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|. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

COBIERNG e i, e
CUATEMALA e

¥
-

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

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

(Que para el cumplisients de !a mision de la Secretaria Técnica del Consejo
Macional de Seguridad, es necesano que la misma cuente con los instrumentos que
contengan las actividades a seguirse cn la realizacion de las funciones de las
distintas Direcciones que la conforman, permitiendo ademas, la induccién,
formacion ¥ capacitacion de su personal,

CONSIDERANDO:

Chue conforme & la Ley, la Coordinacidn de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad debera aprobar las normas v procedimientos de asesoria en
materia de desarrolle institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica y
administrativa, asi como los instrumentos lécnicos necessrios para su
funcicnamiento ¥ los manuales de procedimicntos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucion Politica de la Republica; 4 del Decreto Nimero 114-97 Lev del
Organismo Ejecutive; 11 v 12 hiteral a) del Decreto nimero 18-2008 del Congreso
de la Republica, 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,
Eeglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad v sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacion de los “Manuales de Normas 3
Procedimientos® de la Secretaria Técnica del Consgjo MNacional de Seguridad:
Despachn Supenor, Direccion Administrativa, Direccidn Financiera, Direccion de
Monitores y Comunicacidn, Direccidn de Polftica y Estrategia, Direceidn de Recursos
Humanos, Direccidn de Asuntos Juridicos, Direccidn de Planificacion y la Unidad de
Auditorfa Interna, los cuales serviran de instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, a través de un compendio ordenado, secuencial v detallado de los
procesos que realizan los servidores pablicos.

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo

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

' Salie 4-08, 20N |, GUAETHIIE, geaen Valusjsos iste-choo e EiCs gobign
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Planificacion de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, tiene como objeto,
servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, a través de
un compendio ordenado, secuencial y detallado de las operaciones que
realizada la Direccion.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales, tienen
como base, las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, plasmados en el presente manual y es obligacion de cada una de las
Direcciones la elaboracion y las actualizaciones cuando asi lo ameriten.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para
dar cumplimiento a la mision de la Direccion de Planificacion, la estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, describe los procesos operativos, administrativos, y expone en
una secuencia ordenada las principales operaciones 0 pasos que componen
cada procedimiento, y la manera de realizarlo.

Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria
de las distintas operaciones, e incluye las instancias administrativas que
intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo
establecido implicara responsabilidad personal y profesional.
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IV. LINEAMIENTOS DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de Planificacion aplica
para el cumplimiento de las funciones, a través del desarrollo de los
procedimientos en los cuales intervienen de manera directa o indirecta en los
procesos de planificacion son las siguientes unidades administrativa:

Coordinacioén

Direccion de Recursos Humanos

Direccion Administrativa

Direccion Financiera

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Politica y Estrategia

Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Auditoria Interna

Unidad de Informacion Publica

Unidad de Género

Comision de Asesoramiento y Planificacion
Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad
Otras instituciones del Ejecutivo

SCACTIONMOO®P

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Consejo Nacional de Organo con caracter permanente, que coordina el
Sistema Nacional de Seguridad, define politicas y
Seguridad estrategias y asesora al Presidente de la
Republica en la toma de decisiones en materia de

seguridad.
Mision Expresa la razén de ser de la institucion, su

propdsito fundamental en términos de las
necesidades que satisface, a quiénes se dirige su
accién y como lo hace. La base para su definicién
se encuentra en el instrumento legal de su
creacion y puede ser complementada con otros




CODIGO:
P i, SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
& R NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
' P % 01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15%3;22?0
PROCEDIMIENTOS /90

elementos como por ejemplo leyes marco y leyes
especificas relacionadas con la institucion.

Visién Expresa la imagen objetivo de largo plazo — 10
afios — que la institucion espera en las condiciones
de la poblacién que constituye su clientela. La
visibn  también expresa el compromiso
institucional y el valor agregado que la institucion
espera aportar para mejorar las condiciones de su
poblacion objetivo.

Es un documento estratégico y no operativo
orientado a resultados de impacto social de entre
5 a 10 afios, y que define la visién del cambio que
la institucion espera en las condiciones de la
poblacion objetivo. Se basa en un analisis de la
problematica, sus causas y efectos. Incluye la
definicion de la mision, la vision, los valores, los
resultados esperados, la poblacién objetivo y su
focalizacidn territorial, como también los servicios
estratégicos que la institucién tiene previstos
entregar para garantizar la obtencion de los
resultados.

Plan Operativo Anual Es el documento legal de la gestidn operativa que
refleja los detalles de los productos y servicios que
la Institucion tiene programado realizar durante un
afo y que facilita el seguimiento de los procesos
requeridos para la produccion de bienes y
servicios, los cuales se concatenan con el
presupuesto, con una definicién clara del conjunto
de indicadores de seguimiento asi como su
férmula de calculo.

Plan Estratégico
Institucional

Plan Operativo Multianual Consiste en la elaboraciéon de un plan operativo
multianual (POM) con una clara definicién de los
resultados y sus metas en términos de poblacién,
territorialidad y una cartera costeada de bienes y
servicios. Es un instrumento de planificacion que
sirve como orientador para el quehacer
institucional en un periodo de al menos, tres afios,
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este sirve como el eslabdn que permite vincular el
marco estratégico del PEI con la planificacion
anual de la Institucién, vinculando la programacion
operativa de las instituciones con el marco del
presupuesto multianual.

Organigrama Instrumento gréafico que, de una manera sencilla 'y
sintética, sirve para describir las estructuras y
relaciones esenciales de una organizacion. Se
representan los principales puestos y funciones,
las unidades de trabajo, y los niveles y relaciones
jerarquicas existentes entre, y dentro de las
unidades administrativas.

Evaluacion Consiste en verificar si las intervenciones
contribuyeron efectivamente al logro de los
resultados previstos y efectuando el cambio
esperado en el ciudadano y su entorno. Determina
el cumplimiento de los resultados planteados, la
eficiencia de la implementacién, su efectividad,
impacto y sostenibilidad.

Seguimiento Es un proceso continuo de medicién de avances
de las metas programadas en todos los eslabones
la cadena de resultados, durante el proceso de
ejecucion de los programas. Su proposito es
mejorar la toma de decisiones gerenciales
reduciendo la incertidumbre y aumentando las

evidencias.
Politica Nacional Es el conjunto de lineamientos que definen los
de Seguridad 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.

Intral Son las transferencias que se realizan dentro del
presupuesto de una misma institucién y en las
cuales se realizan cambios en: Programas,
Subprogramas, Proyectos, Renglones del gasto
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de servicios personales, Renglon 911
“‘Emergencias y calamidades publicas”, Renglon
914 “Gastos no previstos”, Fuentes de
financiamiento. Para su autorizacion se emite un
Acuerdo Ministerial de Presupuesto que firma el
Ministro de Finanzas Publicas, a solicitud de la
institucion interesada. La base legal que respalda
las transferencias intra institucionales, también
denominadas INTRAL, es el Decreto 101-97, o
Ley Organica del Presupuesto, articulo 32,
numeral 2.

Intra2 Son las transferencias que se realizan dentro del
presupuesto de una misma institucion. Afectan a
un mismo programa presupuestario, es decir,
Unicamente modifican los insumos (renglones
presupuestarios) del programa. Para su
autorizacion cada Ministerio o Secretaria, segun
sea el caso, emite una Resolucion de Presupuesto
gue firma la maxima autoridad de la misma. La
base legal que respalda las transferencias
intrainstitucionales, también denominadas
INTRAZ2, es el Decreto 101-97, o Ley Orgénica del
Presupuesto, articulo 32, numeral 3. Nota: La
informacion de este tipo de transferencias puede
ser solicitada directamente a la institucion que
autoriz6 la transferencia (INTRA2).

Meta Se refiera cuanto se va hacer o lograr y cual sera
el cambio sobre la tendencia de los indicadores
analizados. Es el valor al que se espera que llegue
un indicador luego de haber realizado un conjunto
de intervenciones.

Resultado Es el cambio en las condiciones, caracteristicas o
calidad de vida en un grupo poblacional y/o de su
entorno inmediato.

Indicador Es la forma en que se puede medir y cuantificar el
problema identificado. @ También es la
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Producto

Subproducto

Red de categorias:

Programaticas

Programa

Subprograma

representacion cuantitativa que sirve para medir el
cambio de una variable con respecto a otra. Y es
la base sobre la cual se trabaja para realizar
analisis de tendencias, brechas, y definicion de
metas sobre los problemas identificados, ademas
los indicadores son un elemento importante sobre
los cuales se hace seguimiento y evaluacion.

Se define como el conjunto articulado de bienes
y/o servicios que recibe la poblacion beneficiaria
con el objetivo de generar un cambio.

Constituye la combinacion de insumos que son
transformados en bienes o servicios, entregados
en su conjunto a la poblacién. Sobre la base de
gue un producto es un conjunto estandarizado de
bienes y servicios, se debe registrar el
subproducto especifico que forma parte de dicho
conjunto estandar.

Es la formalizacion y expresion en el presupuesto
de las acciones presupuestarias. Son centros
formales de asignacién de recursos reales y
financieros. La forma en que se relacionan las
categorias programaticas en una determinada
institucién se denomina estructura programatica.

Es una categoria programatica cuya produccion
es terminal de la red de acciones presupuestarias
de un organismo, sector o region. Se conforma por
la agregacion de categorias programaticas que
confluyen al logro del producto.

Es una categoria programatica cuyas relaciones
de condicionamiento son exclusivas del programa.
Cada subprograma por si soélo, resulta en
produccion terminal. Los productos terminales de
los distintos subprogramas son diferenciables,
pero sumables a nivel de programa en unidades
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fisicas homogéneas. Asi como los insumos fisicos
y financieros son sumables a nivel del programa
respectivo.

Proyecto Es una categoria programatica cuyo producto es
un bien de capital o un bien o servicio
capitalizable. Un proyecto de inversion es un
conjunto autosuficiente de obras o realizaciones
aceptado e integrado en un programa, ya sean
obras no iniciadas, en ejecucion o terminadas y en
pleno funcionamiento. Tiene un plazo de
ejecucion determinado y metas Unicas que se
logran al concluir la ejecucion del mismo.

Obra Es la accion presupuestaria de minimo nivel, en
términos de asignacion de recursos, que expresa
la desagregacién de un proyecto en diversos
productos que lo componen, ninguno de los
cuales, por si solo, es condicion suficiente para el
logro del propdsito del proyecto, excepto que esté
integrado por una sola obra.

Actividad Es una categoria programatica cuyo producto es
intermedio, y por lo tanto, es condicion de uno o
varios productos terminales.

Unidad de Medida Es una expresion clara y precisa de las unidades
de medida es condicion bésica para la
instrumentacién de la medicion de la produccion y
provision publica. Se define como unidad de
medida aquella que permite cuantificar los bienes
0 servicios provistos en un periodo de tiempo
dado.

