion
para el documento final.

de la propuesta de la
tematica de la Revista.

Y

Apoyar a la recolecciéon de

Elaborar el documento de
propuesta final.

7y

SI

Entregar el disefio de la Revista
“Guatemala Segura” a la
Coordinacién de la Secretaria
Técnica.

Phase

A 4

la informacién necesaria
para el documento final.

[ E—
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CODIGO:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?0_”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 69/73
POLEETN Nombre del proceso:
7 ((Q’ \ Desarrollo de la Revista “Guatemala Segura”. Caddigo:
i Tramite que origina el proceso: 79

Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

N
ANUp

= *
alZ\
\ &)\ J/*r
(s
SRIDAD °

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
Delega el desarrollo del proceso a la Subdireccion de Estrategia. Politica y
Estrategia
Elabora y revisa listado de temas. Subdlrecto_r de
Estrategia
Revisa y aprueba el listado de temas. Sino es aprobado, regresa DFl)rOe”ctti(g;de
a la Subdireccion de Estrategia para la correccion. y
Estrategia
Traslada listado de temas a la Coordinacion. Si no es aprobado, DF',ET,:ttig;de
regresa a la Direccion de Politica y Estrategia para la correccion. y
Estrategia
Elabora oficios para traslado de temas para la elaboracion de Analista de
articulos. Estrategia
Elabora base de datos de responsables de los temas. Analista (.je
Estrategia

Enlace y da seguimiento a los temas.

Subdirector de
Estrategia

Revisa el cumplimiento de las reglas especificas de estilo y
contenido. Si no cumple las especificaciones, regresa al

Subdirector de

. Estrategia
responsable para la correccion.
Realiza y traslada diagramacion y arte final a la Direccion de| Director de
Politica y Estrategia. Si no es aprobado, regresa a la Direccion de| Monitoreoy

Monitoreo y Comunicacion para la correccion.

Comunicacion

R
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Traslada borrador de Revista a la Coordinaciéon. Si no es Diregt_or de
10 |aprobado, regresa a la Direccién de Politica y Estrategia para la Politica'y
correccion. Estrategia
11 Elabora el proceso administrativo para la cotizacion e impresion Analista §Ie
de la Revista. Estrategia
Revisa y aprueba el “domi” entregado por la entidad contratada. Director de
12 |Si no es aprobado, regresa a la entidad contratada para la Politica y
correccion. Estrategia
13 Recibe y revisa calidad de impresion de la Revista. Si no es Dir(_—:‘c_tor d_e
aprobado, regresa a la entidad contratada para la correccion. Administrativo
14 Elabora oficios para entrega de ejemplares de la Revista a Analista de
instituciones publicas y privadas. Estrategia
15 i | dmini . | o del il Analista de
Realiza el proceso administrativo para el envio del material. Estrategia
16 : | dmini . | o del - Subdirector de
Supervisa el proceso administrativo para el envio del material. Estrategia
Entrega el ejemplar final de la Revista a la Coordinacion. Direc,:t_or de
17 Politica 'y
FIN DE PROCEDIMIENTO Estrategia




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

NACIONAL DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
71/73

Nombre del Procedimiento:

Codigo: 7.2

Elaborado por: Joselyne Sarg

Desarrollo de la Revista “Guatemala Segura”.

No. De Pagina del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direccién de Politica y Estrategia

Director Administrativo

Director de Monitoreo y
Comunicacién

Recibir y revisar
calidad de impresién
de la Revista. Si no es

N —

Trasladara la Direccion
de Monitoreo y

C icacion para
realizacién de la
diagramacién

aprobado, regresa a la
entidad contratada
para la correccion

Phase

Director de Politicay Estrategia Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia
Delega a la Subdireccién de
Estrategia el desarrollo del
proceso
l Recolectar, procesar y
I_ X X consolidar informacion
Elaborar y revistar listado de ——> cuantitativa y cualitativa
Revisar y temas. relacionada a la tematica
aprobar L de la Revista.
Sl
Elaborar oficios para
»| traslado de temas para la
elaboraci6n de articulos.
Trasladar listado de temas a la Ser enlace y dar seguimiento l
Coordinacion. alos temas.
l Elaborar base de datos de
. . responsables de los temas.
St Revisar cumplimiento de las P
reglas especificas de estilo y
Revisar y contenido. Si no cumple las
aprobar especificaciones, regresa al
responsable para la correccion.
NO
] X
Elaborar el proceso
administrativo para la
. cotizacion e impresion
Revisary )
aprobar de la Revista.
i
Trasladar borrador de Revista
ala Coordinacion
Revisary
aprobar
S
A 4
) . Elaborar oficios para
Revisar y aprobar el “domi’ entrega de ejemplares de
entregado por la entidad contratada. r’ la Revista a instituciones
Si no es aprobado, regresa a la pablicas y privadas.
entidad contratada para la correccion
Supervisar el proceso l
administrativo para el envio
] ] del material. I_ Realizar el proceso
Entregar el ejemplar final administrativo para el envio
de la Revista a la del material.
Coordinacion.
Fin del proceso
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