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|. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

GOBIERNG
CUATEMALA

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

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJDO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

(Que para el cumplimients de fa mision de la Secreraria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que
contengan las actividades a seguirse en la realizacion de las funciones de las
distintas Direcciones gue la eonforman, 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 institicienal para el fortalecimiento de la gestion técnica v
administrativa, asi como los instrumentos lécnicos necesarios para  su
funcicnamiento ¥ loa manuales de procedimientos.

POR TANTO:

Con base én lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucitn Politica de la Republica; 4 del Decreto Numero 104-97 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,
Reglamento de la Ley Marco del Sisterna Nacional de Seguridad v sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacidn de los “Manuales de Normas ¥
Procedimientos” de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad:
Despacho Supenor, Direccidn Administrativa, Direccion Financiera, Direccion de
Monitores y Comunicacion, Direccidn de Polftica y Estrategia, Direccién de Recursos
Humanos, Direccidn de Asuntos Juridicos, Direccidn de Flanificacidn y la Unidad de
Auditorfa Interna, los cuales serviran de instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, a través de un compendio ordenado, secuencial ¥ detallado de los
procesos gue realizan los servidores pablicos,

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo

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

andinador o
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad -STCNS-, es una
herramienta de apoyo para el funcionamiento institucional, por medio de un
compendio ordenado, secuencial, sistematizado y detallado de los procesos
realizados por la Direccion.

Adicionalmente, contribuira como guia de trabajo en cada procedimiento a
seguir en la Direccidén de Asuntos Juridicos. La totalidad de los procedimientos
contenidos, deberdn de trabajarse en relacion a la eficiencia, eficacia y
efectividad del personal asignado a la Direccién, para obtener un resultado

positivo de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

El valor fundamental del presente Manual, radica en el interés, coordinacion y
apoyo del personal de la Direccion, por lo que es importante que el mismo se
mantenga en un proceso de constante revision y actualizacion por las
modificaciones que se consideren necesarias realizar, para garantizar una labor
optima y eficiente, lo cual contribuye en el ejercicio de las funciones que por ley

le corresponden a la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

La actualizacion del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de
la Direccion de Asuntos Juridicos y serd aprobado por medio de acuerdo interno
por la maxima autoridad de la Secretaria Técnica, considerando los

requerimientos de la Direccion de Planificacion al solicitar dicho documento.
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V. LINEAMIENTOS DE APLICACION

V.

Describir la secuencia logica de las distintas actividades que integran cada
procedimiento del quehacer de la Direccion para la consecucion de los objetivos
para los cuales fue creaday a su vez detectar cuales se requieren implementar,
modificar o desechar tomando como base de analisis las actividades de los
puestos creados

Las unidades que intervienen de manera directa o indirecta en los Procesos
de la Direccion de Asuntos Juridicos son las siguientes:

A. Coordinacién de la Secretaria Técnica,
Subcoordinacion de la Secretaria Técnica;
Direccion Administrativa;

Direccion Financiera;

Direccion de Monitoreo y Comunicacion;

Direccion de Politica y Estrategia;

Direcciéon de Recursos Humanos;

Direccion de Planificacion;

Unidad de Auditoria Interna;

Unidad de Género;

Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Comisién de Asesoramiento y Planificacion:
Instituto de Estudios Estratégicos en Seguridad; e,
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

ZECrASTIOMMUOD

DISTRIBUCION DEL MANUAL

V1.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos,
se socializara con los integrantes de la Direccion, para trasladar los procesos y
procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

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
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Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para el fortalecimiento de la
gestion técnica y administrativa para su funcionamiento.

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

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

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

La integracion del Consejo Nacional de Seguridad, segun el 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,

f)  Procurador General de la Nacion.

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

a) Coordinary supervisar el funcionamiento de las instituciones responsables
de la seguridad;

b) Aprobar la Agenda de Riesgos y Amenazas;
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9)

h)

)

K)

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

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

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

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

Promover la 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;

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 &mbito de su competencia, cuando se considere necesario; y,

Supervisar el adecuado funcionamiento de los controles internos de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.
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El Consejo Nacional de Seguridad mediante el 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 ser4 un funcionario de carrera o profesional con
experiencia en materia de seguridad.