Seguimiento Es un proceso continuo de medicién de avances
de las metas programadas en todos los eslabones
la cadena de resultados, durante el proceso de
ejecucion de los programas. Su proposito es
mejorar la toma de decisiones gerenciales
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reduciendo la incertidumbre y aumentando las
evidencias.
Evaluacion Consiste en verificar si las intervenciones

contribuyeron efectivamente al logro de los
resultados previstos y efectuando el cambio
esperado en el ciudadano y su entorno. Determina
el cumplimiento de los resultados planteados, la
eficiencia de la implementacion, su efectividad,
impacto y sostenibilidad.

Monitoreo Es una accién especifica que forma parte del
seguimiento, se refiere a la medicion puntual de
un indicador, que puede ir desde el proceso de
produccion hasta los resultados finales.
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VI. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes de
la Direccion de Planificacion, 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 sera actualizado periddicamente, 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
gestién técnica y administrativa para su funcionamiento.

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

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

VIll. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA INSTITUCION

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

a) Vicepresidente de la Republica;

b) Ministro de Relaciones Exteriores;

c) Ministro de Gobernacion;

d) Ministro de la Defensa Nacional;

e) Secretario de Inteligencia Estratégica del Estado; vy,
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f) 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)

¢))

h)

)

K)

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 definicién 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 actualizacién 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 utilizacién de areas estratégicas a la
seguridad del territorio nacional y recomendar sobre su uso 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;

Presentar a los Organismos del Estado su recomendacion 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;
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Informar, por lo menos una vez al afio, al Congreso de la Republica y
cuando éste lo requiera, respecto a la ejecucion de las funciones que esta
ley le otorga;

Convocar a los funcionarios y expertos que considere necesarios;

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

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)

b)

c)

d)

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

Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;

Dar seguimiento a aquellas politicas, planes y directiva que se determinen
por el Consejo Nacional de Seguridad;

Mantener activos los mecanismo de comunicacién entre los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad; y,

Apoyar logistica y administrativamente a la Comision de Asesoramiento y
Planificacion.
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IX. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Este contiene la mision 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 Nacion, 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 atribucién 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.

2. 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 econOmica, o de relacién con
terceros o de cualquier otra indole.

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

4. 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.

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

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

7. 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.

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 Coordinacion de la Secretaria Técnica; y
1.2 Subcoordinaciéon de la Secretaria Técnica

2. Organos Administrativos
2.1 Direccion Administrativa,
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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 Direccion 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) Formulary proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién;

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.

Se establece la Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad y, la
cual estara a cargo del Consejo Nacional de Seguridad a través de la
Comision de Asesoramiento y Planificacién. La carrera profesional sera
obligatoria y comprendera la formacion, capacitacion, profesionalizacion,
sancién, 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 vocacién 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 profesionalizacion en su respectiva
especialidad.

Los sistemas de carrera deben:
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a) Establecer manuales de clasificacion de puestos y salarios;

b) La denominacibn de especializaciones, funciones, requisitos Yy
responsabilidades de cada puesto;

c) Los niveles de escalafon 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 6rgano 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 Comisién 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 Nacion, formular y
proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y promover la
tecnificacion y profesionalizacién de los miembros del Sistema.

Dentro de sus funciones de planificacién, después de aprobado el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacién por el Consejo, propondra a éste, la
Directiva para el desarrollo de la planificacién en los niveles estratégico y
operativo que son responsabilidad de los Ministerios e Instituciones de los
diferentes ambitos de funcionamiento. Esto permitird a la Comision de
Asesoramiento y Planificacién 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 ambito de la Secretaria Técnica, entendiendo esto
como coordinacién de apoyo logistico y administrativo, segun lo establece el
Articulo 31 del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad.
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Dicha Comisidn 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 demas 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) Gestién ejecutiva
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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.

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 elaboracion
y cumplimiento de la planificacion estratégica y operativa de la Secretaria
Técnica.

Direccién Administrativa. Es la responsable de la administracién de los
recursos materiales, de infraestructura y servicios generales de la
Secretaria Técnica.

Direccién de Monitoreo y Comunicacion. Es la responsable de disefiar
e implementar los mecanismos de informacién y comunicacion 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.

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

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

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 comunicacién entre los cooperantes y la
Secretaria Técnica.

I. Unidad de Auditoria Interna. Es la responsable de Apoyar a una
organizacion a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de
gestion 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 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, el
Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion, promover la tecnificacion y
profesionalizacion de los miembros del Sistema, asi como la elaboracion
de informes y dictdimenes que sean requeridos por el Consejo Nacional de
Seguridad y la Secretaria Técnica.

XIll. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE
PLANIFICACION

La Direccién de Planificacion para la realizacion de sus funciones se basa
en la normativa legal siguiente:

A. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

B. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Numero 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;

E. Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la

administracion publica.

XIV. FUNCIONES DE DIRECCION DE PLANIFICACION

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad y sus Reformas, es la responsable de la planificacion
operativa y estratégica de la Secretaria Técnica, asi como de establecer los
canales de comunicacion entre los cooperantes y la Secretaria Técnica, le
corresponde las siguientes funciones:

A.

Establecer las normas, técnicas y procedimientos congruentes con las
politicas y estrategias de la Secretaria Técnica, para la elaboracion de
planes, programas y proyectos de corto, mediano y largo plazo; asi como
coordinar, orientar y evaluar su cumplimiento;

Dictar normas y procedimientos para la programacion de los recursos
humanos, materiales y financieros en funcién de la informaciéon que
provea la Direccion Administrativa y la Direccion Financiera de la
Secretaria Técnica,

Elaborar, dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos;

. Apoyar, de conformidad con las leyes que rigen la materia, la elaboracion,

seguimiento y evaluacion del Presupuesto anual de la Secretaria
Técnica;

Mantener relacién permanente con los organismos, gobiernos, entidades
y/o empresas que ofrezcan cooperacién y asistencia financiera o técnica
para la ejecucion de nuevos proyectos y programas;

Elaborar normas y procedimientos a efecto de proveer asesoria en
materia de desarrollo institucional para fortalecimiento de la gestion
técnica y administrativa;

. Mantener actualizados los instrumentos técnicos, tales como: manuales
de organizacion, de funciones, de puestos y de procedimientos;
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H. Coordinar y dar seguimiento al proceso de recoleccion, procesamiento y
produccion de informacion estadistica para la toma de decisiones y

fundamentar la definicion de planes, programas y proyectos;

Preparar la memoria anual de labores y otros informes que le sean

requeridos por el Coordinador de la Secretaria Técnica; y

J. Elaborary mantener actualizados los programas y portafolio de proyectos
de cooperacion, tanto del Consejo Nacional de Seguridad como de la

Secretaria Técnica.

XV. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

DIRECTOR DE PLANIFICACION

SUBDIRECTOR DE PLANIFICACION

ANALISTA DE PLANIFICACION
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XVI. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA

DIRECCION DE PLANIFICACION

Los clientes internos y externos de la Direccion de Planificacion de la
Secretaria Técnica Consejo Nacional son los siguientes:

A. USUARIOS INTERNOS

1. Direcciones que conforman la Secretaria Técnica
2. Comisién de Asesoramiento y Planificacion

B. USUARIOS EXTERNOS

Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
Ministerio de Finanzas Publicas

N

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 elaboracién 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:

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.
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DESCRIPCION

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 o mas opciones.

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

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

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

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

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

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal
V 0 permanente.
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XVIII. RED DE MACROPROCESQOS

Direccion de
Planificacion

Macro Procesos Manual de Normas y Procedimientos

Proceso Caddigo

Elaboracion del Plan Estratégico Institucional,

Elaboracién de Plan Operativo Multianual y Plan Operativo 1.1
Anual.

Planes 1

Institucionales Actualizacion del Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan 1.2

Operativo Anual.

Ingreso de los planes institucionales al

Uso y manejo del Sistema de Planificacion -SIPLAN-. 2.1

Sistema de 2

Planificacion SIPLAN Seguimiento mensual, cuatrimestral y anual de
metas fisicas en el Sistema de Planificacion 2.2
-SIPLAN-
Ingreso y seguimiento cuatrimestral al Sistema 31

. Informatico de Gestion -SIGES-. )

Uso y manejo del

Sistema de Gestién 3

SIGES - .
Ingreso y seguimiento mensual al Sistema 3.2
Informatico de Gestion -SIGES-. )
Modificacion de metas fisicas de la Secretaria 41
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad )

Modificacion y/o ModlflcaC|or_1 de metas _f|S|cas _ de las

R > Dependencias del Consejo Nacional de 4.2

eprogramacioén de 4 ;
c Seguridad

metas fisicas
Emision de Resolucién que indique que la
modificacion presupuestaria afecta las metas 4.3

fisicas.
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Direccion de

Manual de Normas y Procedimientos Planificacién

Caodigo

o 3 . Proceso

Emision de Resolucion que indique si la

modificacion presupuestaria no afecta las 4.4
metas fisicas.
Reprogramacién de Metas de Productos y
Subproductos. 4.5
Monitoreo, Informe de Evaluacion y Monitoreo del Plan
Evaluacién y 5 Operativo Anual Institucional. 5.1
actualizacion
Elaboracién de 6 Elaboracion 'y aprobacion del informe 6.1
Informes solicitado. )
Cumplimiento de 7 | Participacion Interinstitucional. 71
Nombramientos )
Memoria de Labores 8 Elaboracion de memoria de labores. 8.1
Mam_JaIes de Traslado de lineamientos para solicitar la
funciones y 9 N 9.1
2 actualizacion de los manuales.
procedimientos
Programacién de
ejecucion mensual y 10 Programacion de ejecucibn mensual y 10.1
cuatrimestral de cuatrimestral de metas fisicas. ’
Metas
Elaboracion de la Estructura y Red de
Categorias Programéticas. 111
Estructuray Red de
Categorias 11
Programaticas Modificacion a la Estructura y Red de 11.2
Categorias Programaticas.
Traslado de Traslado de informacién a la Unidad de
Informacion ala 12 | Informacién Publica para su Publicacion. 12.1
UDIP
Elaboracién del Elaboracion del Informe Cuatrimestral de
Informe 13 Logros y Seguimiento a Actividades y Metas 13.1

Cuatrimestral parala
Secretaria Técnica

Direcciones

Programadas por las
Administrativas y Sustantivas.
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XIX. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Nombre Procedimiento:
Elaboracion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Multianual y Plan Operativo Anual
Objetivo: 1.1
Elaborar los planes institucionales de acuerdo a los

lineamientos de la Secretaria de Planificacion y Programacion

de la Presidencia —-SEGEPLAN-

Normas especificas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del
Vinculacioén plan-presupuesto.

