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|. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL
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MALA | i
ACUERDO INTERNO NOUMERO 089.-2020
Guatemala, 30 de diciembre de 2020

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de !a mision de la Secreraria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentas que
contengan las actividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las
distintas Direcciones gue la conforman, permitiendo ademéas, la induccién,
formacion v capacitacion de su personal,

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley, la Coordinaciom de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad deberd aprobar las normas v procedimientos de asesoria en
materia de desarrolle institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica v
administrativa, asi como Ios instrumentos lécnicos necesarios para su
funcicnamiento ¥ los manuales de procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucién Politica de la Repiblica; 4 del Decreto Nimero 114-97 Lev del
Organismo Ejecutivo; 11 v 12 literal a) del Decreto niimero 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 Sistema Nacional de Seguridad y sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULDO 1. APROBAR la Actualizacion de los “Manuales de Normas ¥
Procedimientos” de la Secretaria Técnica del Conseo Nacional de Seguridad:
Despacho Superior, Direccion Administrativa, Dhireceion Financiera, Direccicn de
Monitoreo y Comunicacidn, Direccidn de Politica i Estrategia, Direccidn de Recursos
Humanos, Dhireccion de Asuntos Juridicos, Direccidn de Planificacidn u la Unidad de
Auditoria Interna, los cuales serviran de instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, a través de un compendio ordenado, secuencial y detallado de los
procesos que realizan los servidoeres pablicos,

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo

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

El presente Manual de Normas y Procedimientos -MNP- de la Direccion de
Politica y Estrategia tiene como objeto servir de instrumento para la asignacion
correcta de funciones al personal que labora dentro de la Direccion segun la
naturaleza de cada puesto de trabajo, que de manera integral coadyuva en el
desarrollo y materializacién de las actividades en relacion a la Politica Nacional
de Seguridad, funcién que se atribuye a la Direccion de Politica y Estrategia
segun lo establecido en el Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional
de Seguridad Acuerdo Gubernativo 166-2011.

En ese sentido, se da a conocer la secuencia l6gica de los procedimientos de
cada proceso mediante la descripcion y esquematizacion en diagramas de flujo,
de las acciones técnicas-administrativas asi como los mecanismos de
coordinacion y comunicacion precisando la participacibn de la unidad
responsable y la manera de realizarlo.

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

La actualizacion del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de
la Direcciéon de Politica y Estrategia y sera aprobado por medio de acuerdo
interno por la maxima autoridad de la Secretaria Técnica, considerando los
requerimientos de la Direccion de Planificacion al solicitar dicho documento.
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IV. LINEAMIENTOS DE APLICACION

El mandato legal que avala la creacion de la Direccion de Politica y Estrategia,
como parte funcional integral de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad, se encuentra en el articulo 24 del Reglamento a Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad en el que se basa la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad en sus funciones como 6rgano de apoyo
técnico y administrativo del Consejo Nacional de Seguridad en materia de
seguridad.

Los 6rganos que intervienen de manera directa o indirecta en los procesos de
la Direccion de Politica y Estrategia son las siguientes:

TOTMOO®>

1.
2.
3.
4.

5
6.
7
8

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

I. Otras Instituciones del Estado:
1. Secretaria Planificacion y Programacion de la Presidencia
2. Ministerio de Finanzas Publicas

Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
Direccion Administrativa.

Direccion Financiera.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion de Monitoreo y Comunicacion.
Unidad de Informacién Publica.

Comision de Asesoramiento y Planificacion.
Integrantes del Sistema Nacional de Seguridad:
Presidencia de la Republica.

Ministerio de Relaciones Exteriores.
Ministerio de Gobernacion.

Ministerio de la Defensa Nacional.

. Procuraduria General de la Nacion.
Coordinacion Nacional para la Reduccion de Desastres.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

A. CLASIFICADOR TEMATICO 02-SEGURIDAD

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

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

B. MANUAL CONCEPTUAL DE CATALOGO DE RUTA DEL CLASIFICADOR

TEMATICO 02-SEGURIDAD

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

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

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

PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD DE LA NACION

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

POLITICA NACIONAL DE SEGURIDAD

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

REVISTA GUATEMALA SEGURA

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

. INDUCCION DE LOS INTRUMENTOS DE SEGURIDAD DE LA NACION

Las inducciones responden a un proceso planificado que pretende la
comprensién de los documentos que conforman la Estrategia de Seguridad

S——




SECRETARIA TECNI%E(IBDLIJEI;ISSBISEJO NACIONAL DE | V-ERSION:
01-2022
5 APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 03FEB2022
‘ PROCEDIMIENTOS oG5

de la Nacion. El objetivo es fortalecer el conocimiento y desarrollo de
competencias humanas en las instituciones del Sistema Nacional de
Seguridad, asegurando la generacion de conocimiento auténomo vy
sostenido, sobre la dinamica compleja de los problemas de seguridad y
defensa.

VI. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos serd de conocimiento de los
integrantes de la Direccidn de Politica y Estrategia, para trasladar los
procesos y procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de
sus funciones.

VIl. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

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

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

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

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

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Vicepresidente de la Republica;

Ministro de Relaciones Exteriores;

Ministro de Gobernacion;

Ministro de la Defensa Nacional;

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

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

a)

b)

c)

d)

9)

h)

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

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

de Seguridad;

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

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

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

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

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

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

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

k) 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 ejecucién de las funciones
gue esta ley le otorga;

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

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

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

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

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

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

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

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

e) Apoyar logistica y administrativamente a la Comision

Asesoramiento y Planificacion.

IX. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Es

te contiene la mision y visidbn 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 6ptimo funcionamiento del Sistema
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”.

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.
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4.

1

~

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 relacion con
terceros o de cualquier otra indole.

Integridad

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

Disciplina

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

Confidencialidad

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

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

Liderazgo

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

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

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

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

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

4. Organos de Control Interno
4.1 Unidad de Auditoria Interna

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

a) Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad;

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

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

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

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

Los sistemas de carrera deben:

a) Establecer manuales de clasificacion de puestos y salarios;

b) La denominaciébn de especializaciones, funciones, requisitos 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 evaluaciones permanentes;y,

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

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

La Comisiébn de Asesoramiento y Planificacion, es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo mediante su asesoria en materia de seguridad
de la Nacién, asi como los aspectos de la planificacion de nivel politico y
estratégico que requiera la seguridad de la Nacion. Ademas debe formular y
proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién, formular y
proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y promover la
tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema.
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Dentro de sus funciones de planificacion, después de aprobado el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacion por el Consejo, propondra a éste, la
Directiva para el desarrollo de la planificacién en los niveles estratégico y
operativo que son responsabilidad de los Ministerios e Instituciones de los
diferentes ambitos de funcionamiento. Esto permitira a la Comisién de
Asesoramiento y Planificacion determinar la coherencia de los planes, en los
niveles politico, estratégico y operativo, informando oportunamente de los
resultados al Consejo.