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

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

b) Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;

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

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

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

VIll. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Este contiene la mision y visibn de la institucién, 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 éptimo funcionamiento del Sistema
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Nacional de Seguridad, a través del mejoramiento de capacidades en
beneficio de la gobernanza institucional”.

. VISION DE LA INSTITUCION:

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

. VALORES INSTITUCIONALES:

1. Transparencia

Responsabilidad y obligacién 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 Institucién, trabajo en equipo, sentido de
pertenencia, tiene que anteponer el interés social a cualquier interés
personal que sea este, de naturaleza econdmica, o de relacién con
terceros o de cualquier otra indole.

3. Integridad

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

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
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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 funcion
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.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
INSTITUCION

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

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

2. Organos Administrativos
2.1  Direccion Administrativa,
2.2  Direccion Financiera;
2.3 Direccién de Monitoreo y Comunicacion;
2.4  Direccion de Politica y Estrategia; vy,
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
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4. Organos de Control Interno
4.1 Unidad de Auditoria Interna

Asimismo se crea la Comisiéon 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 ambito 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; y,

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

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

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

Los sistemas de carrera deben:

a) Establecer manuales de clasificacién de puestos y salarios;

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

c) Los niveles de escalafén y las jerarquias respectivas;

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

e) Los sistemas de concursos de oposicion para los ascensos y
nombramientos, en su caso;

f) Los sistemas de evaluaciones permanentes; vy,

pem——
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g) El impulso de programas de diplomados, licenciaturas, maestrias y
doctorados.

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

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

Dicha Comisién 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.

pem——
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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 establecit 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 Planificacion en Gestién de riesgo y
defensa Civil;

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

f) Organos de Apoyo

g) Gestion ejecutiva
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XI. 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 administracién 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 elaboracién
y cumplimiento de la planificacién estratégica y operativa de la Secretaria
Técnica.

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

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

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 Administracién 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;
dependera jerarquicamente del Coordinador de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.
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XIl.

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 dictimenes que sean requeridos por el Consejo Nacional de
Seguridad y la Secretaria Técnica.

FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE
ASESORIA JURIDICA

La Direccion de Asesoria Juridica para la realizacién 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 NUumero 18-
2008;
C. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo Niumero 166-2011;

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.
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XIll. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

De acuerdo a lo establecido en el reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad y sus Reformas, la Direccién de Asuntos Juridicos
es la responsable de asesorar a la Secretaria Técnica en todos los asuntos
relacionados en materia legal, le corresponden las siguientes funciones:

A. Brindar asesoria sobre asuntos juridicos relacionados con el
funcionamiento administrativo-financiero de la Secretaria Técnica;

B. Emitir dictAmenes juridicos en materia de seguridad;

C. Proponer procedimientos para gestiones administrativas dentro del
marco juridico;

D. Facilitar el apoyo juridico necesario, dentro del marco de sus funciones,
cuando se susciten situaciones especiales en cualquiera de las
direcciones de la Secretaria Técnica;

E. Participar en la actualizacién del marco normativo e institucional aplicable
a las actividades de seguridad; vy,

F. Otras funciones que le asigne la Coordinacion de la Secretaria Técnica.
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XIV. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCURADOR

XV. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

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

A. USUARIOS INTERNOS

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

B. USUARIOS EXTERNOS

1. Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
2. Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
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3. Secretaria General de la Presidencia de la Republica

XVI. SIMBOLOGIA

Se pretende normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos, se busca evitar que
diferentes usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios simbolos para representar
procesos o diagramas de flujo. No obstante lo anterior, la simbologia utilizada para la
elaboracion de diagramas de flujo es variable y es escogida segun criterio discrecional de cada
institucion. 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.

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 o0 mas opciones.

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

-
-
<
V4
[

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

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.
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XVII. RED DE MACOPROCESOS
MACRO DIRECCION
PROCESOS DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ASUNTOS
JURIDICOS

CARIA
\}\\\, SR
<

&

7,

»