Presupuesto Articulo 8.

2. Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto Articulo 16. Vinculacion Plan Presupuesto.
3. Acuerdo Gubernativo 166-2011 Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad y sus Reformas, Articulo 25 Bis. Funciones de la
Direccion de Planificacion numeral a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad Responsable
No.
Elabo_ra I_c,)s instrumentos _d,e planificacion para la Subdirector de
1 recopilacion de la informacion. e
Planificacion
Convoca a Directores para recolectar e integrar :
. " Director de
2 informacion. AR
Planificacion
Convoca a las dependencias del Consejo para el
traslado de lineamientos para la elaboracion del .
L o ) Director de
3 Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo -
. ; Planificacion
Multianual y Plan Operativo Anual.
Completa la informacion en los formatos Subdirector de
4 trasladados por la SEGEPLAN. e,
Planificacion
Convoca a reunion con la Direccion Financiera y
Direccion Administrativa para la integracion vy .
: L, i Director de
5 vinculacion de los gastos y acciones, respecto a las DN
Planificacion

metas.




e e
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 31/00
Envian a la Secretaria Técnica el borrador del Plan

6 Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual = Dependencias
y Plan Operativo Anual. del Consejo
Revisa los borradores de los Planes Estratégicos, .

: : : Director de

7 Operativos Multianuales y Operativos Anuales de o,

. ) Planificacion
las dependencias del Consejo.
Envia los Planes Estratégicos, Planes Operativos .
, : Director de

8 Multianuales y Planes Operativos de las -

) ; : Planificacion
Dependencias del Consejo para sus correcciones.

9 Trasladan los planes con las correcciones Dependencias
realizadas para su revision. del Consejo
Aprueba el borrador de Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Multianual, Plan .

: , . Director de

10 Operativo Anual y traslada a la Subdireccién de o

o Planificacion
Planificacion.

11 Consolida los planes institucionales y elabora el  Subdirector de
informe final. Planificacion
Remite al Coordinador el Plan Estratégico

12 Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Director de
Operativo Anual para autorizacion. Planificacion
Autoriza el Informe Final y lo regresa a la Direccién

13 de Planificacion. Coordinador
Envia el Plan Estratégico Institucional a
SEGEPLAN, Dependencias del Consejo y Unidad

14 de Informacion Publica. Analista de

Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:

Codigo: 1.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direcciéon de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Elaboracion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual

O Ly
G dONAL

Subdirector de Planificacién

Director de Planificacién

Dependencias del Consejo

Coordinacion

Phase

Inicio

Elabora

instrumentos de
planificaciéon

Completa

k 4
Convocaa
Directores para
recoleccién e
integracion de datos

v

Convocaa las
Dependencias del
Consejo para
traslado de
lineamientos

A

informacién

Convoca a reunién
para Integracion y
vinculacién de

Y

Consolida los planes
institucionales y

gastos y acciones,
respecto a las metas

|

Revisa el borrador
del PEI, POMy POA

de las Dependencias
del Consejo

Revisa borradores
PEIl, POMy POAde

¥

Envian borrador
PEI, POMy POA

las Dependencias
del Consejo

Envia los Planes a
Dependencias para
sus correcciones

Aprueba el borrador

de PEl, POMy POA
y traslada
Subdirector

elaborainforme |«
final

Trasladan los planes
con las correcciones

para revision

Remite al
Coordinador el PEI,
POMYy POA para

Y

autorizacién

Autoriza el PEI,
POMYy POA

Y

institucional

Envia el PEIl, POMYy
POA institucional a
SEGEPLAN

Fin
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Nombre Procedimiento:
Actualizacion del Plan Operativo Anual y Plan Operativo
Multianual de laSecretaria Técnica.
Objetivo: 1.2

Actualizacion de los planes institucionales de acuerdo a los

formatos y lineamientos de la Secretaria de Planificacion y

Programacion de la Presidencia —-SEGEPLAN-
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad
No.
1 Solicita a la Direccion Financiera el Plan

Presupuesto de la Secretaria Técnica.

Traslada el Plan Presupuesto de la Secretaria

2 Técnica actualizado, con base al Plan Anual de
Compras.
3 Traslada el Plan Presupuesto de la Secretaria

Técnica, al Subdirector de Planificacion.

Completa las matrices trasladadas por la Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

5 Revisa las matrices y da visto bueno.

Remite al Coordinador el Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan

6 Operativo Anual actualizado para la validacion
correspondiente.

Autoriza el Informe Final y lo regresa a la Direccion
7 de Planificacion.

Responsable

Director de
Planificacion

Director
Financiero

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion

Coordinador




CODIGO:

SIPLAN.
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Pagi :
PROCEDIMIENTOS 34190
Envia el Plan Estratégico Institucional a
SEGEPLAN, Dependencias del Consejo y Unidad
de Informacion Publica y lo publica en el portal de Analista de
Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS dgihas

Nombre del Procedimiento:
Actualizacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual

Codigo: 1.2

No. De Péginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Subdirector de Director de Director A . e
e Lo e ., . X Coordinacion Analista Planificacion
Planificacion Planificacion Financiero
Solicitaa la

Completa matrices

Direccion Financiera
el Presupuesto

Traslada el Plan
Presupuesto de la
Secretaria

A

trasladadas por
SEGEPLAN

Phase

Revisa las matrices y
davisto bueno

y

il

Remiteal
Coordinador los
planes para su
validacién

Y

Autoriza el informe
final y traslada a

Planificacion

Envia el PEl, POMy
POA institucional a
SEGEPLAN
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PROCEDIMIENTOS 30/90
Nombre Procedimiento:
ingreso de los planes institucionales al Sistema de
Planificacion -SIPLAN- 2.1

Objetivo:

Ingreso de Plan Estratégico Institucional —PEI-, Plan Operativo
Multianual —POM-, Plan Operativo Anual —POA- para el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Normas especificas:

1. Decreto 30-2012 "Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del

Estado para el Ejercicio Fiscal 2013" articulo 25.

2. Decreto 33-2011 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal 2012", articulo 56, se estipula que las
Entidades de la Administracion Central, Descentralizadas y Autonomas,
deberan registrar y mantener actualizada su informacion en sus sistemas
informaticos y en el Sistema de Planes (SIPLAN), respectivamente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad
No.
Solicita a las dependencias del Consejo vy
Direcciones Sustantivas de la Secretaria Técnica, la
programacién mensual, cuatrimestral y anual de las
metas.
Revisa la programacion mensual, cuatrimestral y
anual de metas fisicas de las dependencias del
2 Consejo y de la Direcciones sustantivas de la

Secretaria Técnica.

Ingresa en el Sistema de Planes Institucionales
-SIPLAN- el Plan Estratégico Institucional, Plan
3 Operativo Multianual y Plan Operativo Anual de la
Secretaria Técnica y las dependencias del Consejo.

Ingresa la programacion mensual, cuatrimestral y

anual, de las metas fisicas de las dependencias del

Consejo y Direcciones Sustantivas de la Secretaria
4 Técnica en el —=SIPLAN-.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Responsable

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion



CODIGO:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Pagi :
PROCEDIMIENTOS doinas

Nombre del Procedimiento:
Ingreso de los planes institucionales al Sistema de Planificacion -SIPLAN-

Cédigo: 2.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccion de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Director de Planificacion Subdirector de Planificaciéon

Inicio

\ 4
Solicita de
programacion
mensual,
cuatrimestral y
anual de las metas

Revisadela
programacion
mensual,
cuatrimestral y
anual

Ingresa en Sistema
Planes
Institucionales [«
dependencias del
Consejo

\ 4

Ingres la
programacion
mensual,
cuatrimestral y
anual en Siplan

Fin

Phase
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PROCEDIMIENTOS o

Nombre Procedimiento: Seguimiento mensual, cuatrimestral y
anual de metas fisicas en el Sistema
de Planificacion -SIPLAN-

Objetivo: Registro y seguimiento mensual, cuatrimestral y anual de 2.2

metas fisicas de las Direcciones Sustantivas de la
Secretaria Técnica y Dependencias del Consejo.

Normas especificas:

1. Decreto 30-2012 "Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para el Ejercicio Fiscal 2013" articulo 25.

2. Decreto 33-2011 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el Ejercicio Fiscal 2012", articulo 56, se estipula que las Entidades de la
Administracion Central, Descentralizadas y Autébnomas, deberan registrar y mantener
actualizada su informacién en sus sistemas informaticos y en el Sistema de Planes

(SIPLAN), respectivamente.

Paso Actividad Responsable
No.
Revisa la ejecucion mensual de las metas fisicas de las .
) : . . . Subdirector de

1 Direcciones Sustantivas de la ST y Dependencias del Consejo, .

- . L Planificacion
registradas en el Sistema de Gestion.

) Genera reporte analitico de ejecucién fisica y financiera del Analista de
Sistema de Contabilidad Integrada, para ingreso de datos. Planificacién
Registra en SIPLAN la ejecucion mensual de metas fisicas, de

3 acuerdo al reporte analitico de ejecucién fisica y financiera y Director de
genera reporte cuatrimestral y anual para enviar a Planificacién
SEGEPLAN.

4 Elabora oficio para traslado del reporte cuatrimestral y anual. Analista de

Planificacién

5 Revisa y firma oficio. Director de

Planificacion
Traslada a firma de la Coordinacién los reportes y del oficio .
) Analista de

6 respectivo. e

Planificacion

7 Firma los documentos. Coordinador

STCNS
Traslada a la Secretaria de Planificacion de la Presidencia —
SEGEPLAN- el informe cuatrimestral-anual y archiva. .
3 Analista de
Planificacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FIN DE PROCEDIMIENTO
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39/90

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento mensual, cuatrimestral y anual de metas fisicas en el Sistema de Planificaciéon -SIPLAN-

Codigo: 2.2

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Phase

Subdirector
de Planificacion

Director

de Planificacién Analista de Planificacion

Coordinador

Inicio

v
Revisa ejecucion
mensual metas

fisicas y registraen
SIGES

Generareporte
analitico de
ejecucion fisca y
financiera para

ingreso de datos

Ingresa en SIPLAN la
ejecucion mensual
de metasy genera |

<t

reporte
cuatrimestral y

anual

Elabora oficio para

traslado del reporte

cuatrimestral y anual a
SEGEPLAN

A 4

Revisay firma oficio

Traslada oficio y
reportes para firma del

Coordinador

-~ >

Traslada a SEGEPLAN el
informe cuatrimestral |

Coordinador firma
documentos

y anualy archiva
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Nombre Procedimiento:
Ingreso y seguimiento cuatrimestral en el Sistema Informéatico
de Gestion -SIGES- 3.1

Objetivo:

Dar el seguimiento mensual, cuatrimestral y anual a las metas
fisicas que fueron establecidas para el cumplimiento de los
objetivos de la institucion.

