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ACUERDO INTERNO NOMERO 089-2020

Guatemala, 30 de diciembre de 2020

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimients de la misidn de la Secrewaria Técniea de!l Consejo
Macional de Seguridad. es necesano que la misma cuente con los instrumentos que
contengan las actividades a seguirse en la realizacidn de las funciones de las
distintas Direcciones que la conforman, permitiendo ademés, la induccién,
formacion y capacitacién de su personal,

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucion Politica de la Republica; 4 del Decreto Nimero 114-97 Lev del
Organismo Ejecutivo; 11 v 12 hteral a) del Decreto niimero 18-2008 del Congreso
de la Republica, Ley Marce del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 19 literal g) 24
Ter y 22 del Acuerdo Gubernativo mimero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad vy sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacién de los “Manuales de Normas ¥
Procedimientos” de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad:
Despacho Superior, Direccién Administrativa, Direcoon Financiera, Direccicn de
Monitores y Comunicacidn, Direccidn de Politica y Estrategia, Direccidn de Recursos
Humanas, Direccidn de Asuntos Juridicos, Direccidn de Planificacion v la Unidad de
Auditoria Interna, los cuales serviran de instrumento de apoyvo en el funcionamiento
institucional, a través de un compendin ordenade, 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,
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INTRODUCCION

La Direccion de Monitoreo y Comunicacion es la responsable de disefiar e
implementar los mecanismos de informacion y comunicacion de las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, para el
fortalecimiento de las capacidades en la toma de decisiones de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Los procesos de esta Direccion contribuyen a las actividades de la Secretaria
Técnica y al cumplimiento de sus funciones establecidas en ley, buscando el
buen funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad; a través del
seguimiento a las politicas, planes y directivas determinadas por dicho
Consejo, con el objeto de identificar oportunamente problematicas y
tendencias en temas relacionados a la Seguridad de la Nacion.

El presente manual tiene como objetivo describir la secuencia logica de las
distintas actividades que integran cada uno de los procedimientos que se
realizan como parte del funcionamiento de la Direccion de Monitoreo y
Comunicacion, para la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

A la vez, se constituye en el instrumento administrativo de coordinacion,
direccién, evaluacion, control y consulta para el desarrollo cotidiano de
actividades, en tanto que instruye la distribucién y delimitaciéon de
responsabilidades de los involucrados en los procesos de monitoreo,
recoleccion de informacion, sistematizacion y andlisis.

El Manual de Procesos y Procedimientos es aprobado por la autoridad
maxima de la Secretaria Técnica, su contenido debe ser de cumplimiento
obligatorio para todo el personal profesional, técnico o administrativo
involucrado.

Este documento es actualizado en la medida que se presentan cambios en
la normativa, funciones, productos o algun otro aspecto funcional u
operacional que incida en los procesos de la Direccion de Monitoreo y
Comunicacion.
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LINEAMIENTOS DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccibn de Monitoreo y
Comunicacion aplica para el cumplimiento de las funciones, a través del
desarrollo de los procedimientos en los cuales intervienen de manera directa
o indirecta, siendo las siguientes:

A.

TOTmMmO O W

Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

Direccion Administrativa.

Direccion Financiera.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion de Monitoreo y Comunicacion.

Unidad de Informacién Publica.

Comisién de Asesoramiento y Planificacion.

Integrantes del Sistema Nacional de Seguridad:

1.

© NO Ok WN

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.

Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado.

Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia de la Republica.

Otras Instituciones del Estado:

1.
2.

Secretaria Planificacion y Programacion de la Presidencia.
Ministerio de Finanzas Publicas

DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes
de las tres subdirecciones que conforman la Direccion de Monitoreo y
Comunicacion, para darles a conocer la forma como quedaron las normas y
procedimientos con la finalidad de darle complimiento a los mismos.
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VI. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera 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 Planificacion, para su revision e incorporacion en el Manual
aprobado.

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

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

a) Vicepresidente de la Republica;

b) Ministro de Relaciones Exteriores;

c) Ministro de Gobernacion;

d) Ministro de la Defensa Nacional;

e) Secretario de Inteligencia Estratégica del Estado; vy,
f) Procurador General de la Nacion.