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

Dicha Comision se integra por profesionales en materia de seguridad,
nombrados por el Presidente de la Republica, a propuesta del Consejo. El
Presidente de la Republica, designara al responsable funcionalmente de la
comision, dentro de los integrantes de la misma, quien coordinara el trabajo
con los 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 Planificacién 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 Planificacion de la Carrera Profesional del
Sistema Nacional de Seguridad; y

f) Organos de Apoyo
f.1 Gestion ejecutiva

S——
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XI.ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Directora de Recursos Humanos
Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Sequridad

_____ COMSON [ AR BRMEENTO ¥
COORDRAD N PLANICACION
e Cotu v
UNDAD O Gl rens
ACOORBNACION
OWFCTON CF MAIOATO

SUBCOORDINADOR
Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad
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tor Emesto Orellana Garcia
Secrelario Técnico
del Consejo Nacional de Seguridad
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XIl. FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE COMPONEN LA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

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

en la Ley.

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

Técnica.

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

Secretaria Técnica.

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

Secretaria Técnica.

E. Direcciéon de Politica y Estrategia. Es la responsable de efectuar los

estudios relacionados en materia de seguridad de la Nacién.

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

Director

G. Direccion de Asuntos Juridicos. Es la responsable de asesorar a la
Secretaria Técnica en todos los asuntos relacionados en materia legal;
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dependera jerarquicamente del Coordinador de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

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

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

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

Xlll. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE
POLITICA Y ESTRATEGIA

La Direccion de Politica y Estrategia para la 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 NUumero 166-2011;
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D. Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad, Acuerdo Gubernativo Nimero 174-2012;

XIV. FUNCIONES DE DIRECCION DE POLITICA Y

ESTRATEGIA

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

corresponden las siguientes funciones:

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

de Seguridad.

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

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

Director de Politica y
Estrategia

Subdirector de Subdirector de
Politica Estrategia

Analista de Analista de
Politica Estrategia
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XVI. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA

DIRECCION DE POLITICA Y ESTRATEGIA

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

la Secretaria Técnica Consejo Nacional son los siguientes:

A. USUARIOS INTERNOS:

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

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

B. USUARIOS EXTERNOS:

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

XVII. SIMBOLOGIA

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

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

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

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

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

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

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

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

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

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

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

ogio ial<a o e
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XVIlI. RED DE MACROPROCESOS

Macro PI’OCESOS

\\ f

\t))

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de
Politica 'y
Estrategia

’ Proceso Codigo
Disefio de politicas publicas en materia
Desarrollo de la de Seguridad de la Nacion.
Politica Nacional Desarrollo del disefio de las politicas
de Seguridad publicas en materia de Seguridad de la 1.2
Nacion.
Evaluacion y
Seguimiento de la Desarrollo de la evaluacion y seguimiento 21
Politica Nacional de la Politica Nacional de Seguridad '
de Seguridad
Disefio de la induccién de la Politica
. Nacional de Seguridad. 3.1
Induccioén ala
P%Imca Naplonal Desarrollo de la induccion de la Politica
e Seguridad ) )
Nacional de Seguridad. 3.2
Seguimiento al Diseﬁq _ del segu_imiento al _’Plan 41
Plan Estratégico de Estratégico de Seguridad de la Nacion.
Seguridad de la Desarrollo del Seguimiento del Plan 40
Nacion Estratégico de Seguridad de la Nacion. '
Formular
documentos
técnicos parala Desarrollo de documentos técnicos para
planificacién y la planificacion y gestion de la Seguridad 5.1
gestion de la de la Nacion
Seguridad de la
Nacion
Clasificador Actualizacion de Manual Conceptual de
Temaéatico 02 Catdlogo de Ruta del Clasificador 6.1
Seguridad para el Tematico.
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ejercicio fiscal Solicitud de cambios en el nimero o 6.2
vigente. nombre de los componentes a DTP. '
Induccion del Manual Conceptual de
Catadlogo de Ruta del Clasificador 6.3

Tematico 02 Seguridad.
Elaboracion de informe Semestral de

Avance del Clasificador Tematico 02 6.4
Seguridad
Disenio de la Revista “Guatemala 21
Revista Guatemala | - Segura’. '
Segura. Desarrollo de la Revista “Guatemala

7.2

Segura”.
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XIX. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
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Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Técnica
para iniciar el proceso.

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2022
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y °3PF,E_52°22
aginas:
PROCEDIMIENTOS 27/65
~ Nombre del proceso:
& X Disefio de politicas publicas en materia de Seguridad Cédio:
W . |delaNacion. go-
Tramite que origina el proceso: 1.1

ACTIVIDAD RESPONSABLE
- L, o L Director de
Solicita la aprobacién a la Coordinacién para iniciar el proceso y -
1 . . e . Politica y
designar al subdirector de Politica el desarrollo de la actividad. Estrategia
2 |Elabora la investigacion de la temética. Subdlrggtor de
Politica
3 Recolecta, procesa y consolida la informacion cuantitativa y Analista de
cualitativa relacionada a la tematica. Politica
4 |Elaboray revisa el instructivo metodoldgico. Subdlrggtor de
Politica
5 |Apoya la elaboracion del instructivo metodolégico. Ar;%'l‘?ttii;e
Aprueba el instructivo metodolbgico para presentarlo a la Coordinacion. Director de
6 |[Si no es aprobado, regresa a la Subdireccién de Politica para las Politica y
correcciones necesarias. Estrategia
7 | Consolida la informacion en un documento final. Anall_f,t.a de
Politica
8 |Revisay aprueba la informacion del documento final. SUbggﬁt?(tg de
9 Realiza la narrativa del documento. Subdirector de
Politica
Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobada, Direg:'gor de
10 : L o : ; Politica y
regresa a la Subdireccion de Politica para las correcciones necesarias. ;
Estrateaia
Entrega el disefio de la politica publica sectorial a Coordinacion Director de
de la STCNS. Politica y
11 :
Estrategia
FIN DE PROCEDIMIENTO

r——
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Nombre del Procedimiento:

Disefio de Politicas Pdblicas en materia de Seguridad de la Nacidn
Cadigo: 1.1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaboradeo por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Politica Analista de Politica

=D

Solicitar pprobagicn para

Invee bgar la termtea.

v

nicar o procesn.