Proceso

. Formulacién de dictamen juridico. 1.1
EMISION DE 1
DICTAMEN
Elaboracion de documentos juridicos
ELABORACION ’ gr?;glgf:gg;as, acuerdos internos, 2.1
DE PROYECTOS '
REVISION DE Revision de documentos
DOCUMENTOS Y 3 | administrativos y normativas internas 3.1
NORMATIVAS de las diferentes Direcciones de la
INTERNAS Secretaria Técnica.
Revisar la informacién que
REVISION DE LA serd publicada y  actualizada
INFORMACION 4 | mensualmente en la pagina de Acceso 4.1
PUBLICADE a la Informacién Publica de la
OFICIO Secretaria  Técnica  del Consejo
Nacional de Seguridad.
QUEJAS Y Revision de todas aquellas Quejas o
DENUNCIAS 5 denuncias administrativas por parte de 5.1
ADMINISTRATIVAS usuarios externos.
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Nombre del procedimiento:
Formulacion de dictamen juridico.
: @ - [Descripcion del procedimiento: Codigo: 1.1
* Traslado de expedientes de cualquier Direccién o
""" i Unidad
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el expediente y se firma de recibido, para que
posteriormente sea ingresado al registro de la direccién por medio Procurador
de los datos generales del expediente.
Revisa el expediente verificando el cumplimiento de los requisitos
legales, tanto de fondo como de forma, y que el texto del mismo, Director de
no contravenga preceptos legales. Asuntos
Juridicos
Se informa a la Direccion correspondiente, cuando el
expediente contenga algun error, para ser subsanado.
Director de
Asuntos
Juridicos
Subsanado el error por parte de la direccién correspondiente, sera
remitido el expediente nuevamente a la Direccion de Asuntos Direccion
Juridicos para continuar con la elaboracion del Dictamen Juridico. Solicitante
Elabora el Dictamen Juridico de acuerdo con lo solicitado.
Director de

Asuntos Juridicos

Remite el dictamen a la direccion correspondiente, para el tramite
correspondiente por la via solicitada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de Asuntos
Juridicos/Procurador




CODIGO:

R -
01-2020

APROBADO.:

MANUAL DE NORMAS Y g
PROCEDIMIENTOS 25/38

Nombre del Procedimiento:
Formulacion de Dictamen Juridico

Codigo: 1.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién de Asuntos Juridicos

Elaborado Por: Director

Direccién Solicitante Procurador

Director de Asuntos Juridicos

Inicic )

4

Recdbe el expedients y se

Revisa Expedients

firma de recibido

Subsanado &l
emmor se remite
nuevamente &

A

deforma y fondo

expediente a la
Direccion de
Asuntos Juridicos

Seinfooma a la Direccion
correspondiente, cuando el
expediente contenga aigin
efror, para ser subsanado.

Elaboradictamen
Juridico

v
Remite el
dictamen a la
direccién

correspendiente,
para el tramite
correspondiente

por ia via
solicitada.

A

Fin

Phase
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Nombre del procedimiento:
Elaboracion de documentos juridicos.
b \((‘) - PR
2 Descripcion del procedimiento: Cédigo: 2.1
* Emitir documentos juridicos solicitados por la g0 <.
Autoridad Superior y las diferentes direcciones.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de la solicitud para emitir los documentos
1 juridicos, sellando de recibido. Procurador
2 Revision de la legislacion vigente aplicable a la solicitud. Director Asuntos
Juridicos
Revision del expediente el cual debe de contener la | Director Asuntos
3 documentacion que justifique la emisién del documento Juridicos
juridico solicitado.
4 Sino cumple con los requisitos correspondientes se le
informara al director solicitante, para que subsane- Procurador
Subsanado el error por parte de la direccién correspondiente,
sad remitido nuevamente el expediente a la Direccion de | Direccién Solicitante
5 Asuntos Juridicos para continuar con el documento solicitado
El Director de Asuntos Juridicos, procedera a verificar Director de
6 que la redacciéon de los documentos sea clara, precisa | Asuntos Juridicos
congruente y acorde a la legislacion.
En caso de Acuerdos internos, se debera de solicitar Director de Asuntos
7 correlativo a la Direccion de Recursos Humanos y se Juridicos

emite el documento.
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Se traslada el expediente junto con el documento juridico
Procurador

a la direccién solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Documentos Juridicos

Codigo: 2.1

Elaborado Por: Director

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Asuntos Juridicos

Phase

Direccién Solicitante

Procurador

Director de Asuntos Juridicos

Inicic

h 4

Recepcion de la solicitud
para emitir los documentos

Revision de la
legislacion vigente

4

juridicos, seffando de
recibido.

aplicable a la
solicitud

Subsanado el
emor se remite
nuevamente el
expediente a la

Direccion de

Asuntos Jurdicos

Sino cumple con
los requisitos
correspendientes
se leinfomara al |
director solicitante,
para que subsane

A

Revision del expediente el cual
debe de contener la
documentacién gque justifigue Ia
emision del documento juridico
solicitado .