Normas especificas:

Decreto Numero 101-97, articulo 30. Programacion de la Ejecucién, Ley Organica

del Presupuesto.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad

Solicita la programacién cuatrimestral a las
1 | dependencias del Consejo y Direcciones Sustantivas de
la Secretaria Técnica.

Traslada la programacion cuatrimestral en estado de

2 .

solicitado.

Revisa la programacion cuatrimestral de metas fisicas
3 de las Dependencias del Consejo y de la Direcciones

sustantivas de la Secretaria Técnica.

Aprueba la programacion cuatrimestral de metas fisicas
4  de las Dependencias del Consejo y de la Direcciones
sustantivas de la Secretaria Técnica.
Ingresa al Sistema Informatico de Gestion —SIGES- la
programacion de metas fisicas cuatrimestrales de la

5 : L
Secretaria Técnica y genera el reporte en estado
solicitado.

6 Solicita aprobacién de metas fisicas cuatrimestrales de

la Secretaria Técnica y dependencias del Consejo.
Consolida y aprueba la programacion cuatrimestral de
7  las metas fisicas en el Sistema informatico de Gestion
-SIGES-.
Elabora oficio, traslada y archiva el comprobante de
programacion cuatrimestral de metas fisicas a las
dependencias del Consejo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Responsable

Director de
Planificacion

Direcciones
Sustantivas
Dependencias
del Consejo

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Subdireccién de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion




CODIGO:
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MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS 4150,

Nombre del Procedimiento:
Ingreso y seguimiento cuatrimestral al Sistema Informatico de Gestion -SIGES-

Codigo: 3.1

No. De Péaginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

. e s Direcciones Sustantivas " N oz N B0
Director de Planificacion Subdirector de Planificacién Analista de Planificacion

Dependencias del Consejo

Solicita
programacion i

cuatrimestral

Traslada
programacion
cuatrimestral

Revisala
programacion
cuatrimestral de
metas fisicas

A 4
Aprueba la
programacion
cuatrimestral de
metas fisicas

Ingresa al Sistema
SIGES la programacion
de metas fisicas
cuatrimestrales de la
ST en estado Solicitado

Y

A 4
Solicita la
aprobacion de la
programacion
cuatrimestral en
SIGES

Consolida y aprueba
la programacién
cuatrimestral de las |

metas fisicas en
SIGES

Elabora oficioy
trasladael
comprobante de
programacion a las
dependencias del
Consejo y UDIP

Y
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PROCEDIMIENTOS P

Nombre Procedimiento: Ingreso y seguimiento mensual al
Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-.

Objetivo: Dar el seguimiento mensual de las metas fisicas que
fueron establecidas para el cumplimiento de los
objetivos de la institucion.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 243-2018, Distribucién Analitica del Presupuesto

General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019, Articulo

6. Ejecucion de metas fisicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Actividad Responsable
No.

3.2

Recibe informes de ejecucion mensual de metas
fisicas de las Direcciones Sustantivas de la

1 Secretaria Técnica para su ingreso en SIGES y Analista de
traslada comprobantes de ejecucién mensual en Planificacion
estado solicitado de las Dependencias del Consejo
para su revision.

5 Revisa la ejecucion mensual de metas fisicas de la Subdirector de
Secretaria Técnica y Dependencias del Consejo. Planificacion
Revisa y aprueba la ejecucion mensual de las Director de

3 Secretaria Técnica y Dependencias del Consejo y Planificacion

genera el reporte en estado de Aprobado.
Elabora oficio para el traslado del comprobante de

4 ejecucion mensual de metas fisicas a las F’,Algﬁilf'i‘c’;:c?éen
Dependencias del Consejo e UDIP.
Firma oficio para el traslado del comprobante de

5 ejecucion mensual de metas fisicas a las Director de
Dependencias del Consejo y a la Unidad de Planificacion
Informacién Publica.
Envia y archiva oficio y el comprobante de
ejecucion mensual de metas fisicas a las

6 Dependencias del Consejo. Analista de

Planificacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

PROCEDIMIENTOS

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150C€T2020
Paginas:

43/90

Nombre del Procedimiento:
Ingreso y seguimiento mensual al Sistema Informético de Gestién -SIGES-

Cédigo: 3.2
No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Analista de Planificacion Director de Planificacion

Subdirector de Planificacién

Inicio

A 4

Recibeinformes de

ejecucion mensual
Direccién

Sustantivasy
comprobante en
solicitado de las

Dependencias

Revisay aprueba la
ejecucién de metas
delas Direcciones

Revisa la ejecucion
mensual y
comprobante de

ejecucién en estado
Aprobado

Sustantivasy <t
Dependencias del
Consejo

!

Elabora oficio para
el traslado del
comprobante de
ejecucién mensual
demetasa las
Dependencias e

UDIP. Firma oficio para el

traslado del
comprobante de
| ejecucién mensual

en estado Aprobado
a Dependencias e
uDIP

Envia y archiva
oficioy
comprobante de
ejecuciéon mensual
de metasfisicas a |«
las Dependencias
del Consejoy la
uDIP

Phase
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Nombre Procedimiento:
Modificacion de metas fisicas por Disminucion o incremento,
acompafiado de justificacion
Objetivo: 4.1

Llevar a cabo la modificacion de metas fisicas, en funcién a la
asignacion presupuestaria asigna en la Ley de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal
que corresponda.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo Numero 243-2018, Distribucion Analitica del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2018,
Articulo 5. Modificacion de metas fisicas.

No.

1

10

11

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Recibe oficio de aprobacion de asignacion presupuestaria
por parte de la Direccion Técnica de Presupuesto y
traslada.
Solicita a las Direcciones de la Secretaria Técnica, la
reprogramacion de metas e indicadores de los planes
operativos de acuerdo a las asignaciones presupuestarias.
Solicitan modificacion de metas de acuerdo a la nueva
asignacion presupuestaria y lo remiten.
Analiza las solicitudes de modificacion de metas fisicas e
inicia con las gestiones para llevar a cabo dicha
modificacion.
Elabora el dictamen y proyecto de resolucion para aprobar
la modificacion de metas.
Revisa dictamen y proyecto de resolucién antes de ser
trasladada a la Direccién de Asuntos Juridicos para su
revision y/o visto bueno.
Revisa, corrige y/o da visto bueno del Dictamen y
Resolucion y traslada para firma de Coordinacion.
Firma Resolucion y traslada a la Direccion de Planificacion
para que continde con las gestiones correspondientes.
Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos la Resolucion
original firmada, para su resguardo.
Elabora oficio, traslada y archiva fotocopia de Resolucion
de modificacién de metas a la Direccion Financiera, Unidad
de Informacién Publica, Direccién Técnica de Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas y Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia de la
Republica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Director Financiero

Director de
Planificacién

Direcciones
Sustantivas

Director de
Planificacién

Analista de
Planificacién

Director de
Planificacién

Director de Asuntos
Juridicos

Coordinador

Analista de
Planificacion

Analista de
Planificacién
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Nombre del Procedimiento:

Cabdigo: 4.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direcciéon de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificaciéon

Modificacién de metas fisicas por Disminucién o incremento, acompafada de justificacién

Direcciones Sustantivas y
Dependencias del Consejo

Director de Planificaciéon

Subdirector de Planificacion

Director de Asuntos
Juridicos

Inicio

Solicita

modificaciéon de
metas fisicas

Phase

!

Analiza la solicitud

de modificacion de
metas fisicas

J

Elabora dictamen
para avalar la
modificacion

:

Elabora borrador de
Resolucion de

modificacion de
metas

Traslada Resolucién
de modificacién de

Otorga visto bueno

de Resolucion

metas parafirma |«
del Coordinador

:

Traslada Resolucion
Original a la
Direccién de

Asuntos Juridicos
para resguardo

:

Traslada fotocopia
de Resolucién ala
Direccioén Financiera

Recibe notificacién
de la modificacion

realizada en SICOIN

para ingreso a
SICOIN

|

Notifica UIP,
Dependencias del
I Consejo, DTP y

SEGEPLAN

Archiva de oficios
de las notificaciones
realizadas

Fin
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Pagi :
PROCEDIMIENTOS 26/90.
Nombre Procedimiento:
Modificacion de metas fisicas de las Dependencias del
Consejo Nacional de Seguridad
Objetivo: 4.2

Llevar a cabo la modificacion de metas fisicas, en funcion a

la asignacion presupuestaria asigna en

la Ley de

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el ejercicio fiscal.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 243-2018, Distribucién Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019, Articulo
5. Modificacién de metas fisicas.

No.

1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Recibe oficio de aprobacibn de asignacion
presupuestaria por parte de la Direccibn Técnica de
Presupuesto y traslada.
Solicita a las Dependencias del Consejo, la
reprogramacion de metas e indicadores de los planes
operativos de acuerdo a las asignaciones
presupuestarias.
Solicitan modificacion de metas de acuerdo a la nueva
asignacion presupuestaria y lo remiten.
Analiza las solicitudes de modificacién de metas fisicas
e inicia con las gestiones para llevar a cabo dicha
modificacion.

Elabora el dictamen y proyecto de resolucion para
aprobar la modificacion de metas.

Revisa dictamen y proyecto de resolucién antes de ser
trasladada a la Direccién de Asuntos Juridicos para su
revision y/o visto bueno.

Revisa, corrige y/o da visto bueno del Dictamen y
Resolucion y traslada para firma de Coordinacion.

Firma Resolucion y traslada a la Direccion de
Planificacibn para que continle con las gestiones
correspondientes.

Responsable

Director
Financiero

Director de
Planificacion

Dependencias
del Consejo

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Asuntos
Juridicos
Coordinador de
la Secretaria
Técnica



SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
47/90

10

Traslada a la Direcciébn de Asuntos Juridicos la
Resolucidén original firmada, para su resguardo.

Elabora oficios, traslada y archiva fotocopia de
Resolucion de modificacion de metas a la Direccion
Financiera, Unidad de Informacion  Pdublica,
Dependencias del Consejo, Direccion Técnica de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y
Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia de la Republica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de
Planificacion

Analista de
Planificacion




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y

APROBADO:
150CT2020

PROCEDIMIENTOS

P

aginas:
48/90

cédigo: 4.2

Nombre del Procedimiento:
Modificacién de metas fisicas de las Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccion de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacién

Director Financiero

Director de Planificacié

del Consejo

Analista de Planificacién

Asesoria Juridica

Coordinador

Recibe oficio de
aprobacion de

asignacion
presupuestaria

l

Phase

Solicita a las Dependencias del

Consejo, la reprogramacion de
metas e indicadores

}

Solicitan modificacion de
metasdeacuerdoa la

nueva
presupuestariay lo
remiten.