Conforme lo establecido en el articulo 10 de la Ley, el Consejo Nacional de
Seguridad realiza las funciones siguientes:
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a) Coordinary supervisar el funcionamiento de las instituciones responsables
de la seguridad;

b) Aprobar la Agenda de Riesgos y Amenazas;

c) Definiry aprobar la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion, el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacion y la Politica Nacional de Seguridad;

d) Generar las directrices béasicas para la definicion y actualizacion de la
Politica Nacional de Seguridad;

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

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

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

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

i) Establecer criterios y condiciones de utilizacion 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;

j) Estudiar y opinar en torno a la ratificacion 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 ejecucion de las funciones que esta
ley le otorga;

m) Convocar a los funcionarios y expertos que considere necesarios;
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n) Convocar a los niveles de organizacién de la sociedad guatemalteca, en
el ambito de su competencia, cuando se considere necesario; y,

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 serd 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 mecanismos de comunicacion entre los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad; y,

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

MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

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

A. MISION INSTITUCIONAL:

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

B. VISION DE LA INSTITUCION:

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

C. VALORES INSTITUCIONALES:

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

2. Lealtad
Compromiso individual con la Institucién, trabajo en equipo, sentido de
pertenencia, tiene que anteponer el interés social a cualquier interés
personal que sea este, de naturaleza econdémica, o de relacion con
terceros o de cualquier otra indole.
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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
gue pueden influir en obligaciones financieras u otras.

4. 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.

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

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

7. Liderazgo
Capacidad de influir en las acciones, basado en valores de los cuales
implica un estilo de direccion, que impulsa el desarrollo
organizacional de una forma competitiva y dinamica.
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IX. 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  Direccién Financiera;
2.3  Direccion de Monitoreo y Comunicacion;
2.4  Direccion de Politica y Estrategia; vy,
2.5 Direccién de Recursos Humanos

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

4. Organos de Control Interno
4.1 Unidad de Auditoria Interna

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

a) Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad,;

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

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

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

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

Los sistemas de carrera deben:

a) Establecer manuales de clasificacion de puestos y salarios;

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

c) Los niveles de escalafon y las jerarquias respectivas;

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

e) Los sistemas de evaluaciones permanentes; vy,

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

De acuerdo al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, en el Articulo 17. Indica que
la Secretaria Técnica es el 6rgano técnico, profesional y especializado que
tiene a su cargo el desarrollo de las actividades técnicas, administrativas y
presupuestarias necesarias para el funcionamiento del Consejo y de las
dependencias que por disposicion de la Ley resulten incorporadas al
presupuesto de este.

La Comision de Asesoramiento y Planificacion, es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo 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 Nacién. Ademas debe formular y
proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion, formular y
proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y promover la
tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema.
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Dentro de sus funciones de planificacién, después de aprobado el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacién por el Consejo, propondra a éste, la
Directiva para el desarrollo de la planificacién en los niveles estratégico y
operativo que son responsabilidad de los Ministerios e Instituciones de los
diferentes ambitos de funcionamiento. Esto permitird a la Comision de
Asesoramiento y Planificacién determinar la coherencia de los planes, en los
niveles politico, estratégico y operativo, informando oportunamente de los
resultados al Consejo.

La Comision depende directamente del Consejo y desarrollara su trabajo y
actividades dentro del &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
comisién, dentro de los integrantes de la misma, quien coordinaré 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 estableci6 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 Gestidn 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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ESTRUCTURA ORGANICA
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
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Directora de Recursos Humanos
Secretarfa Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad

SUBCOORDINADOR
Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad
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M.Sc. ector Ermesto Orellana Garcia
Secretario Técnico
del Consejo Nacional de Seguridad
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Xl. FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE COMPONEN LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A.

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

. Subcoordinacion de la Secretaria Técnica. Responsable de dar

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

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

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

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

. Direcciéon de Recursos Humanos. Es la responsable velar por el

establecimiento y mantenimiento de un Sistema de Administracion de
Recursos Humanos integrante y transparente; estard a cargo de un
Director

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

H. Direccién de Planificacién. 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 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 planificacién 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.

XIl. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE MONITOREO Y
COMUNICACION

La Direccion de Monitoreo y Comunicacion es la responsable de disefar e
implementar los mecanismos de informacion y comunicacion de las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, para el
fortalecimiento de las capacidades en la toma de decisiones de la Secretaria
Técnica.