El Director de Asuntos
Juridicos, procedera a
o | verificar que la redaccion de

Se traslada el
expediente junto con
€l documento jundico
a la direccion
solicitante

los documentos sea dara,
precisa congruente y
acorde a la legislacién.

En caso de Acuerdos
internos se debera de
solicitar correlativo a la
Direccion de Recursos

A

Humanos y se emite el
documento

L
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Nombre del procedimiento:
& @ Revision de documentos administrativos
@ % Cddigo: 3.1
He - | Descripcion del procedimiento: go- =
Revision de documentos administrativos.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Envia el documento para su revision. Direccion
Solicitante
Firma de recibido el documento que ingresa a la Direccion.
2 Procurador
Revisa los documentos verificando que cumplan con los
3 | requisitos y preceptos legales. Director de
Asuntos
Juridicos
Hace del conocimiento de la Direccion correspondiente los .
4 . Director de
errores que contiene el documento para ser subsanado.
Asuntos
Juridicos
5 | Remite expediente a la Direccion correspondiente. Procurador
Subsana los errores de fondo o de forma que fueron
6 |sefialados y envia el nuevo documento junto con el que Direccion
fue revisado para ser comparados. Solicitante
Verifica que se hayan corregido las observaciones
7 |sefialadas y da su visto bueno. Director de
Asuntos
FIN DEL PROCEDIMIENTO Juridicos
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Nombre del Procedimiento:
Revision de documentos administrativos

Codigo: 3.1
No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccion de Asuntos Juridicos

Elaborado Por: Director

Direcciéon Solicitante Procurador Director de Asuntos Juridicos
‘ Inicio ,
4 Revisalos
Enwvia el Fima de recibido documentos
documento para . | el documento que verificando que
sU revisién. s ingresa a la cumplan con los
Direccion reguisitos v
preceptos legales
Subsana los
emrores de fondo o v
de forma que Hace del conocimiento de la
fueron sefialados Remite expediente Direccién comespondiente los
yenvia €l nuevo |« ala Direccion |« emrores que contiene el
documento junto correspondiente. documento para ser
con el que fue subsanade
revisado para ser
comparados.

Verifica que se hayan
corregido las

Phase

observaciones sefialadas
y da su visto bueno.
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Nombre del procedimiento:
Revision de la informacion pPUblica de oficio
&b Descripcion del procedimiento: Cédigo: 4.1

Revisar la informacibn que sera publicada vy
actualizada mensualmente en la pagina de
Acceso a la Informacién Publica de la Secretaria

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

electronico para conocimiento de la

la pagina web de la

Envia
informacion que sera publicada en

correo

Encargada de la

Secretaria Técnica del Cor_1§ejo Ngcional de Seguridad, AUCrég:lg ; ?a
pestafia Acceso a la Informacién Publica. Informacion
PuUblica
Revisa que la informacion publica de oficio cumpla con lo .
establecido en los articulos 10 y 11del Decreto NUmero 57- Director de
2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la Asuntos
Informacioén Publica. Juridico
Verifica que los documentos sean del afio y del mes que debe .
corresponder. Director de
Asuntos
Juridicos
Verifica que los documentos tengan la firma y sello del
encargado de la Direccion que ha proporcionado la Director de
informacion. Asuntos
Juridicos
En caso no estuviera completa la informacion, se reenvia al
encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion Procurador
Publica, un correo indicando los datos a completar.
Al regresar el documento se verifica que se haya cumplido con
las observaciones sefaladas en el correo y se traslada al Procurador
Director.
Revisada la documentacion se da el Vo.Bo para publicar la Director de
informacion de oficio en la pagina de la Secretaria Técnica. Asuntos
FIN DEL PROCEDIMIENTO Juridicos
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Nombre del Procedimiento:
Revision de la Informacidn Publica de oficio

Codigo: 4.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Elaborado Por: Director