Recoledar, prosar y
comaolidar i arraddn
cuntitaling y cudliatha

:

Baborar instauctivg

[
WO
Cormolide el
documenio final

|

Realear b narratna del
SO - documento

Revisary
aprob ar

3

=]

!

Ertrogm o discfio
de s poltica poblic a

stiorhla
Coordimc san
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/.| Tramite que origina el proceso:
..o« | Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD
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SR T Nombre del proceso:
; “. |Desarrollo del disefio de las politicas publicas en Codigo:
N4 < | materia de Seguridad de la Nacién. 19

RESPONSABLE

Delega el desarrollo del proceso a la Subdireccién de Politica.

Director de Politica y
Estrategia

Elabora el listado de participantes.

Subdirector de Politica

Revisa y aprueba el listado de participantes. Si no es aprobado
regresa a la Subdireccion de Politica para su correccion.

Director de Politica y
Estrategia

Elabora el instructivo administrativo.

Subdirector de Politica

Apoya en la elaboracioén del instructivo administrativo.

Analista de Politica

Revisa y aprueba el instructivo administrativo. Si no es aprobado, regresa
a la Subdireccion de Politica para las correcciones necesatrias.

Directora de Politica y
Estrategia

Convoca a reuniones con expertos y representantes institucionales
del Sistema Nacional de Seguridad para discutir la temética.

Subdirector de Politica

Da seguimiento a la convocatoria.

Analista de Politica

Inicia el proceso administrativo para la convocatoria.

Subdirector de Politica

10

Seguimiento al proceso administrativo de la convocatoria.

Analista de Politica

11

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

Director de Politica y
Estrategia

12

Recolecta informacion de las reuniones para el documento final.

Analista de Politica

13

Consolida la informacion para el documento final.

Subdirector de Politica

14

Elabora la narrativa estratégica.

Subdirector de Politica

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

Director de Politica y

15 regresa a la Subdireccion de Politica para su correccion. Estrategia

16 | Seguimiento al disefio gréafico y presentacion del documento. Subdirector de Politica
Aprueba el disefio grafico. Si no es aprobado regresa a la| Director de Politicay

17 : . > X
Subdirectora de Politica para la correccion. Estrategia

18 |Entrega el disefio de la Politica Publica Sectorial a coordinacion. Director de qultlca y

Estrategia

19 Inicia el proceso administrativo para presentar oficialmente el Analista de Politica
documento.

20 Revisa y aprue_:ba el proceso adrnlnlstratlvo. Si no es aprobado, Subdirector de Politica
regresa al analista para la correccion.
Presenta oficialmente la politica sectorial. _ y »

21 Direccién de Politica y

FIN DE PROCEDIMIENTO

Estrategia
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Nombre del Procedimiento:

Disefio de Politicas Piblicas en materia de Seguridad de la Nacian
Cédigo: 1.2

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaberado por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Palitica

Analista de Politica
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aginas:
PROCEDIMIENTOS 32/65
Nombre del proceso:
PR Y Desarrollo de la evaluacion y seguimiento de la Politica Codigo:
W . [Nacional de Seguridad 90
- | Tramite que origina el proceso: 2.1

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

ACTIVIDAD

Delega el desarrollo del proceso a la Subdireccién de Politica.

RESPONSABLE

Director de Politica y
Estrategia

Revisa los indicadores establecidos en “Diagnéstico de la Politica
Nacional de Seguridad”.

Subdirector de
Politica

Recolecta, procesa y consolida informacion cuantitativa y
cualitativa relacionada a los indicadores.

Analista de Politica

Analiza la informacion recolectada, procesada y consolidada.

Subdirector de
Politica

Apoya en el andlisis de informacion recolectada, procesada y
consolidada.

Analista de Politica

Elabora el informe periédico de Seguimiento de la Politica Nacional
de Seguridad.

Subdirector de
Politica

Traslada el informe periédico de Seguimiento de la Politica
Nacional de Seguridad al Director de Politica y Estrategia para
aprobacion.

Subdirector de
Politica

Revisa y aprueba del informe. Si existen cambios lo devuelve a la
Subdireccién de Estrategia para las correcciones necesarias.

Director de Politica y
Estrategia

Entrega el informe a la Coordinacion

FIN DE PROCEDIMIENTO

Director de Politica y
Estrategia




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2022
APROBADO:
03FEB2022
MANUAL DE NORMAS Y =
aginas:
PROCEDIMIENTOS 33/65
Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de Iz evaluacion y seguimiento de la Politica Nacional de Seguridad
Codigo: 2.1
Nombre de 1a Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaborado por: Rodelfo Corzo
Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia
( maco
Revisa los indicadore s Recoledar, procesar y
Delega el desarralio establecidos en consolidar nformacion
delproceso ala [ *Diagnéstico de |a » cuantitativay cualitativa
Subdreccidonde | Politica Nacional de relacionada a los
Politica Seguridad” Indicadore s

J

X

Analiza Ia informacion

recolectada, procesada »—1 Apoya en o andlisis de
y consdlidada. ! Informacion recolectada,
procesada y consolidada

Efabora e informe
mensual de
Seguimiento de 1a
Politica Nacional de
Seguridad.

e

Traslada el informe
mensual de Seguimiento
de Ia PNS al Director de
Politica y Estrategia para
aprobaddn.

Emrega elinforme a
I1a Coordinacién
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A A Ty, Nombre del proceso:
Y, \‘{Q’ \ Disefio de la induccion de la Politica Nacional de Cédigo:
Seguridad. 31

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Delega el disefio de la propuesta metodoldgica y programacion de
inducciones, a la Subdireccion de Politica.

Director de Politica y
Estrategia

Elabora el disefio de la propuesta metodolédgica para la induccion,
sea esta de forma presencial o a distancia, segun sea el caso.

Subdirector de
Politica

Apoya el proceso de elaboracion metodoldgica.

Analista de Politica

Revisa la metodologia. Si no es aprobado, regresa a la
Subdireccién de Politica para las correcciones necesarias.

Director de Politica y
Estrategia

Solicita a la Direccién de Monitoreo y Comunicacion, apoyo en la
elaboracion de formulario digital y contenido audiovisual
establecido en la propuesta metodol6gica, que fortalezca la
comunicacion de contenidos de los Instrumentos de Seguridad de
la Nacioén en las diferentes plataformas digitales de la institucion.

Director de Politica y
Estrategia

Genera el formulario digital de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccion de Politica y Estrategia.

Director de Monitoreo
y Comunicacién

Revisa y aprueba el formulario digital elaborado por la Direccion
Monitoreo y Comunicacion. Si no es aprobado, regresa a la
Direcciéon de Monitoreo y Comunicacion para las adecuaciones
necesarias.