Analiza las
solicitudes de
modificacién de meta;

No fisicas

Revisa dictamen y proyecto de
resolucion antes de ser »

Elabora el dictamen y
proyecto de resolucion para
aprobar la modificacién de

metas.

trasladada a la Direccién de
Asuntos Juridicos

Revisa, corrige y/o da
visto bueno del
Dictamen y Resolucién y
traslada

[

[

Firma Resolucion y

v

Traslada a la Direccién de
Asuntos Juridicosla
Resolucién original firmada,
para su resguardo.

Traslada ala Direccién de
Asuntos Juridicos la
Resolucién original firmada,
para su resguardo.

Elabora oficio, trasladay
archiva fotocopia de
Resolucién de modificacion
de metas

traslada
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PROCEDIMIENTOS 219190
Nombre Procedimiento:
Emision de Resolucion que indique que la modificacion
presupuestaria afecta las metas fisicas. 4.3

Objetivo: Elaborar Resolucién que indique si la modificacién
presupuestaria afecta la programacion de metas fisicas.
Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 243-2018, Distribucion Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019, Articulo
5. Modificacién de metas fisicas.

No.

1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Solicita gestionar la resolucion que indique si la
modificacion  presupuestaria afecta o no la
programacion de metas fisicas.
Analiza la solicitud de la modificacion presupuestaria, Si
afecta la programacién de metas fisicas y elabora
borrador de Dictamen y Resolucion.
Revisa proyecto de Dictamen y Resolucion antes de ser
trasladada a la Direccién de Asuntos Juridicos para su
revision y/o visto bueno.
Revisa y da visto bueno de la Resolucién de
modificacion de metas fisicas y traslada para firma de
Coordinacion.
Firma Resolucion y traslada a la Direccion de
Planificacion para que continde con las gestiones
correspondientes.

Traslada a la Direccion de Asuntos Juridicos la
Resolucién original firmada, para su resguardo.

Traslada fotocopia de Resolucion a la Direccion
Financiera para ingreso a SICOIN

Notifica Unidad de informacion Pdudblica, Direccién
Técnica de Presupuesto, Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia, ademas
Dependencias del Consejo cuando corresponda.
Archiva de oficios de las notificaciones realizadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Director
Financiero

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Asuntos
Juridicos

Coordinador

Subdirector de
Planificacion /
Analista de
Planificacion
Subdirector de
Planificacion /
Analista de
Planificacion
Subdirector de
Planificacion /
Analista de
Planificacion
Analista de
Planificacion




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
50/90

Nombre del Procedimiento:

Cadigo: 4.3

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccidn de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacién

Emisién de Resolucion que indique que la modificacion presupuestaria afecta las metas fisicas..

Director Financiero

Director de Planificacién

Analista de Planificacién

Asesoria Juridica Coordinador

Solicita gestionar la
resolucién que indique sila
modificacién
presupuestaria afecta o no
la programacién de metas

Phase

fisicas.

v

Analiza la solicitud de la modificacién
presupuestaria, si afectala
i6n de metas fisicas y

elabora borrador de Dictamen y
Resolucién

NO
Revisa proyecto de

Dictamen y Resolucié

v

Revisa, corrige y/o da visto
bueno del Dictamen y
Resoluci6n y traslada

v

Firma Resolucién y traslada

v

Traslada ala Direccién de
Asuntos Juridicos la
Resolucion original firmada,

para su resguardo.

Traslada fotocopia de
Resolucién ala Direccion
Financiera para ingreso a

v

Notifica Unidad de
informacién Publica,
Direccién Técnica de

Presupuesto, Secretaria de
Planificacién y

Programaci6n de la

Presidencia, ademas
Dependencias del Consejo
cuando corresponda.

v

Archiva documentacién

Fin
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Nombre Procedimiento:
Emision de Resolucion que indique si la modificacion
presupuestaria no afecta las metas fisicas. 4.4

Objetivo:
Elaborar

Resolucién indicando que la modificacion

presupuestaria no afecta la programacion de metas fisicas.
Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo NuUmero 243-2018,

Distribucién

Analitica del

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
2019, Articulo 5. Modificacion de metas fisicas.

Paso
No.

1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Solicita gestionar la resolucion que indique si la
modificaciébn presupuestaria afecta o no la
programacion de metas fisicas.

Analiza, si la solicitud de la modificacion
presupuestaria afecta la programacién de metas
fisicas y elabora borrador de Resolucion.

Revisa y firma la Resolucion y devuelve.

Elabora oficio y traslada fotocopia de Resolucién a
la Direccibn Financiera para ingreso en los
Sistemas correspondientes.

Archiva de oficios de las notificaciones realizadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable

Director
Financiero

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion /
Analista de
Planificacion

Analista de
Planificacion




cédigo: 4.4
No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccion de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 52100
Nombre del Procedimiento:
Emision de Resolucién que indique si la modificacién presupuestaria no afecta las metas fisicas.

Director Financiero Director de Planificacién

Analista de Planificacion

)
}

Solicita gestionar la resolucion que
indique si la modificacién
presupuestaria afecta o no la

programacion de metas fisicas.

v

I

Y

Analiza, si la solicitud de la
modificacidon presupuestaria afecta la
programacién de metas fisicas y
elabora borrador de Resolucién.

NO
Revisa proyecto de

Resolucién

Phase

v

Traslada fotocopia de
Resolucion a la Direccidn
Financiera paraingreso a

SICOIN

Archiva documentacién

Fin
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PROCEDIMIENTOS 23190,
Nombre Procedimiento:
Reprogramacion de Metas de Productos y Subproductos.
Objetivo: 4.5

Llevar a cabo wuna reprogramacion de Productos vy
Subproductos, derivado a cambios en la planificacion
institucional.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 243-2018, Distribucién Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.
(verificar) 101-97

Paso
No.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Solicita reprogramacion de Metas de Productos y
Subproductos por cambios en la planificacion de
ejecucion de metas.

Analiza, revisa la solicitud de reprogramacion de
Metas de Productos y Subproductos y verifica en el
Sistema de Gestion -SIGES-, la solicitud de
reprogramacion.

Consolida y aprueba la reprogramacion de metas
fisicas en el Sistema de Gestion —SIGES-.

Elabora oficio para el envio del reporte emitido por
el Sistema de Gestion —-SIGES-, en estado
Aprobado a las Dependencias del Consejo y
Direcciones Sustantivas.

Revisa y firma oficio para el traslado del reporte
emitido por el Sistema de Gestién —SIGES-.

Envia y archiva oficio con el reporte emitido por el
Sistema de Gestion —SIGES-.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable

Dependencias
del Consejo
Direcciones
Sustantivas

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Pégines:

Nombre del Procedimiento:
Reprogramacion de Metas de Productos y Subproductos

Cédigo: 4.5
No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Direcciones Sustantivas y
Dependencias del Consejo

Inicio

Solicita
Reprogramacion de

metas de productos y
subproductos

Director de Planificacién Subdirector de Planificacién Analista de Planificacién

Analizaa, revisa la
solicitud de
Reprogramacién de
metasde productos y
subproductos

Consoliday apruebala
reprogramacion de
metas fisicas en SIGES

Elabora oficio para
envié de reporteen
estado aprobado a
Ll Dependencias y
Direcciones Sustantivas

Revisay firma oficio
para el traslado del
reporte emitido por |
SIGES

Enviay archiva oficio
con el reporte emitido
por SIGES

Phase
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PROCEDIMIENTOS 52190
Nombre Procedimiento:
Informe de Evaluacion y Monitoreo del Plan Operativo Anual
Institucional. 51
Objetivo:

Dar el seguimiento anual a las acciones que fueron

establecidas en el Plan Operativo Anual, para contribuir al

alcance de los objetivos a mediano y a largo plazo.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad y sus Reformas Articulo 25 Bis. Funciones de la Direccion

de Planificacion literal ¢) y d)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad Responsable
No.
Elabora propuesta de los instrumentos y los
1 lineamientos técnicos para el seguimiento y  Subdirector de
evaluacion del Plan Operativo Anual en formato Planificacion
Excel.
Solicita al Director de Planificacion, convocar a los
5 enlaces de planificacion para socializar y validar los =~ Subdirector de
instrumentos y los lineamientos técnicos para el Planificacion
seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual.
Convoca a los enlaces de planificacion para Director de
3 socializar y validar los instrumentos de seguimiento -
e . Planificacion
y evaluacion del Plan Operativo Anual.
Elabora el primer borrador del informe de
evaluacién del Plan Operativo Anual Institucional, .
. o . Subdirector de
4 con base a la informacion consolidada de los e,
) : ; Planificacion
informes mensuales, enviados por los directores y
unidades institucionales.
Envia por correo electrénico el primer borrador del .
, o o Subdirector de
5 informe de evaluacion del POA Institucional al e,
. e Planificacion
Director de Planificacion.
Presenta en Coordinacion el primer borrador del Director de
informe de evaluacion del POA Institucional. Planificacion
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PROCEDIMIENTOS e

10

11

12

13

14

15

Realiza el informe de evaluacion del POA
Institucional tomando en cuenta los comentarios y
sugerencias de la Coordinador.

Envia el informe de evaluacion del POA
Institucional al Director de Planificacion para su
revision y validacion final.

Revisa y valida el informe de evaluacion del POA
institucional.

Presenta al Coordinador el informe de evaluacion
del POA Institucional para su aprobacion.

Aprueba mediante oficio el informe de evaluacion
de POA Institucional.

Solicita la socializacion del informe de evaluacion
del POA Institucional con las Direcciones
Sustantivas y Dependencias del Consejo.

Envia el informe de evaluacion del POA
Institucional aprobado por la Coordinacién por via
electronica y fisica a las diferentes Direcciones
sustantivas y Dependencias del Consejo.

Convoca a los enlaces de planificacién para una
reunion de presentacion y socializacion del informe
final de evaluacion POA Institucional.