Para la realizacion de sus funciones, se fundamenta en la normativa legal
siguiente:

A. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
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Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Numero 18-2008;

Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo Nimero 166-2011;

Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo Namero 174-2012;

Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracion
publica.

XIll. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MONITOREO Y
COMUNICACION

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, son funciones de la Direccion de Monitoreo y
Comunicacion:

A.

Fortalecer a la Secretaria Técnica para desarrollar las labores técnicas
necesarias para el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad;

Dar seguimiento a las politicas, planes y directivas aprobadas por el
Consejo Nacional de Seguridad;

Brindar soporte, dentro del ambito de su competencia, a la Comision de
Asesoramiento y Planificacion;

D. Elaborar los manuales e instrumentos de coordinacion interinstitucional;

Generar los principios y normas para el disefio de plataformas
tecnolégicas; y,

Diseflar, implementar y mantener activos los mecanismos de
comunicacién e intercambio de informacion entre las instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Seguridad.
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XIV. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE MONITOREO Y COMUNICACION
DIRECTOR DE
MONITOREO Y
COMUNICACION
[ |
SUBDIRECTOR DE S?:Eg:ﬁ?&: ; SUB?\:{E\ETS?SR .
MONITOREQ Y
ESTADISTICA
[ | | [ | |
] . JEFE RIESGOS Y
JEFE DE MONITOREQ Y JEFE DE CIELECILC |NJTEEFRE| g:f':;#;'fm AMANEZAS
ESTADISTICA TELECOMUNICACIONES
I I
[ | [ |
ANALISTA DE

ANALISTA DE ANALISTA DE ; ANALISTA DE ANALISTA DE

MONITOREQ Y MONITOREQ Y INFORMATICA SEGURIDAD INTERIOR Y| |SEGURIDAD INTERIOR Y ANAL'ZTSE?VZE'::GOSY

ESTADISTICA ESTADISTICA EXTERIOR EXTERIOR

Centro de Autoridad

¥ Responsabilidad

Relacicn de linea

Relacién de Apoya =

Relacién de asesoria =




e B

B CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
20/100

XV. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION DE
MONITOREO Y COMUNICACION

Los usuarios internos y externos de la Direccion de Monitoreo y
Comunicacion de la Secretaria Técnica Consejo Nacional son los siguientes:

A. INTERNOS

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

B. EXTERNOS

Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
Ministerio de Gobernacion

Ministerio de Defensa

Procuraduria General de la Nacion

Coordinadora Nacional Para la Reduccion de Desastres —
CONRED-

Secretaria de Inteligencia Estratégica de Estado.

ok E

~

XV. 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, 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:

e =
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INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién o

DESCRIPCION

lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o proporciona
informacién.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefan
involucradas en el procedimiento.

las personas

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

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

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

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

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

ogiogia<o g

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

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de
Monitoreo y
Comunicacion

Asesoramiento y
Planificacion

Macro Procesos No. Proceso Cédigo
Monitoreo de Medios . . L
Escritos, Digitales y 1 Monltorec_) Qe medios para elaboracion de 11
S reporte diario
Audiovisuales
Por requerimiento del Consejo Nacional de
Seguridad 2.1
Por requerimiento del Coordinador de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
X 2.2
Seguridad
Elaboracion de —_ , _
analisis situacional o 2 Por requerimiento de Director y/o Subdirector 23
coyuntural — ,
En apoyo a la Comisién de Asesoramiento y
Planificacién, y demas unidades de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de 2.4
Seguridad.
Por monitoreo de medios 25
Elaboracién de
Reportes 3 Elaboracion de Reportes Estadisticos 3.1
Estadisticos
Apoyo a unidades de
la Secretaria Técnica
y a la Comision de 4 Respuesta a requerimientos de informacién 4.1
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Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de
Monitoreo y
Comunicacion

cémputo (sistema de informética)