Director de Politica y
Estrategia

Delega al analista la elaboracion de propuesta de listado de
instituciones gubernamentales y no gubernamentales que recibiran
induccion.

Subdirector de
Politica

Elabora el listado de instituciones gubernamentales y no
gubernamentales que se propone recibiran induccion.

Analista de Politica

10

Revisa la propuesta de listado institucional de inducciones y lo
entrega al Director. Si no es aprobado, regresa al analista para las
correcciones necesarias.

Subdirector de
Politica

——
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11

Revisa y aprueba el listado propuesto de instituciones
gubernamentales y no gubernamentales que se proponen reciban
induccién. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccién de Politica.

Director de Politica y
Estrategia

12

Realiza los contactos necesarios con distintos actores

institucionales para promover la induccion a distancia.

Subdirector de
Politica

13

Apoya la programacién de inducciones.

Analista de Politica

14

Traslada Formulario Virtual a los distintos actores institucionales
para promover la induccién a distancia.

Analista de Politica

15

Recaba, filtra y ordena informacion cuantitativa y cualitativa de
instituciones gubernamentales y no gubernamentales que
recibieron induccion, obtenida del formulario virtual.

Analista de Politica

Direccion de Planificacion.

16 Consolida las inducciones realizadas mensualmente y traslada al Subdirector de
Director para su aprobacion. Politica
Realiza el registro de ejecucion de meta mensual de la Direccion .

o . : Subdirector de

17 |de Politica y Estrategia, de acuerdo al proceso establecido por la Politica

18

Elabora oficio de ejecucién mensual de la meta programada y lo
traslada al Director de Politica y Estrategia para firma.

Analista de Politica

19

Revisa y aprueba el documento. Si no es aprobado, regresa a la
Subdireccion de Politica y Estrategia.

Director de Politica y
Estrategia

20

Firma oficio de ejecucion de meta programada mensual.

Director de Politica y
Estrategia

21

Traslada el oficio firmado a la Direccién de Planificacion anexando
el “Informe de logros y actividades” y los medios de verificaciéon de
las inducciones realizadas, anexando los listados de actividades
presenciales o virtuales, segun sea el caso.

Analista de Politica

22

Recibe oficio de la elaboracién de la ejecuciébn mensual de la
Direccion Politica y Estrategia y los medios de verificacion e
informa a los Sistemas Informéticos de SICOIN, SIGES y DIPLAN.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Director de
Planificacion
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Nombre del Procedimiento:

Diseno de la induccion de la Politica Nacional de Seguridad

Cédigo: 3.1

Numero de Paginas del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaborado por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Dirzctor de Monitoreo y Subdirector de Politica Analista de Politica Director de
Estrategia Comunicacion Planificacion
= R \
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GPEA T Nombre del proceso:
] Desarrollo de la induccion de la Politica Nacional de Cédido:
;. W - | seguridad. g0:
) * < | Tramite que origina el proceso: 3.2

‘v | Solicitud de la Coordinacién de la Secretaria Técnica
Hes para iniciar el proceso.

ACTIVIDAD

Delega a la Subdireccién de Politica la ejecucion de la planificacion.

RESPONSABLE

Director de Politica y
Estrategia

Recibe y/o realiza de convocatoria a las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad y otras instituciones.

Subdirector de Politica

Revisa y aprueba la propuesta de solicitudes de convocatoria. Si
no es aprobado, regresa a la Subdireccion de Politica para las
correcciones necesarias.

Director de Politica y
Estrategia

Coordina el proceso para el envio de las solicitudes fisicas o
virtuales de convocatoria, segln sea el caso.

Subdirector de Politica

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

Analista de Politica

Confirma fechas de induccién.

Subdirector de Politica

Apoya la confirmacion de solicitudes y aprobacion de las fechas de
induccion.

Analista de Politica

Envia electronicamente la programacion de fechas de induccién al
Director de Politica y de Estrategia y a la Subdireccion de
Estrateqgia.

Subdirector de Politica

Coordina y delega responsabilidades para efectuar las inducciones

FIN DE PROCEDIMIENTO

Director de Politica y
Estrategia
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Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de la induccion de la Politica Nacional de Seguridad

Cadigo: 3.2

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

Elaborade por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Politica

Analista de Politica
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o —
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T 7 Nombre del proceso:
@ Disefo del Seguimiento del Plan Estratégico de codiao:
] @ © | Seguridad de la Nacion go:
* = |Tramite que origina el proceso: 4.1
“moww | Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Técnica para
o2 iniciar el proceso.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 | Solicita a Coordinacién aprobacién de inicio del proceso. Politica y
Estrategia
2 |Realiza la investigacion de la tematica. Subdlrecto.r de
Estrategia
3 Recolecta, procesa y consolida informacion cuantitativa y cualitativa Analista de
relacionada a la tematica. Estrategia
4 Elabora la Matriz de Cumplimiento por institucion y por afio del Plan| Subdirector de
Estratégico de Seguridad a evaluar. Estrategia
Apoya en la elaboracion de la Matriz de Cumplimiento por institucion y Analista de
5 ~ L : .
por afio del Plan Estratégico de Seguridad a evaluar. Estrategia
6 |Elabora el instructivo metodolégico. Subdlrecto.r de
Estrategia
7 | Apoya la elaboracion del instructivo metodolégico. Analista gle
Estrategia
Revisa y aprueba el instructivo y Matrices de Cumplimiento para Director de
8 |presentarlas a la Coordinacion. Si no es aprobado, regresa a la Politica y
Subdireccién de Estrategia para las correcciones necesarias. Estrategia

. . . Subdireccion de
Elabora el listado de instituciones involucradas en el proceso del

9 seguimiento del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion. Polltlcay
Estrategia
10 Revisa listado y verifica que el nombre, cargo y vocativo de las Analista de
autoridades de las instituciones involucradas estén correctos. Estrategia

r——
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Revisa y aprueba listado de instituciones involucradas en el proceso.
Si no es aprobado, regresa a la Subdireccion de Estrategia para las Director de
11 |correcciones necesarias. Politica y
Estrategia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:

Disefio del Seguimiento al Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion

Codigo: 4.1

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Elaborado por: Redolfo Corzo

Directar de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

.-'- -H"'-
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Tramite que origina el proceso:
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; Nombre del proceso:
2 Desarrollo del Seguimiento del Plan Estratégico de e
@' Seguridad de la Nacién Codigo:
4.2