Traslada de manera oficial el informe de evaluacion
del POA a las Direcciones Sustantivas vy
Dependencias del Consejo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion

Coordinador

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion
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NACIONAL DE SEGURIDAD
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VERSION:
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
57/90

Nombre del Procedimiento:
Informe de Evaluaciéon y Monitoreo del Plan Operativo Anual Institucional

Coédigo: 5.1
No. De Paginas del Procedimiento: O1
Nombre de la Unidad: Direccion de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Phase

Subdirector de Planificacion Director de Planificacién

Coordinador

Inicio

Desarrolla propuesta
de instrumentosy
establece lineamientos

1

Solicita al Director de
Planificacién convocar
a las Dep ias del
Consejo para socializar
y validar instrumentos

Convoca a los enlaces
de Planificacié

validacién de los
instrumentos

Elabora primer
borrador del informe
de evaluacion del POA [

-

Envia por correo el
primer borrador de
informe de evaluacién
del POA institucional al
Director

Presenta en
Coordinacién el primer
»-| borrador del informe
de evaluacién del POA

Realiza informe de
evaluacién del POA
tomando comentarios
y sugerencias

—1

Enviaelinforme de

evaluacion del POAal

Director para revision
y validacién

\_/—\

Revisay valida el
informe de evaluacién

del POA

Presenta al

Coordinador el informe

de evaluacon del POA |
para aprobacién

Aprueba el informe de

Solicita la socializacién del
informe de ion del

I ndel POA

POA con cciones y
Dependencias del Consejo

Envia por correo el
informe de evaluacién
del POA aprobado por
el Coordinador

Convoca alos enlaces de
planificacion parareunion
entacién y
socializacién del POA

A

Traslada de manera
oficial el informe de
Evaluacién del POA
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PROCEDIMIENTOS 58/00
Nombre Procedimiento:
Elaboracion y aprobacion del informe solicitado.
Objetivo: 6.1
Recabar, analizar e integrar informacion cuantitativa y
cualitativa institucional para la generacion de informes

institucionales.

Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo 166-2011 Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad y sus Reformas, Articulo 25 Bis. Funciones de la Direccién
de Planificacion literal i)

Paso
No.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Recibe la solicitud de informe de parte de las
instituciones y organizaciones que lo requieran,
marginado por la coordinacion.

Formula el informe institucional solicitado, con base
a la informacion recopilada y validada, de acuerdo
con lo solicitado.

Envia por medio de correo electronico el informe
institucional solicitado al Director de Planificacion,
para su conocimiento, revision y validacion.

Revisa y solicita incluir sus observaciones y
comentarios en el informe institucional solicitado.

Envia via correo electrénico el informe con sus
observaciones y comentarios al Subdirector de
Planificacion.

Incorpora las observaciones y comentarios del
Director de Planificacion en el informe Institucional
solicitado.

Responsable

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion
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PROCEDIMIENTOS o

10

11

12

Envia el formato digital de la version final del
informe institucional solicitado al Director de
Planificacion.

Traslada el informe a la Coordinacién para su
revision y aprobacion.

Recibe informe con las observaciones de parte de
la Coordinacion y realiza las enmiendas.

Traslada nuevamente el informe con las
modificaciones realizadas para aprobacion.

Aprueba el informe institucional solicitado, mediante
firmay sello.

Envia mediante oficio el informe solicitado y archiva
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion

Coordinacioén

Analista de
Planificacion
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Paginas:
60/90

Nombre del Procedimiento:

Coédigo: 6.1

No. De Paginas del Procedimiento: O1

Elaboracién y aprobacién del informe solicitado

Nombre de la Unidad: Direccién de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Director de Planificaciéon

Subdirector de Planificacién

Coordinador

Analista de
Planificaciéon

Recibe solicitud de

informe marginado de
Coordinacién

3

Formula el informe
institucional solicitado

v

Enviainforme
institucional solicitado
al Director de

’

Revisay solicita
cambios en el informe
institucional solicitado

—7

Envia por correo el
informe institucional

Planificacién para
revisién y validacién

con observaciones y
comentarios

Traslada elinforme a la
Coordinacién para |

v

Incorpora las
observacionesy
comentarios del

Director al informe
institucional

y

Envia por correo la
version final del
informe institucional al
Director de
Planificacién

revisién y aprobacién

Recibe el informe con
observaciones de
Coordinacion y realiza
enmiendas

Traslada informe con
las modificaciones
realizadas para
aprobacion

Aprueba el informe

P>| institucional solicitado

Phase

\/\

Envia oficio con
informey archiva
documento
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PROCEDIMIENTOS 81190
Nombre Procedimiento:
Participacion Interinstitucional.
Objetivo: 7.1
Participar en las reuniones, cursos o formacion profesional

respecto a la coordinaciéon, programacion y supervision a la
elaboracién y ejecucion de propuestas de politicas, planes,
programas y proyectos.

Normas especificas: No aplica

Paso
No.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Recibe invitacion verbal y/o escrita de instituciones
del sector u organizaciones relacionadas con el
tema de seguridad.

Traslada la invitacibn y margina al Director de
Planificacion.

Recibe invitacion marginada de Coordinacion y la
traslada al Director de Planificacion.
Gestiona transporte y viéticos,
participacion asi lo requiera.
Formula un archivo digital de informacién por si
fuera necesaria en el desarrollo de su actividad o
por si se le solicitara aportar o ampliar alguno de los
temas relacionados con seguridad.

en caso la

Finaliza la actividad y elabora un informe sobre los
temas expuestos y/o su participacion.

Presenta al Coordinador el informe de participacion
para su conocimiento.

Traslada a la Direccion de Recursos Humanos el
informe de participacion del Director de
Planificacion para su conocimiento.

Archiva copia del informe de participacion del
Director de Planificacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Responsable

Coordinador

Asistente de
Coordinacion
Analista de
Planificacion
Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Analista de
Planificacion
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Nombre del Procedimiento:
Participacidén interinstitucional

Cédigo: 8.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direcciéon de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

« = ~E
A ouf

Coordinacién Asistente de Coordinacién

Analista de Planificacién

Director de Planificacién

Inicio

Recibe invitacié6n
verbal y/o escrita
relacdonados en temas
de seguridad

Traslada invitacién
marginada por el
Coordinador al

> Director de
Planificacién

.

Phase

l

Recibe invitacion y
traslada al Director de
Planificacién

y

Gestiona transporte y
viaticos si la
participacion lo
requiere

Formula archivo digital
por participadién o
paraaportar en temas

Y

Traslada a la Direccion
de Recursos Humanos
elinforme de

de seguridad

Finaliza la actividad y
elabora informe sobres
eltema expuesto

:

Presenta a
Coordinador el informe
por participadén

G <
participacion del <
Director

Archiva el informe de
participacion del
Director de
Planificacién
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Nombre Procedimiento:

Elaboracién de Memoria de labores.

Objetivo: 8.1

Recopilar, analizar y consolidar la informacion para la

elaboracion de la memoria de labores, en la cual se pueden

observar los logros y metas institucionales.

Normas especificas:

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 198

2. Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, Articulo 27 literal n)

3. Acuerdo Gubernativo 166-2011 Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad y sus Reformas, Articulo 25 Bis. Funciones de la
Direccién de Planificacion literal i)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Actividad Responsable
No.
Traslada lineamientos para la elaboracién de la
Memoria de Labores, con base en formatos de la ~ Subdirector de

Secretaria de Comunicacidn Social de la Planificacion
Presidencia.
Elabora oficio para las Dependencias del Consejo Analista de

2 para el traslado de los lineamientos para la e L,

., ) Planificacion
elaboracion de la memoria de labores.

3 Aprueba y firma el oficio elaborado para el traslado Director de
de lineamientos. Planificacion

4 Envia oficio a las Dependencias del Consejo para Analista de
el traslado de lineamientos. Planificacion
Proceden a trasladar la informacién relevante de .

. Dependencias del

5 las actividades desarrolladas en el transcurso del .

~ Consejo
ano.

6 Revisa y traslada la informacion al Subdirector de Director de
Planificacion. Planificacion
Revisa e integra la informacion de las Direcciones

4 Sustantivas de la Secretaria Técnica y  Subdirector de

Dependencias del Consejo, procede a realizar el Planificacion
borrador de Memoria de Labores Institucional.
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8 Revisan el primer borrador y realiza las Direccion de
correcciones necesarias. Planificacion
Se solicita espacio en la Agenda de Coordinacion :
. . Ay Director de
9 para la respectiva revision y validacién de la DN
i Planificacion
Memoria de Labores.
10 Propone camblos _sugerldos a la Memoria de Coordinador
Labores y valida el informe.
11 Elabora y traslada oficio para firma de la Analista de
Coordinacion para la entrega. Planificacion
Envia oficio y el informe de memoria de labores al
Congreso de la Republica y la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia y .
. ; : Analista de
12 archiva y Dependencias del Consejo. NN
Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Memoria de Labores

Codigo: 8.1

No. De Paginas del Procedimiento: O1

Nombre de la Unidad: Direccion de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificaciéon

A R = Direcciones
Subdirector de Analista de Director de - B
= e P = . ey Dependencias del Coordinador
Planificacién Planificaciéon Planificacién a
Consejo

Phase

Traslada

lineamientos para
la elaboracién de
Memoria de
Labores

Elabora oficio para
las Direcciones
Sustantivay

Dep ias
para el traslado de
lineamientos

— —

Envia oficio a las
Direcciones y
Dependencias del

1

Aprueba y firma
oficio parael
traslado de
lineamientos

Consejo para
traslado de
lineamientos

Trasladan las
> actividades

Revisay traslada
informacién al

realizadas

u o
Planificacion

Revisa e integra la
informacién de la

Secretariay
Dependencias

Elabora oficio y
traslada a firma de

Revisa el primer
borradory realiza
correcciones

Presenta borrador
de Memoria a

C inacion para
revisién y validacion

Valida el informe
de Memoria de

Propone cambios
parala Memoria

de Labores y
valida informe

Coordinador

-

Enviay archiva
oficio

Labores

——
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Nombre Procedimiento:
Traslado de lineamientos para solicitar la actualizacion de
manuales. 9.1
Objetivo:

Mantener actualizados los instrumentos técnicos como lo son
los manuales de organizacion, de funciones, de puestos y de
procedimientos.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012, Reformas al Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Articulo 25 Bis. Funciones de la

Direccion de Planificacion literal g)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Actividad
No.

Establece lineamientos para las actualizaciones y/o

1 .

elaboracion de los manuales.
2 Elabora oficio para dar a conocer los lineamientos.
3 Revisa lineamientos y oficio para el traslado de

lineamientos y formatos.

Envia el oficio a las direcciones para el traslado de
4 lineamientos para las actualizaciones y/o
elaboracion de manuales.

Elabora las actualizaciones correspondientes a los
5 manuales de la Direccion a su cargo y envia a la

Direccion de Planificacion.

Recibe los manuales elaborados o actualizaciones

realizadas y los traslada al Director para su
conocimiento.

Revisa los manuales elaborados o las
actualizaciones realizadas.

Responsable

Subdirector de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Directores de la
Secretaria
Técnica

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion
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Traslada los manuales elaborados o]

8 actualizaciones realizadas al Subdirector para su Director de
incorporacion. Planificacion
Autoriza las modificaciones realizadas a los

9 manuales correspondientes. Director de

Planificacion

Anota en las hojas de registro y actualizacion de .
10 cada uno de los manuales. Subd|_r_ecto_r,de
Planificacion

Procede a la impresion del manual de descripcion .