Nombre de la Unidad: Direccion de Asuntos Juridicos

Encargado de la Unidad de Acceso a
la Informacion

Procurador

Director de Asuntos Juridicos

Inicic ’

y
Envia correc
electronico  para
conocimiento de

Revisaque la
informacién
piblica cumpia

la informacion que
sera publicada
en la pagina web
de la STCNS

En caso no estuviera completa
la irformacién. se reenvia al
encargado de la Unidad de

con lo establecido
en la ley

Verifica gue los documentos

de corresponder

sean del mes y afo que debe

X

documentos tengan
firma ¥ sello di

que ha preporcionade
informacion

Verifica que les

encargado de la Direccién

la
el

la

Acceso a la Informacion |«
Publica, un correo
indicando los datos a
completar.

h 4

Al regresar €l doccumento se
verifica que se haya
cumplide con las

observacicnes sefialadas
en el correo y se traslada al
Director

Revisada la documentacién se da
Vo.Bo para publicaria informacio!
de oficio en la pagin

el
n




CODIGO:

PP SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO Pf/-EPRLélFOOI\I-QZ
(_-f/ & r}.\ NACIONAL DE SEGURIDAD 01-2020
| e APROBADO:
L€ 7 MANUAL DE NORMAS Y LoC 12020
S PROCEDIMIENTOS 33/38
Nombre del procedimiento:
Quejas y Denuncias Administrativas
‘ &b Descripcion del procedimiento: Cédigo: 5.1

Revision de todas aquellas Quejas o denuncias
administrativas por parte de usuarios externos.

ACTIVIDAD

Envia correo electrénico presentando su denuncia o queja

RESPONSABLE

. . Usuario
administrativa.
1
Revisa el contenido del correo electrénico y lo eleva a la Director de
2 | autoridad superior Asuntos
Juridico
Conoce la denuncia o queja y lo traslada a la direccion L
3 correspondiente Coordinacion
4 Si es la DAJ la encargada de ver la denuncia o queja recaba
la informacidbn necesaria 0 complementaria, solicitaran Director de
informacién por medio de oficio a donde corresponda v Asuntos
conforman el expediente, de lo contrario continua el paso 9 Juridicos
Conformado el expediente Revisa y analiza el expediente
5 |completo Director de
Asuntos
Juridicos
Si no procede la denuncia o queja se elabora un informe con
6 (detalle de la informacién y documentacion de respaldo, y Director de
regresa expediente a la autoridad superior Asuntos
Juridicos
Si procede la denuncia o queja administrativa, se elabora un Director de
7 |informe circunstanciado con la documentacion de respaldo y Asuntos
sera trasladado a la autoridad superior. Juridicos
Si considera oportuno la recomendacion dada en el informe Coordinacion
8 [circunstanciado le dara el Visto Bueno con la firma, para que

se continde con el trAmite correspondiente.
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Se notifica las actuaciones realizadas al denunciante Director de
Asuntos
FIN DEL PROCEDIMIENTO Juridicos
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Nombre del Procedimiento:

Quejasy Denuncias administrativas

Céodigo: 5.1

No. De Paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Asuntos Juridicos

Elaborado Por: Director

Usuario

Director de Asuntos Juridicos

Coordinacion

Inicic |

h 4

Envia correo
electrénico con la

Revisa e contenido
o | del correo y se eleva

Denuncia o Queja
administrativa

Phase

a la autoridad
superior

Si comesponde a DAJ recibe denundia
o gueja administrativa, recaba la
informacion necesaria o
complementara, selicitaran

Conoce la denuncia o queja y lo
traslada a la direccion
correspendiente:

A) Recursos Humanos
B} Direccion de Asuntos Juridicos
Cjotradireccion

A

informacion por medic de oficic a
donde corresponda y conforman el
expediente, de lo contrario continda

el paso 9

Revisa y analiza el expediente
completo

h 2
Siprocede la
denuncia o gueja
administrativa, se
elabora un informe
circunstanciado
con la
documentacion de
respaldo y sera
trasladado a la
auteridad superior

\/\

Sino procedelz
denunci= o queja s=
elaboraun informe

con detallede la

informacion y
documentacion de
respaldo, y regresa
expediente 3 la
autoridad superior

Se notifica las actuaciones al

Si considera oportuno la
recomendacion dada en el infomé
dara el Visto Bueno, para que se
contintie con el trAmite
correspondiente.

denunciante.
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