Macro Procesos No. Proceso Cédigo
Apoyo al
cumplimiento de la Respuesta a requerimientos de la Unidad de
Ley de Acceso a la 5 T 5.1
- A Acceso a la Informacion Pablica
Informacién Publica
Desarrollo de sistemas 6.1
Desarrollo de 6 Mantenimiento de sistemas informaticos 6.2
Sistemas '
Instalacion de la red integral de datos 6.3
Actualizacién y mantenimiento del sitio web 71
Correccién de problemas en aplicacion web
de estadistica y monitoreo 7.2
Degarrqllo de 7 Adicién tipo de hecho a la aplicacién web de
aplicaciones web . i
estadistica y monitoreo 7.3
Adicibn de capa de informacion a la
aplicacién web de estadistica y monitoreo 7.4
Ingreso de inf L | .
informacion al 8 Ingreso  de informacion & sistema 8.1
. (plataforma tecnoldgica) '
sistema
Mantenimiento preventivo de equipo de 91
cémputo '
Mantenimiento correctivo de equipo de
o . 9.2
Mantenimiento de 9 cémputo
Equipo Asesoria para usuarios de equipo de 93
cémputo (soporte técnico) '
Asesoria para usuarios de equipo de 9.4
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XVIl. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Nombre del proceso:
Monitoreo de medios para la elaboracién de reporte diario.
Objetivo: 1.1

Recopilar la informacién de medios abiertos, para mantener
informado al Coordinador de la Secretaria Técnica y a todos los
funcionarios de la Institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

1

Recibe y distribuye fuentes abiertas para cada una de
las unidades especificas para su revision.

Analista de Monitoreo
y Estadistica,
Analista de Riesgos y
Amenazas,
Analista de
Seguridad
Interior y Exterior

Identifica informacién relevante en medio abiertos,
relacionada con la Seguridad de la Nacién.

Analista de Monitoreo
y Estadistica, sk
Analista de Riesgos y
Amenazas,
Analista de
Seguridad
Interior y Exterior

Recopila informacion en fuentes abiertas relacionadas
3 a los ejes de transformacion de la Seguridad de la

Nacion.

Analista de Monitoreo
y Estadistica, st
Analista de Riesgos y
Amenazas,
Analista de
Seguridad
Interior y Exterior

Sintetiza y categoriza mediante etiquetas
4 conceptuales, de la informacion mas relevante a ser
transmitida derivada de los medios abiertos.

Analista de Monitoreo
y Estadistica, s
Analista de Riesgos y
Amenazas,
Analista de
Seguridad
Interior y Exterior
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Traslada informacion recopilada para la integracién del
reporte diario de medios.

Analista de Monitoreo
y Estadistica, st
Analista de Riesgos y
Amenazas,
Analista de
Seguridad
Interior y Exterior

Integra informacion recopilada por eje de
transformacion de la Seguridad de la Nacion.

Jefe de Monitoreo y
Estadistica,
Jefe de Andlisis de
Seguridad Interior y
Exterior,

Jefe de Riesgos y
Amenazas

Revisa el documento integrado para su correccion y
aprobacion de difusion.

Director de Monitoreo
y Comunicacion,
Subdirector de
Monitoreo y
Estadistica
Subdirector de
Analisis

Difunde el reporte de medios al directorio de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad,
a traves del correo electrénico institucional

FIN DE PROCEDIMIENTO

Jefe de Monitoreo y
Estadistica, Jefe de
Andlisis de Seguridad
Interior y Exterior,
Jefe de Riesgos y
Amenazas
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Nombre del Procedimiento:

Monitoreo de medios para la elaboracidn de reporte diario
Codigo: 1.1

No. De Paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Monitoreo y Comunicacion
Elaborador Por: Subdireccion de Monitoreo y Estadistica

Analista de Monitoreo y Estadistica, Jefe de Monitoreo y Estadistica, Jefe de  Director de Monitoreo y Comunicacion,
Analista de Seguridad Interior y Exterior, Analisis de Seguridad Interior y Exterior, ~ Subdirector de Monitoreo y Estadistica,
Analista de Riesgos y Amenazas Jefe de Riesgos y Amenazas Subdirector de Analisis

( Inicio )
A4

Recepcidn y
1 distribucion de
fuentes abiertas

—1

Identificacion de
2 informacion
relevante

A 4

Recopilacién de
3 informacion en
fuentes abiertas

A\ 4
Sintetizacion y
4 categorizacion
dela
informacion

\ 4
Traslado de A
informacion
recopilada

"

v
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Nombre del Procedimiento:

Monitoreo de medios para la elaboracién de reporte diario
Cddigo: 1.1

No. De Paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Elaborador Por: Subdireccion de Monitoreo y Estadistica