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Director de Politica y

1 |Delega el desarrollo del proceso a la Subdireccién de Estrategia. .
Estrategia
5 Elabora cuerpo de oficios de solicitud de llenado de Matriz de Subdirector de
Cumplimiento. Estrategia
3 Revisa y aprueba el cuerpo del oficio. Si no es aprobado, regresa a | Director de Politica y
la Subdireccion de Estrategia para la correccion. Estrategia
4 Elabora oficios de solicitud de llenado de Matrices de Cumplimiento Analista de
por institucion y colaboradores especiales. Estrategia
. -~ . Subdirector de
5 | Revisa que los oficios estén correctos. .
Estrategia
6 Realiza carpetas por institucién que contienen instructivo y matriz de Analista de
cumplimiento del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion. Estrategia
7 Revisa que las carpetas contengan la informacién correcta y que Subdirector de
estén las de todas las instituciones participantes. Politica y Estrategia
8 Revisa y aprueba el contenido de las carpetas. Si no es aprobado, | Director de Politica y
regresa a la Subdireccion de Estrategia. Estrategia
Entrega Oficios de Seguimiento del Plan Estratégico de Seguridad a | _. "
A . . i Director de Politica 'y
9 |Coordinacion. Si no son aprobados, regresa a la Direccion de .
. . Estrategia
Politica y Estrategia.
Inicia el proceso administrativo para envio de Oficios y Discos .
. : . Analista de
10 [Compactos con las Matrices e Instructivos de Matriz de :
e Estrategia
Cumplimiento.
11 Realiza listado de enlaces institucionales para dar acompafiamiento Analista de
y seguimiento. Estrategia
12 Da acompafiamiento a las instituciones para el llenado de Matrices Subdirector de
de Cumplimiento. Estrategia

e —
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13 | Apoya en la recoleccion de informacién para el documento final. Analista (.je
Estrategia
14 |Integra las Matrices de Cumplimiento enviadas por las instituciones. Subdlrecto.r de
Estrategia
. L. . - Subdirector de
15 |Elabora la narrativa estratégica con base a las Matrices recibidas. .
Estrategia
16 | Apoya en la elaboracion del documento. Analista (.je
Estrategia
17 Solicita a la Direccion de Monitoreo y Comunicacion las estadisticas | Director de Politica y
de incidencia criminal para el periodo en cuestion. Estrategia
. — L Subdirector de
18 |Integray analiza la incidencia criminal. .
Estrategia
19 |Apoya en la integracion de la incidencia criminal. Analista (.je
Estrategia
Revisa y aprueba la narrativa del documento final. Si no es| .. oy
: 2 : Director de Politica 'y
20 |aprobado, regresa a la Subdireccibn de Estrategia para la .
- Estrategia
correccion.
Traslada a Coordinacion el Informe de Avances del Sistema
21 Nacional de Seguridad. Direccion de Politica

FIN DE PROCEDIMIENTO

y Estrategia
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Nombre del Procedimiento:

Desarrollo del Seguimiento del Plan Estratégico de Seguridad de la Nacidn

Codigo: 4.2

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaborado por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia
(_'F_ INICIO ‘\)

7 Elabora cuerpo de

Delegar aIa e oficios de solicitud de

Subdiraeccion de V_ llanado de Mar iz de : o
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—~Revisa y
\w

Revisa que o0s oficios I
@S51éN corraectos |‘

 Realiza carpetas por
Institucion gue contienan
instructivo y matriz de

| |
- Revusa v h A

\ Apru.ba Revisa qQuUe |as c arpeta s
contengan ia infomMmacion
correcta y que estén s de

todas ias instituciones

Is

O |

cumplimiento del Plan
Esraégico de Segurdad
da la Nacién

oordin acion

Emraga Oﬁccos e participantes
Segumieno del Plan
Estratégico de Seguridad a |_J

Da acompafiamiento a Ias

Marvices de Cumplimiento.

instituciones para el llienado de q—l

L

Inicia @ proceso
administratvo pam envio de
Oficios y Disc os Compactos

con las Matrices &
I nstruc tivos de Matriz de
Cumplimiaemno

Realiza listade de anlaces
institucionalas para dar
@;com pafiamiento y
seguimiento .

Integra las Matrices de

Institucionas.

Cumplimiento enviadas por las
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e, |Nombre del proceso:
§ ) 7. |Desarrollo de documentos técnicos para la Cédigo:
planificacion y gestién de la Seguridad de la Nacion 51

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

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Delega a la Subdireccion de Estrategia el desarrollo del documento | . -
. . - . . Director de Politica y
1 |técnico por instruccion emanada por el Consejo Nacional de .
. Estrategia
Seguridad.
2 |Realiza la investigacion de la teméatica. Subdlrecto.r de
Estrategia
3 |Apoya en la recoleccion de informacién para el documento final. Analista de Estrategia
4 | Consolida la informacion para el documento final. Subdlrecto.r de
Estrategia
5 |Elabora la narrativa estratégica. Subdlrecto.r de
Estrategia
Revisa y aprueba la narrativa del documento. Si no es aprobado, | . iy
: ., : ) Director de Politica y
6 |[regresa a la Subdireccion de Estrategia para las correcciones .
. Estrategia
necesarias.
7 Entrega el informe del disefio de herramientas y/o métodos para Director de Politica y
implementar la Politica Nacional de Seguridad a la Coordinacion. Estrategia
8 Elabora el proceso administrativo para presentar oficialmente el Subdirectora de
documento. Si es necesario y aprobado por Coordinacion. Estrategia
9 Revisa y aprueba el proceso administrativo para la presentacion | Directora de Politica y
oficial del documento. Estrategia
Presenta oficialmente el documento de herramientas y métodos
para implementar la Politica Nacional de Seguridad. Direccién de Politica y
10 Estrategia
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de Documentos técnicos para la planificacion y gestion de la

Seguridad de la Nacion
Cadige: 5.1

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

Elaborade por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

IMIC I '_]

o -

==

Realiza la |

Dealegar a la
Subdireccion de
Estrategia &l proceso

=

L

-~ Revisay -

*= investigacidn de la =

tematica |

Consclida la
informacidon para el
documeanta knal

. Apruaba 2
e P ____,.-J

=

+

Entrega el inform e del disafio
de herramientas y/o métodos

Elabora la narmstive
| estratégica.

para implementar la PNS.

—

—
— __T

| Elabora el proceso
administrativo para |

.

- e
~ Revisay

presentar oficiaimente |
&l documento, |

o >k
HRHA:IrunDa(___,.
S

Presanta aficialmente &l
documenlo de hemam ienlas ¥
métodos pam implementar la

PHNS

Apoya &n la
mecoleccidn de
informacidn para el
documento final.
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“:7 | Tramite que origina el proceso:

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2022
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y OiF,E_BZOZZ
aginas:
PROCEDIMIENTOS 47165
iy Nombre del proceso:
@ Actualizacion de Manual Conceptual de Catélogo de Codigo:
W = | Ruta del Clasificador Tematico 02 Seguridad para el 0digo.
@ * = | ejercicio fiscal vigente. 6.1

Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Delega a la Subdireccion de Estrategia la Actualizacion del Manual.