11 de puestos y funciones y/o procedimientos para su ~ Subdirector de
aprobacién_ Planificacion
Elabora acuerdo interno de aprobacién de manual )

. ., Subdirector de

12 de cada Direccion. e,

Planificacion
Envia fotocopia del acuerdo de aprobacion del
manual de descripcion de puestos y funciones y/o _

13 procedimientos y de manual actualizado a cada una Analista de
de las Direcciones de la Secretaria Técnica. Planificacion
Archiva el Manual de descripcibn de puestos y
funciones y/o procedimientos original en la

14 Direccién de Planificacion. Analista de

Planificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:
Traslado de lineamientos para solicitar actualizacién de Manuales

GRERTA 73

Cddigo: 9.1

No. De Paginas del Procedimiento: O1
Nombre de la Unidad: Direccién de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificaciéon

Subdirector de Planificacion Analista de Planificacién Director de Planificaciéon Direcciones

Establece lineamientos
parala elaboracién y/o
actualizacién de
manuales

Elabora oficio para dar
a conocer los
lineamientos parala

> elaboracién y/o
actualizaciones ¢

Revisa lineamientos y
oficio para el traslado
de lineamientos y
formatos

Envia oficio a las
Direcciones parael

<
traslado de <
lineamientos
Elaboran o realizan las
P actualizaciones alos
manuales y envian.
Recibe los manuales
elaborados o
actualizaciones |
<

realizadas y los
traslada al Director

Revisa los manuales
elaborados o

> actualizaciones

realizadAs y traslada

Autoriza las
modificaciones
realizadas a los

manuales

Anota en las hojas de
registros las

actualizaciones <%

realizadas

Procede a la impresién
del manual para su
aprobacién

Elabora acuerdo
interno de aprobacién

de manual de cada i

Direccién

Envia fotocopia de
acuerdo de aprobacion
de los manuales a cada

Direccién

Archiva manuales
originales en la
Direccién de
Planificacién

Phase
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Nombre Procedimiento:
Programacion de ejecucion mensual y cuatrimestral de
metas fisicas.

Objetivo:
Coordinar con las Direcciones de la Secretaria Técnica y sus
Dependencias la programacion de metas fisicas de manera
cuatrimestral para el seguimiento y evaluacion mensual del
cumplimiento de ejecucion de metas de acuerdo a lo
programado versus ejecutado.
Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Articulo 20. Informe de Rendicion de Cuentas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Paso Actividad Responsable
No.
1 Elabora lineamientos para solicitar la programacion = Subdirector de

de ejecucion de metas cuatrimestral. Planificacion

Elabora oficio para el traslado de los lineamientos

e e Analista de
2 para la presentacion de la programacion de o
) - ) Planificacion
ejecucion de metas cuatrimestral.
Firma oficio para el traslado de los lineamientos
3 para la presentacion de la programacién de Director d.e,
. ., . Planificacion
ejecucion cuatrimestral.
Envia oficio a las Direcciones sustantivas y _
4 Dependencias del Consejo para el traslado de la Anal!gta d_e,
Planificacion

programacion de ejecucion cuatrimestral.
Elaboran la  programacién de  ejecucién Direcciones

5 cuatrimestral y la trasladan a la direccion de Sustantlvas_
Planificacion Dependencias
ani : del Consejo
Recibe las programaciones de las direcciones _
. . . Analista de
6 sustantivas y Dependencias del Consejo y las PR
Planificacion

traslada al Director de Planificacion.
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10

11

12

13

Traslada la programacion de ejecucion de metas
cuatrimestral para revision del Subdirector de
Planificacion.

Revisa las programaciones de ejecucion
cuatrimestral y traslada al Director de Planificacion.

Autoriza las programaciones de ejecucion
cuatrimestral y solicita se ingrese al sistema SIGES
la ejecucién cuatrimestral.

Ingresa al Sistema de SIGES la solicitud de
programacioén cuatrimestral de las Direcciones
sustantivas de la Secretaria Técnica.

Consolida y aprueba en el sistema SIGES la
programaciéon de ejecucion de metas fisicas
cuatrimestral de las dependencias del Consejo y de
las Direcciones sustantivas que se encuentran en
estado de solicitado.

Traslada los reportes de  programacion
cuatrimestral de ejecucion de metas, a la Unidad de
Informacién Publica y a las Dependencias del
Consejo, la programacion cuatrimestral en estado
de aprobado.

Archiva los reportes de programacién cuatrimestral
de ejecucidn de metas fisicas de las dependencias
del Consejo y la Secretaria Técnica.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Analista de
Planificacion
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Nombre del Procedimiento:
Apoyo en lo referente a Planificacion a las Diferentes Direcciones.

Cdédigo: 10.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacién

Direcciones

Subdirector de Planificacion Analista de Planificacion Director de Planificacion - a
Dependencias del Consejo

Inicio

Elabora matrices de
seguimiento de metas,
indicadores y acciones

Elabora oficio para el
| traslado de matrices de
> planificacién ¢

\_/—\

Aprueba y firma oficio
para el traslado de
matrices de
planificacién

Envia oficio a las
Direcciones y
Dependencias del
Consejo para traslado
de matrices

\_/I/\ o| Trasladan la matriz de
>

planificacion

A

Recibe las matrices de
planificacion
elaboradas »

Sitienen dudas
solicitan apoyo, de lo
ntrario traslad;

Traslada la informacién
al Subdirector para

3| despejar dudas o

completar las matrices

Apoya y despeja dudas
para el completado de

las matrices de <
planificacién

Traslada las matrices
de solicitud de
informaciéon

\ 4

Recibe las matrices de
solicitud de
informacion y traslada
al Director

Solicita revision y
validacién de la

3| Memoria de Labores al
Coordinador

Propone cambios
sugeridos ala Memoria
de Labores

Y

Elabora oficio y
traslada a firma de
Coordinador

Valida el informe de
Memoria de Labores

\_/—\

A

Enviay archiva oficio

Phase




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Pagi :
PROCEDIMIENTOS 72190,
Nombre Procedimiento:
Elaboracién de la Estructura y Red de Categorias
Programaticas.
Objetivo: 11.1

Establecer la estructura y red de categorias programaticas a
través de la asignacion de recursos a cada una de las
categorias programaticas del presupuesto (programa,
subprograma, proyecto, actividad u obra), con el fin de
alcanzar el resultado institucional.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 243-2018, Distribucion Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad
No.
Recibe y traslada al Director de Planificacion la
1 solicitud de la elaboracion de la estructura y red de
categorias programaticas.
Solicita al subdirector de planificacion la
2 elaboraciéon de la estructura y red de categorias
programaticas.
Elabora y establece lineamientos para la
3 elaboracion de la estructura y red de categorias
programaticas.
Aprueba los lineamientos para la elaboracion de la
4 estructura y red de categorias programaticas.
Elabora oficio para el envio de los lineamientos
5 para la presentacién de la estructura y red de
categorias programaticas.
Firma el oficio y solicita el envio de los
lineamientos para la presentacion de la estructura
6 y red de categorias programéticas a las

Direcciones Sustantivas y Dependencias del
Consejo.

Responsable

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion
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Envia oficio a las direcciones sustantivas y
dependencias del Consejo para el traslado de los ' apglista de

7 lineamientos para la presentacion de la estructura = pjanificacion
y red de categorias programaticas.

Elaboran la estructura y red de categorias Direcciones

8 programaticas y envian. Sustantivas

Dependencias del
Consejo
Recibe y traslada al Director de Planificacion la _
9 estructura y red de categorias programaticas. Anal!s:ta d_ff
Planificacion
Solicita al subdirector que revise e integre la _.
10 estructura y red de categorias programaticas. D|re(_:t_or d_e,
Planificacion
Traslada al Director la estructura de la red de _

11  categorias programaticas integrada para su Subdirector de
aprobacion. Planificacion
Revisa y aprueba la estructura de la red de pjrector de

12 categorias programaticas. Planificacién
Traslada a la Direccién Financiera la estructura y

13 red de categorias programaticas de las Director de
Direcciones Sustantivas de la Secretaria Técnica Planificacion
y Dependencias del Consejo.

De no existir variaciones, archivo del oficio donde
se traslada a la Direccidén Financiera la estructura Subdi q
14 y red de categorias programaticas. ubdirector de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Planificacion
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Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de la Estructura y Red de Categorias Programaticas

Cdédigo: 11.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Analista de Planicacién Subdirector de Planificacién

Director de Planificacién

Direcciones Sustantivas
Dependencias del Consejo

Inicio

Recibey traslada al
Director la solicitud
parala elaboracién de

la estructuray red de
categorias

Elabora y establece
lineamientos parala
elaboracién dela
estructuray red de |«

l

Solicita al subdirector
de Planificad 6n la
elaboraciéon dela
estructuray red de

categorias
programticas

categorias
programaticas

Aprueba los
lineamientos parala
elaboracién dela

Elabora oficio para el
traslado delineamientos
parala elaboracion de la

Y

estructuray red de
categorias

estructuray red de <
categorias programaticas

Envia oficio a las
Direcciones Sustantivas
y dependencias del

Y

Firma el oficio y solicita
elenvio delos
lineamientos a la
Direcciones
Sustantivas y
Dependencias

Consejo para el <
traslado de
lineamientos

-

Elaboran la estructura

Recibey trasladaal
Director la estructuray
red de categorias |«

Y

y red de categorias
programticas y envian

programaticas

Solicita al Subdirector
que revise e integre la
estructuray red de
categorias
programticas

Traslada la estructura
y red de categorias
programaticas
integrada al Director

Traslada a la Direccién
Financierala
estructuray red de

Revisay apruebala
estructuray red de
categorias
programéticas

A

categorias
programaticas

Final

Phase
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Nombre Procedimiento:
Modificacion a la Estructura y Red de Categorias
Programaticas.
Objetivo: 11.2
Realizar el andlisis de la modificacion de los productos y
subproductos institucionales, los cuales ocasionarian una
modificacion en la estructura y red de categorias
programaticas.
Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo Numero 243-2018, Distribucién Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Actividad Responsable
No.
Solicitan la modificacion de la estructura y red de Direcciones
categorias programéticas  adjuntando la Sustantivasy

1 justificacion. Dependencias del
Consejo
Recibe la solicitud de modificacion de la estructura
5 y red de categorias programaticas de la Analista de

Direcciones Sustantivas y Dependencias del Planificacion
Consejo y traslada al Director de Planificacion.
Traslada al Subdirector de Planificacion la
modificacion de la estructura y red de categorias
3 programaticas de las Direccion Sustantivas y
Dependencias del Consejo para con justificacion
para su revision.
Analiza la solicitud de modificacion de la
estructura y red de categorias programéaticas de
4 las Direccion Sustantivas y Dependencias del
Consejo conjuntamente con su justificacion.