Analista de Monitoreo y Estadistica, Jefe de Monitoreo y Estadistica, Jefe de  Director de Monitoreo y Comunicacion,
Analista de Seguridad Interior y Exterior, Analisis de Seguridad Interior y Exterior,  Subdirector de Monitoreo y Estadistica,
Analista de Riesgos y Amenazas Jefe de Riesgos y Amenazas Subdirector de Analisis
A

Integracion de
informacion

6 recopilada
4
7 Revision del
documento
integrado
Difusion del
8 reporte de
medios a
destinatarios
9

i =
S
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Nombre del proceso:
Documento coyuntural por requerimiento del Consejo Nacional
de Seguridad.
Objetivo: 21

Recopilar la informacién coyuntural sobre los ambitos de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad, analizarla,
prepararla para que sefior Coordinador la presente al Consejo
Nacional de Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable
Establece requerimiento de analisis relacionado a los
1 ejes, ambitos y dinamicas de la Seguridad de la| Consejo Nacional
Nacion. de Seguridad
Traslada la instruccién a la Direccion de Monitoreo y | Coordinador de la
5 Comunicacion. Secretaria Técnica
del Consejo
Nacional de
Seguridad
Analiza el requerimiento y define la estructura del .
3 informe que debe ser presentado. Dlre_ctor de
Monitoreo y
Comunicacion
Analiza los Instrumentos de Seguridad de la Nacion, Subdireccion de
4 en sus diferentes ambitos y niveles, para orientar la Monitoreo y
delimitacion del problema, conoce y revisa los Estadistica o
antecedentes para estructurar el analisis. Subdireccion de
Andlisis
Subdireccion de
L L . . Monitoreo y
5 Distribuye los puntos de la temética a investigar. Estadistica o
Subdireccion de
Andlisis
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Realiza un proceso de investigacion en fuentes Analista de
P 0 Monitoreo

abiertas para ampliar la informacién sobre el tema
especifico, verifica con otras Jefaturas y en la
plataforma informatica si existe informacion sobre la
tematica.

y Estadistica, sk
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas

Sistematiza los datos destacados de cada una fuente
seleccionadas e inicia la construcciéon de antecedentes
del tema especifico.

Analista de
Monitoreo
y Estadistica, sk
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas

Recibe el analisis del tema especifico e identifica y
conceptualiza variables.

Jefatura de
Monitoreo
y Estadistica,ske!
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas

Gestiona informacién con otras instituciones del
Sistema Nacional de Seguridad u otras instituciones
con competencia en la teméatica; si corresponde,
convoca a reunion de coordinacion.

Jefatura de
Monitoreo
y Estadistica, sk
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas

10

Argumenta posibles causas y correlaciones del
fenémeno.

Jefatura de
Monitoreo
y Estadistica, sk
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas
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Jefatura de
Monitoreo -
y Estadistica, sk,

11 Evalla escenarios y cursos de accion de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas
Subdireccion de
Retroalimenta y/o verifica las modificaciones Monltp reoy
12 : L Estadistica o
correspondientes para el traslado a revision. i -
Subdireccion de
Andlisis
Revisa el documento y realiza recomendaciones, en
caso de existir participacion de otras instituciones del
SNS, se convoca para su validacion. Director de
13 Monitoreo y
Si hay correcciones, regresa a Subdirector. Comunicacion
No hay correcciones, eleva a conocimiento.
Examina el andlisis final: Coordinador de la
Si no hay observaciones, eleva a Consejo Nacional de Secretaria Te_cmca
14 . del Consejo
Seguridad. )
Nacional de
. . . Seguridad
Si hay observaciones, regresa para su correccion.
Coordinador de la
Presenta y entrega el analisis a Consejo Nacional de | Secretaria Técnica
15 Seguridad. del Consejo
Nacional de
Seguridad
Realiza recomendaciones y asesora al Presidente de . ional
16 la Republica Consejo Nquona
' de Seguridad
Da seguimiento a las decisiones tomadas por el . .,
. i : Direccion de
Consejo Nacional de Seguridad. .
17 Monitoreo y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Comunicacion
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Nombre del Procedimiento:
Documento Coyuntural por requerimiento del Consejo Nacional de Seguridad
Codigo: 2.1