Director de Politica y
Estrategia

Revisa el marco normativo del ejercicio fiscal que cubrira el manual.

Subdirector de
Estrategia

Revisa la Politica Nacional de Seguridad Vigente.

Subdirector de
Estrategia

Revisa la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

Subdirector de
Estrategia

Revisa el Manual Anterior (referencias legales y temporales del
manual, los componentes y subcomponentes establecidos, las
definiciones basicas y por ultimo el proceso para la vinculacién de
estructuras Presupuestarias).

Subdirector de
Estrategia

Genera y traslada una propuesta esquematica con los cambios
propuestos al Manual y el sustento para la modificacion de cada
uno de ellos.

Subdirector de
Estrategia

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

Director de Politica y
Estrategia

Si en la propuesta aprobada existen cambios en el nimero o
nombre de los componentes, se realiza el proceso con codigo 6.2,
caso contrario, se contindia el procedimiento.

Director de Politica y
Estrategia

Traslada el Manual al Coordinador de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad para su revision y aprobacion.

Director de Politica y
Estrategia

r——
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Revisa el Manual Conceptual de Catédlogo de Ruta del Clasificador

Coordinador de la

10 |Temético 02 Seguridad para el ejercicio fiscal. Si existen cambios STCNS
regresa al paso 7.
b | | | d " d del Coordinador de la
Apru_g a e Man,u.a Conceptug e Cata 0go - ce R_uta | secretaria Técnica del
11 |Clasificador Tematico 02 Seguridad para el ejercicio fiscal en . .
L, Consejo Nacional de
cuestion. _
Seguridad
lad | | | d " q del Coordinador de la
Tras_a} ace Marlu_a Conceptug € Cat_a ogo de Ruta.t ®1 Secretaria Técnica del
12 |Clasificador Tematico 02 Seguridad al Director de Politica y . .
) Consejo Nacional de
Estrategia. .
Seguridad
13 | Guarda el Manual Conceptual de Catalogo de Ruta del Clasificador| Director de Politica y
Tematico 02 Seguridad en formato PDF. Estrategia
Traslada mediante correo electronico institucional el Manual
Conceptual de Catalogo de Ruta del Clasificador Tematico 02
Seguridad en formato PDF, a la Direccion de Monitoreo y
14 Comunicacion con la instruccién de ser cargado al portal web, en| Director de Politica y

el apartado de informacion publica, indicando en el correo la
normativa vigente que da base a su publicacién y el plazo para ello.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Estrategia
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Nembre del Procedimiento:

Actualizacion de Manual Conceptual de Catalogo de ruta del
Clasificador Tematico 02-5eguridad

Codige: 6.1

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

Coordinacion STCNS

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

T

e S

( INICIO j

Revisa el marco
_| nomatn o del ejercico

k

Delega a la Subdireccidn
de Estrategia la
Actualizacion del Manual

Revisa y

éruena

Aprueba

s
¥
Se realiza proceso con
codigo 6.2

v
Traslada el Manual

fiscal que cubnira el
manual

¥

Revisa la PNS Vigenie

.
Revisa LMSNS.

I

Revisar el manual
antenor vigente

'

Genera propuesta
esquemaltica, con los
Lel Cambios sugeridos al
manual

""‘-\.._\_\_\_‘_'_.__',.r"

Conceptual de Catdlogo de
[ Rutadel Clasificador

S

Guarda el Manual Conceptual de Catdlogo de

Ruta del Clasiflicador Temdtco 02 Seguridad
en formato PDF

|
h J

Traslada mediante comeo electrinico el Manual
Conceplual de Catalogo de Ruta del Clasficador
Tematico 02 Seqguridad en formao POF, ala
Direccion de Monitoreo y Comunicacidn con la
instruccidn de ser cargado al pontal web

H'
( FIN DEL PROCESO
—___

S—
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Nombre del proceso:
& Solicitud de cambios en el niumero o nombre de los
% . |componentes en el manual Conceptual de Caddigo:
@ * : |Catalogo de Ruta del Clasificador Tematico 02 6.2
5% Seguridad para el ejercicio fiscal vigente, a la DTP. '
e b o0r Tramite que origina el proceso:
Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD

Envia oficio a la DTP solicitando los cambios pertinentes.

RESPONSABLE

Director de Politica
y Estrategia

Recibe y analiza el curso de accion para el manual con base a
la respuesta de Direccidon Técnica del Presupuesto, del
Ministerio de Finanzas Publicas. Si no es necesario realizar
cambios, saltar al paso 7.

Director de Politica
y Estrategia

Instruye al Subdirector de Estrategia continuar con la
actualizacion. Si existen cambios lo devuelve a la Subdireccion
de Estrategia para las correcciones necesarias.

Director de Politica
y Estrategia

Realiza los cambios correspondientes.

Subdirector de

Estrategia
L : . Analista de
Apoya en la realizacion de los cambios correspondientes. .
Estrategia
Consolida todos los cambios realizados. Subdlrecto.r de
Estrategia

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

FIN DE PROCEDIMIENTO

Director de Politica
y Estrategia

r——
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Nombre del Procedimiento:
Solicitud de cambios en el numero o nombre de los componentes a la
Direccion Técnica de Presupuesto

Cadigo: 6.2

MNo. De Pagina del Procedimiento: 1
Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaborado por: Rodolfo Corzo

Direccidn Técnica del

Presupuesto

Directo de Politica y Estrategia

Subdirector de
Estrategia

Analista de Estrategia

Da Insirue clonés

| INICIO

\"'\-\_

solicitando los

¥
Envia oficio a la DTP

cambios pertinentes,

Instruye al
Subdirector de

Esfrategia
continuar con la
actuahzacion

Realiza los
cambios

Apoya en la
realizacion de los

correspondientes

Consolda los
cambios -+

cambios
carrespondientes

||

realizados

h

Revisa y
aprueba
//

51

i

( FNaL )
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A T Nombre del proceso:

& % | Induccion del Manual Conceptual de Catalogo de Ruta Codigo:
3| @ = |del Clasificador Tematico 02 Seguridad para el odigo:
& * | ejercicio fiscal vigente. 6.3
“mocew | Trémite que origina el proceso:

SRR e Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Delega al Subdirector de Estrategia la propuesta de induccion del | Director de Politica 'y