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Traslada las observaciones de la estructuray red

de categorias programaticas de las Direccién

Sustantivas y Dependencias del Consejo Subdirector de
conjuntamente con su justificacion para Planificacion
aprobacion del Director.
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10

11

12

13

Realiza la consulta de modificacion de la
estructura y red de categorias programéticas de
las Direccion Sustantivas y Dependencias del
Consejo a la Direccion Técnica del Presupuesto.

Recibe la notificacion de aprobacion o denegacion
de la modificacion de la estructura.

Llena las fichas técnicas para traslado de las
modificaciones y sus respectivas justificaciones a
la Direccion Técnica de Presupuesto.

Emitira resolucion aprobatoria correspondiente
sobre la procedencia 0 ajustes a la propuesta
presentada.

Recibe la copia de la resolucion emitida por parte
de la Direccién Técnica del Presupuesto, para que
la Direccion Financiera incorpore los cambios en
el sistema SICOIN.

Elabora Acuerdo Interno que aprueba la
modificacién a la estructura y red de categorias
programaticas.

Notifica a las Direcciones Sustantivas vy
Dependencias del Consejo para que realicen sus
gestiones correspondientes.

Archiva las notificaciones correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Direccién Técnica
del Presupuesto

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion
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Nombre del Procedimiento:

Modificacién a la Estructura y Red de Categorias Programéaticas

Coédigo: 11.2

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direcciéon de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

SRR 7y

Subdirector de

Phase

Direcciones Sustantivas - o A = e v
A = Analista de Planificacién Director de Planificacion s s
Dependencias del Consejo Planificacién
Solicitan la
modificacion de la
estructuray red de
categorias
programticas +
adjuntando la
Justificacién Recibe la solicitud de
modificacién y traslada
al Director para su
conocimiento
Traslada al Subdirector
de Planificadén para la
revisién de la solicitud
A

Recibe resolucién de

Analiza la solicitud de
modificacién de
estructuray red de
categorias
programaticas

Traslada observaciones
de la solicitud realizada
para aprobacién del
Director

}

Llena fichas técnicas y
elaboracién de
justificacin

aprobacién por parte [«
DTP

Elabora acuerdo
interno que aprueba la

Notifica alas
Direcciones Sustantivas

modificacion

y Dependencias del |«
Consejo

Archiva las
notificaciones
correspondientes
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Nombre Procedimiento:
Traslado de Informacién a la Unidad de Informacion Publica
para su actualizacion y/o publicacion.
Objetivo: 12.1
Trasladar la informacién a la Unidad de Informacion Publica,

para su actualizacion y/o publicacion.
Normas especificas:

Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Articulo 10.
Informacién Publica de Oficio, numeral 5

Paso
No.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad

Solicita a la Direccion de Planificacion la
informacién requerida para dar cumplimiento al
articulo 10 “Informacién publica de Oficio” para su
publicacion.

Recibe la solicitud de la Unidad de Informacion
Plblica, para dar cumplimiento al articulo 10
“Informacioén publica de Oficio” para su publicacion.

Traslada solicitud de la Unidad de Informacion
Pdblica, al Subdirector de Planificacién, para
procesar la informacion y sea trasladad a la Unidad
de Informacion Publica.

Procesa la informacion y la prepara para ser
entregada a la Unidad de Informacion Publica y dar
cumplimiento al articulo 10 “Informacién publica de
Oficio”.

Elabora oficio y lo traslada a firma del Director de
Planificacion para ser trasladada la informacioén a la
Unidad de Informacién Publica.

Revisa y firma el oficio para el traslado de la
informacion a la Unidad de Informacion Publica.

Entrega oficio con la solicitud requerida por la
Unidad de Informacion Publica, para su publicacion
y/o actualizacion y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Encargado de la
Unidad de
Informacion
Publica

Director de
Planificacion

Director de
Planificacion

Subdirector de
Planificacion

Analista de
Planificacion

Director de
Planificacion

Analista de
Planificacion




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150C€T2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS

79/90

Nombre del Procedimiento:
Traslado de Informacién a la Unidad de Informacién Publica para su actualizacién y/o publicacion

Cédigo: 12.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién de Planificacion

Elaborado Por: Subdirector de Planificacion

Encargado de la UDIP

Director de Planificacién Subdirector de Planificacién

Analista de Planificacién

Phase

Inicio

A

Solicitan la Informacién
requerida para

cumplimiento de la Ley

v

Recibelasolicitud de
modificacién y traslada
al Director para su
conocimiento

A
Traslada la solicitud al
Subdirector de
Planificacién, paradar
respuestaa la UDIP

Procesa la informacion
paradarrespuestaa la

ubIP

A 4

Elabora oficio y lo
traslada al Director
parafirma

Revisay firma oficio
parael traslado de la
informacion

Entrega oficio a la
UDIP, parasu
publicacién y/o

actualizacion y archiva




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS o

Nombre Procedimiento: Elaboracion del Informe Cuatrimestral de
Logros y Seguimiento a Actividades y
Metas Programadas por las Direcciones
Administrativas y Sustantivas. 13.1
Objetivo: Recopilar, analizar y consolidar la informacién para la
elaboracion del Informe Cuatrimestral de Logros vy
Seguimiento a Actividades.

Normas especificas:

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 198

2. Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, Articulo 27 literal n)

3. Acuerdo Gubernativo 166-2011 Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad y Articulo 174-2012 su Reforma, Articulo 25 Bis.
Funciones de la Direccion de Planificacion literal i)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Actividad Responsable
No.
Extrae la informacion reportada por las Direcciones .
) i Subdirector de
1 en el google drive para la elaboracion del borrador e,
i Planificacion
del informe.
Revisa el borrador de informe cuatrimestral para su Director de
2 aprobacion. Planificacion
Realiza la impresion del informe cuatrimestral para
3 el traslado a Coordinacion. Analista
Entrega el informe cuatrimestral de seguimiento del
cumplimiento de metas y actividades programadas .
) . . - : Director de
4 por las Direcciones Sustantivas y Administrativas a o,
S Planificacion
la Coordinacion.
Archiva el informe cuatrimestral.
5 Analista de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Planificacion
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Nombre del Procedimiento:

Administrativas y Sustantivas

Codigo: 13.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccion de Planificacion

Elaborador por: Subdirector de Planificacion

Elaboracién del Informe Cuatrimestral de Logros y Seguimiento de Actividades y Metas programadas por las Direcciones

Subdirector de Planificacion

Director de Planificacion

Analista de Planificacion

Inicio

Extrae la informacién
reportada en google
drive para elaboracién
delinforme

Revisa el borrador de

Phase

P»| informe cuatrimestral
parasu aprobacion.

Realiza laimpresion
delinforme
cuatrimestral para el

y

Entregainforme
cuatrimestral de
seguimiento del
cumplimiento de

traslado a
Coordinacion.

metasy actividades
programadas a
Coordinacion

v

Archivaelinforme
cuatrimestral




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Pégines:

XX. ANEXOS

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

© CENADO)
Conat MACEONAL BE ANALESH ¥ DOCUMINTACIGN JUDICA

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala establece que el Estado de
Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la familia y que su fin supremo es la
realizacion del bien comiin y se definen como deberes del mismo garantizar a los habitantes
de la Repliblica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la
persona.

CONSIDERANDO:

Que es obligacion del Estado organizarse para garantizar la satisfaccion total de las
necesidades de seguridad integral de sus habitantes y asi proveer el marco legal necesario y
asegurar el funcionamiento coordinado, eficaz y eficiente de los Organismos del Estado, sus
instituciones y dependencias responsables para el logro de una politica nacional de
seguridad.

CONSIDERANDO:

Que los riesgos y amenazas que enfrenta la seguridad plantean una mayor complejidad, por
lo que es necesario fortalecer y estrechar la coordinacion entre las instituciones competentes
en el ambito de seguridad, asumiendo un acercamiento programatico focalizade en
seguridad y justicia, como una totalidad comprensiva e integrada, a fin de dotar al Estado de
las herramientas indispensables para el cumplimiento de sus obligaciones constitucionales.

CONSIDERANDO:

Que el esfuerzo por construir un Sistema Macional de Seguridad, que cumpla con los
objetivos establecidos en la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala no se ha
logrado concretar e implementar, existiendo solamente un conjunto de leyes dispersas, una
institucionalidad debilitada y un escaso aprovechamiento de los profesionales y especialistas
en la materia.

CONSIDERANDO:

Que resulta de particular importancia que el Sistema Nacional de Seguridad esté sustentado
en los principios y normas contenidos en el Tratado Marco de Seguridad Democratica en
Centroamérica, para dar viabilidad al cumplimiento de los compromisos asumides en los
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B. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo 174-2012
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C. Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad, Acuerdo Gubernativo 174-2012
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E. Guia conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados

GUIA CONCEPTUAL

DE PLANIFICACION

Y PRESUPUESTO
POR RESULTADOS

PARA EL SECTOR PUBLICO
DE GUATEMALA

GESTION POR RESULTADOS

Ministerio de Finanzas Pablicas (Minfin)
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia [Segeplan)
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F. Guia para el proceso de Planificacion Institucional 2012 y multianual
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2012 y multianual
2012-2014

e TR EITR

st LA
PLANFCAOO Y PRORAYAOON




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150C€T2020

PROCEDIMIENTOS el

G. Instrumentos de Planificaciéon para la elaboracion de PEI, POM y POA

I 3’ Direccion de Planificacion Sectorial

Segepldan

HERRAMIENTAS DE APOYO SUGERIDAS PARA ANALISIS Y

ELABORACION DE LOS SIGUIENTES INSTRUMENTOS DE
PLANIFICACION:

Plan Estratégico Institucional (PEI)
Plan Operativo VMIultianual (FPOIVI)
Plamn Operativo Anual (FPOA)

Ejerxcicio Fiscal 2020

ATR D APOYO D {0 OD o Wi a O 020
CONTENIDO ol o e
Introduccién (se recomienda su lectura previo a ingresar a las .
Ir a Introduccién
herramientas)
Mandatos DPSE-01
Andlisis de Politicas DPSE-02
Vinculacién Institucional DPSE-03
Identificacién, andlisis y priorizacion de la Problematica DPSE-04
Poblacién DPSE-05
Evidencias DPSE-06
Matriz de Planificacién Estratégica Institucional DPSE-07
Ficha del indicador de Resultados DPSE-08
Visién, misién, valores y principios DPSE-09
Analisis Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas DPSE-10
Analisis de Actores DPSE-11
POM DPSE-12
Ficha de seguimiento POM DPSE-13
POA DPSE-14
Programacién Mensual: Productos-Subproductos-Acciones DPSE-15
Ficha de seguimiento POA DPSE-16
. Anexos |
Ruta de Trabajo DPSE-ANEXO 1
Clasificadores tematicos DPSE-ANEXO 2
Informacién Presupuesto de 5 afos DPSE-ANEXO 3
Criterios de Ponderacién DPSE-ANEXO 4
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