No. De Péginas del Procedimiento: 03
Nombre de la Unidad: Direccién de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Analisis

Coordinador de la Jefe de Seguridad Interior y Exterior Analista de Monitoreo y
Consejo Nacional Secretaria Técnica del Director de Monitoreo Subdirector de Monitoreo Jefe de Monitoreo y Estadistica, y " Estadistica, de Seguridad Interior
de Seguridad Consejo Nacional de y Comunicacién y Comunicacién Jefe de Riesgos y Amenazas y Exterior o de Riesgos y
Seguridad qosy Amenazas
' Inicio '
Y
Establece
1 requerimiento de
andlisis
ol Transfiere la
2 solicitud a la DMC
A
Analiza
requerimiento y
3 define la
estructura
Analiza los instrumentos
N de la SN en sus
diferentes ambitos y
4 niveles
h 4
Distribuye entre los
5 analistas los puntos de
la temética ainvestigar
h 4
Realiza la
6 investigacion en
fuentes y Plataforma
Tecnolégica
h 4
A
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Nombre del Procedimiento:
D

Documento Coyuntural por requerimiento del Consejo Nacional de Seguridad
Cadigo: 2.1

No. De Paginas del Procedimiento: 03

Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Elaborado Por: Subdireccién de Analisis

Coordinador de la 3
" p . efe de Seguridad Interior y Exterior,
Consejo Nacional Secretaria Técnica del Director de Monitoreo Subdirector de Monitoreo Jefe deeg i 7=
de Seguridad Consejo Nacional de y Comunicacién y Comunicacién q
Seguridad Jefe de Riesgos y Amenazas
7
Recibe analisis del
tema especifico e
identifica y
conceptualiza
8 variables
Gestiona informacion
con las otras
9 instituciones del SNS
¥ si es necesario
convoca a reunién
10 Argumenta posibles
causas y correlaciones
del fenémeno
Evalda escenarios v,
11 cursos de accién
Retroalimenta el
12 andlisis y verifica
modificaciones
3
Revisa el documento
y realiza
recomendaciones, en
caso de existir
participacion de otras
instituciones se
convoca para su
13 aprobacion
T
N C
l '
Realiza las
autoriza el envio
Examina el andlisis
inal
14
1
C
NO

Analista de Monitoreo y
de i

Interior
y Exterior o de Riesgos y
Amenazas
A

¥

Sistemaiiza los datos e
inicia la construccion de
antecedentes




e

=
—

CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
33/100

Nombre del Procedimiento:
Documento Coyuntural por requerimiento del Consejo Nacional de Seguridad
Codigo: 2.1

No. De Paginas del Procedimiento: 03
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Andlisis

Coordinador de la
Secretaria Técnica del Director de Monitoreo Subdirector de Monitoreo

Consejo Nacional de y Comunicacion y Comunicacion
Sequridad

Consejo Nacional
(e Sequridad

NO

Presenta y entrega
el andlisis al CNS

15
y
Realiza
recomendaciones y

asesoraal

Presidente
16

Da seguimiento a
[as decisiones
tomadas por el CNS

17

Fin

Jefe de Sequridad nferiory Exterior, 1A de Monitoreoy

Jefe de Monitreo y Estadsica, y Estadisn'caz de Seguyidad Interior
y Exterior o de Riesgos y

Jefe de Riesgos y Amenazas Amenazas
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Nombre del proceso:
Documento coyuntural por requerimiento del Coordinador.
Objetivo: 2.2

Elaboracién de analisis situacional o coyuntural por requerimiento

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable
Coordinador de la
1 Solicita monitoreo de fuentes abiertas sobre un Secretaria Técnica del
tema relacionado a la Seguridad de la Nacion Consejo Nacional de
Seguridad
Evalla la Subdireccion que debe dar Director de Monitoreo y

2 seguimiento a la solicitud y traslada
requerimiento

Comunicacion

Analiza los Instrumentos de Seguridad de la
Nacion, en sus diferentes ambitos y niveles,

3 para orientar la delimitacién del problema, Monitoreo y Estadistica o
conoce Yy revisa los antecedentes para Subdireccion de Analisis

estructurar el analisis.