1 manual. Estrategia
2 |Realiza la propuesta con una programacion de fechas. Subdirector Estrategia
3 Revisa y aprueba la propuesta. Si existen cambios lo devuelve a la| Director de Paolitica y

Subdireccién de Estrategia para las correcciones necesarias. Estrategia

Subdirector de

4 | Convoca a las reuniones con expertos del SNS. .
Estrategia

5 |Apoya en el proceso de convocatoria Analista de Estrategia

Subdirector de

6 |Inicia tramite administrativo de convocatoria. .
Estrategia

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

Realiza las inducciones. )
Subdirector de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Estrategia
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Nombre del Procedimiento:

Induccion del Manual Conceptual de Catalogo de Ruta del Clasificador
Tematico 02 Seguridad

Codigo: 6.3

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Elaboerade por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

([ micio )
R

r
Delega al Subdirector
de Estrategia la |
propuesta de "|una program acidn
induccion del manual. de fechas

e
NO

Realiza la
propuesta con

evisa y>__

aprueba.~"

I

Convoca a las
reuniones con

5l

expedos del SNS

Inicia trémite
administrativo de

convocatona.

Realiza las
inducciones.

Apoya en el
proceso de

comvocatora.

Apoya en el
tramite
admimistrativo
de
comvocatona
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ST Nombre del proceso:
A { Elaboracion de Informe Semestral de Avance del Cédigo:
J Clasificador Tematico 02 Seguridad. 6.4

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

ACTIVIDAD

Delega a la Subdireccion de Estrategia la elaboracién del Informe
Semestral.

RESPONSABLE

Director de Politica y

Estrategia

Revisa el marco normativo del ejercicio fiscal que justifica al
Informe.

Subdirector de
Estrategia

Revisa el Manual Conceptual de Catalogo de Ruta del Clasificador
Tematico 02 Seguridad para el ejercicio fiscal.

Subdirector de
Estrategia

Descarga del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), del
Ministerio de Finanzas Publicas los reportes dindmicos de
seguimiento de clasificador tematico con las estructuras
vinculadas, con corte especifico para cada nivel del clasificador y
Entidad, Programa Subprograma Proyecto y Actividad u Obra.

Subdirector de
Estrategia

Descarga del Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas (SICOINDES), del Ministerio de Finanzas
Publicas los reportes dinamicos de seguimiento de clasificador
tematico con las estructuras vinculadas, con corte especifico para
cada nivel del clasificador y Entidad, Programa, Subprograma,
Proyecto y Actividad u Obra.

Subdirector de
Estrategia

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

Subdirector de
Estrategia

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

Subdirector de
Estrategia

Traslada el informe Semestral de Avance del Clasificador Tematico
02 Seguridad al Director de Politica y Estrategia para aprobacion.

Subdirector de
Estrategia

r——
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Revisa y aprueba del informe. Si existen cambios lo devuelve a la

Director de Politica y

9 Subdireccién de Estrategia para las correcciones necesarias. Estrategia
10 Traslada el Informe al Coordinador de la Secretaria Técnica del| Director de Politica 'y
Consejo Nacional de Seguridad para su aprobacion. Estrategia
Recibe el Informe. Si existen cambios regresa al Paso 9, de lo
contrario, traslada mediante correo electréonico institucional el . "
. : S, . Director de Politica y
11 |informe en formato PDF, a la Direccibn de Monitoreo y .
S Estrategia
Comunicacion para que sea cargado al portal web en el apartado
de informacion publica.
Revisa que el Informe haya sido cargado en el portal institucional. ) N
12 Director de Politica y

FIN DE PROCEDIMIENTO

Estrategia
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Informe Semestral de Avance del Clasificador Tematico 02

Seguridad
Codigo: 6.4
No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Elaborado por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

k INICIO )
;T—/.

Revisa el marco normativo del gjercicio fiscal que justifica al Informe.

¥

L2

Delega a la Subdireccidn de
Estrategia la elaboracién del  |—
Iinforme Semestral

Revisa el Manual Conceptual de Catalogo de Ruta del Clasificador

Tematico 02 Seguridad

v

Descarga del (SICOIN). loz reportes dnamicos de seguimiento de
clasificador temsatico con as estructuras vincuiadas, con cone especifico
pars cada nivel del clasificadory Entidad Programa Subprogramas

Proyecto y Actividad u Obra.

-

Descarga (SICOINDES)

Subprogrames Proyecto y Actividad u Obra.

los reportes dindmicos de seguimiento de
clasificador tematico con las estructuras vinculads con corte
especifico para cada nivel del clasficador y Entided. Programa

T

¥

|
l

Unifica y analiza la infformacion de los reportes generados, con el
avance fisico y financiero y su relacién con elavance de la PNS

-

Elabora el infforme Semestral de Avance del Clasfficador Temético

02 Seguridad

k4

Traslada el infforme Semestral de Avance del Clasificador Tematico

A

Trasiada e Informe a Coordinador
para su aprobacién
—————
‘51
Recibe el irforme. Traslads
medante correo electrénico
insttucions! el infforme en formate
POF, a la Direccién de Monitoreo y
Comunicacién para gue ses
corgado ol portal web en el
apartado de Informacion pablica.

Revisa que el Informe haya sido
cargado en el portal
institlucional

( FIN DEL pnoceso\)

NO
NO




e

CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2022
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y °’°;F,EF‘2°22
aginas:
PROCEDIMIENTOS 57/65
STy Nombre del proceso:
@ . |Disefio de la Revista “Guatemala Segura”. Codigo:
- | Tramite que origina el proceso: 71

<~ | Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Técnica
para iniciar el proceso.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita aprobacion a la Coordinacion para iniciar el proceso y| Director de Politicay
designar al Subdirector de Estrategia el desarrollo de la actividad. Estrategia
2 | Define el titulo de la Revista. Subdlrecto_r de
Estrategia
3 |Realiza la investigacion de la tematica de la Revista. Subdlrecto_r de
Estrategia
4 Revisa propuesta de titulo de la Revista. Si no es aprobado, | Director de Politicay
regresa a la Subdireccion de Estrategia para su correccion. Estrategia
5 Recplegta, procesa 'y consc,)h_da mformaqlon cuantitativa o Analista de Estrategia
cualitativa relacionada a la tematica de la Revista.
6 Realiza propuesta de teméticas especificando la institucién o Subdirector de
colaborador responsable. Estrategia
7 | Elabora cronograma del desarrollo de la Revista. Subdlrecto.r de
Estrategia
8 |Apoya en la elaboracion de cronograma. Analista de Estrategia
9 Elabora invitaciobn para presentar articulos en la revista, Subdirector de
especificando la normativa para la entrega de articulos. Estrategia
10 Apoya a Ia_ recolecciéon de la informacion necesaria para el Analista de Estrategia
documento final.
11 |Elabora el documento de propuesta final. Subdlrecto.r de
Estrategia
12 Revisa y aprueba la propuesta final. Si no es aprobado, regresa a| Director de Politica y
la Subdireccién de Estrategia para su correccion. Estrategia
Entrega el disefio de la Revista “Guatemala Segura” a
13 Coordinacién de la Secretaria Técnica. Director de Politica y
Estrategia
FIN DE PROCEDIMIENTO.

r——
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Nombre del Procedimiento:

Disefio de la Revista “Guatemala Segura”.

Cadigo: 7.1

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia
Elaborado por: Rodolfo Corzo

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia
T ) ;
"-.\ R ,.fl Define el titulo de la Revista.
Solicita aprobacion a la l |—
Coordinacién para iniciar el
proceso y designar al ) = : -
Subdirector de Estrategia el Reahza_ 1? '"“Esuﬁac"?n de la
desafrﬁliﬂ dala ant‘ﬂ"lﬂﬂd | tﬂl‘l‘latll.‘.a de la RG‘-‘rSTﬂ, Renmedal procesa :ﬁ"
|  econsolida informacién
s { cuantitativa o cualitatva
Revisa y ™. ‘ relacionada a la temética de
H aprueba "
O
l s
Realiza propuesta de tematicas
espacificando la institucion o
colaborador responsable.
Y

A Elabora cronograma del
desarrollo de la Revista.

|
»
I-—|
L

Apoya en la elaboracion da

NO Y

Elabora invitacidn para EApo',wa a la recoleccion de la
presentar articuios en la # informacion necesaria para

3
o

sl

ﬁ revEta. | el documento final

Entregar el disefio de la Revisia
“Gualemala Segura” a la
Coordinacion de la Secrelaria
Técnica

L Z " - Ly Elabora el documento de
—_— - propuesta final

( FINDEL PROCESO )
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AT TR Nombre del proceso:
7 W Desarrollo de la Revista “Guatemala Segura”. Cédigo:
Tramite que origina el proceso: 7.2

\‘}f‘r Solicitud del Director de Politica y Estrategia.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Director de Politica y

1 |Delega el desarrollo del proceso a la Subdireccién de Estrategia. .
Estrategia

> Elabora cuerpo de oficio para solicitud de temas para la elaboracion Subdirector de
de articulos. Estrategia

3 Revisa cuerpo de oficio. Si no cumple las especificaciones, regresa | Director de Politica y
al responsable para la correccion. Estrategia

4 Ela}bora oficios para traslado de temas para la elaboracién de Analista de Estrategia
articulos.

5 |Elabora base de enlaces institucionales y personas que realizaran | . e Estrategia
la redaccion de articulos.

6 | Recepcion de articulos. Analista de Estrategia
Revision de cumplimiento de las reglas especificas de estilo, .

” : . - . Subdirector de

7 | redaccion y contenido de los articulos recibidos. Si no cumple las Estrateqia
especificaciones, regresa al responsable para la correccion. g

8 quy_o en la revision de redaccion y gramatica de los articulos Analista de Estrategia
recibidos.

9 Requerimiento a la Direcciébn Administrativa para contratacion de | Director de Politica y
Disefiador Gréfico. Estrategia
Recep_(:lon y revision d,e_ propuestas de_portadg, contra portada, Subdirector de

10 |portadillas y linea gréfica de la Revista. Si no cumple las

especificaciones, regresa al responsable para la correccion.

Estrategia




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2022
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 03;)55_532022
aginas:
PROCEDIMIENTOS 60/65

11

Aprueba la portada, contra portada, portadillas y linea grafica de la
Revista. Si no es aprobado, regresa a la Subdireccion de Estrategia
para las correcciones necesarias.

Direccién de Politica y
Estrategia

Define las actividades y fotos a incluir en la secciéon de

Subdirector de

12 Fortalecimiento Institucional de la Revista. Estrategia
13 Aprueba las actividades y fotos a incluir en la seccién de| Director de Politicay
Fortalecimiento Institucional de la Revista. Estrategia

Subdirector de

14 |Revisa la edicion y diagramacion de los articulos de la Revista. .
Estrategia
15 Primera revision de la revista; correccion y modificaciones a Subdirector de
articulos y estilo de la revista. Estrategia

16

Apoya en la primera revision de la Revista.

Analista de Estrategia

17

Segunda revision de la revista; correccion y modificaciones a
articulos y estilo de la revista.

Subdirector de
Estrategia

18

Apoya en la segunda revision de la Revista.

Analista de Estrategia

19

Revisa y aprueba el borrador de la Revista. Si no es aprobada,
regresa a la Subdireccién de Estrategia.

Director de Politica y
Estrategia

20

Presenta proyecto de Revista a Coordinacién para su aprobacion.
Si no es aprobada, regresa a la Direccién de Politica y Estrategia.

Director de Politica y
Estrategia

21

Requiere a la Direccién Administrativa la cotizacion e impresion de
la Revista.

Director de Politica y
Estrategia

22

Elabora el proceso administrativo para la cotizacién e impresion de
la Revista.

Analista de Estrategia

23

Revisa y aprueba el “domi” entregado por la entidad contratada. Si
no es aprobado, regresa a la entidad contratada para la correccion.

Director de Politica y
Estrategia

24

Recibe y revisa calidad de impresion de la Revista. Si no es
aprobado, regresa a la entidad contratada para la correccion.

Director de
Administrativo

25

Elabora cuerpo de oficio para entrega de ejemplares de la Revista
a instituciones publicas y colaboradores.

Subdirector de
Estrategia

26

Revisa y aprueba cuerpo de oficio para entrega de ejemplares de
la Revista. Si no es aprobado, regresa a la subdireccién de
Estrategia.

Director de Politica y
Estrategia

27

Entrega el ejemplar final de la Revista a la Coordinacion.

Director de Politica 'y
Estrategia
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28

Elabora los oficios para entrega de ejemplares de la Revista a
instituciones publicas y colaboradores.

Analista de Estrategia

29

Realiza el proceso administrativo para el envio del material.

Analista de Estrategia

30

Supervisa el proceso administrativo para el envio del material.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Estrategia
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Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de la Revista “Guatemala Segura”.

codigo: 7.2

No. De Pagina del Procedimiento: 1

Nombre de la Unidad: Direccion de Politica y Estrategia

Elaborado por: Rodolfo Corzo
Director Director de Politica y Subdirector de Estrategia Analista de Estrategia
Administrativo Estrategia
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