Subdireccioén de

Subdireccién de

4 Traslada y coordina la temética a investigar. Monitoreo y Estadistica o
Subdireccion de Analisis
Realiza un proceso de investigacion en fuentes Analista de Monitoreo

abiertas para ampliar la informacion sobre el
tema especifico, verifica con otras Jefaturas y en

y Estadistica, sk
de Seguridad

S la plataforma tecnoldgica si existe informacion Interior y Exterior o de
sobre la temética. Riesgos y Amenazas
Sistematiza los datos destacados de cada una Anah;t;ad del'sl\t/ilgglrt_f_)ﬁreo

5 de las fuentes seleccionadas e inicia la yde Se urida,gm
construccion de antecedentes del tema ) guria

o Interior y Exterior o de
especifico. ;
Riesgos y Amenazas
Jefatura de Monitoreo
y Estadistica, s
7 Identifica y conceptualiza las variables. de Seguridad

Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas
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Argumenta posibles causas y correlaciones del
fenémeno.

Jefatura de Monitoreo
y Estadistica,ste!
de Seguridad
Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas

Evalla escenarios y cursos de accion.

Jefatura de Monitoreo
y Estadistica, sk
de Seguridad
Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas

10

Retroalimenta el analisis del tema especifico y
verifica las modificaciones correspondientes
para el traslado a revision.

Subdireccién de
Monitoreo y Estadistica o
Subdirector de Andlisis

11

Revisa el documento:
Si hay correcciones, regresa a Subdirector.

No hay correcciones, realiza recomendaciones y
autoriza el traslado.

Director de Monitoreo y
Comunicacion

12

Entrega documento a la CAP y/u otras unidades
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad, para su conocimiento y acciones
pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe de Monitoreo y
Estadistica, Jefe de
Andlisis de Seguridad
Interior y Exterior,
Jefe de Riesgos y
Amenazas
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Nombre del Procedimient:
Documento Coyuntural por requerimiento del Coordinador

as del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccién de Monitoreo y Comunicaciéon
Elaborado Por: Subdireccion de Analisis

Analista de Monitoreo y Estadistica,
Analista de Riesgos y Amenazas,
Analista de Seguridad Interior y Exterior

Jefe de Monitoreo y Estadistica,
Jefe de Andlisis de Seguridad
Interior y Exterior, Jefe de Riesgos y

Amenazas

Subdirector de Monitoreo y
Estadistica o Analisis

Director

EvalGa la subdireccion

Coordinacion de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad

C=D

A

Solicita monitoreo de
fuentes abiertas sobre el
tema

que debe dar i
a la solicitud y traslada

'

Analiza los
Instrumentos de SN en
sus diferentes ambitos

y niveles

k.

A 4

Realiza un proceso de
investigacion en
fuentes abiertas y
plataforma tecnologica

A

Sistematiza los datos y
construye antecedentes

A 4

Trasladay coordina la
tematica a investigar
con analistas

Identifica y
conceptualiza las
variantes

A 4

Argumenta posibles
causas y
correlaciones del
fenémeno

A 4

Evalla escenarios y
cursos de accién
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Nombre del Procedimiento:
Documento Coyuntural por requerimiento del Coordinador
Codigo: 2.2

No. De Péaginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Analisis

’ . o Jefe de Monitoreo y Estadistica,
Al Y Tz E Rl Jefe de Andlisis de Seguridad Subdirector de Monitoreo y f Coordinacion de la Secretaria Técnica
CEVE AGRIREE TS (e Interior y Exterior, Jefe de Riesgos Estadisti Andlis e del Consejo Nacional de Seguridad
Analista de Seguridad Interior y Exterior y s gosy SACSICALIES ! 9
enazas
10 Retroalimenta el
andlisis y verifica [«
modificaciones

Revisa el documento

11

Correcciones Sj
NO
Realiza las
recomendaciones y
autoriza el envio
Entrega documento a
12 las instancias que

corresponda
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Nombre del proceso:
Documento coyuntural por requerimiento del Director. 2.3

Objetivo: Elaboracion de analisis situacional o coyuntural por
requerimiento del Director Monitoreo y Comunicacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable
Director de Monitoreo
y Comunicacion y/o
Identifica un tema relacionado a la Seguridad de la Subdireccion de
1 Nacién y coordina la elaboracion del respectivo Monitoreo y
andlisis con la Subdireccion que corresponda. Estadistica o
Subdireccion de
Andlisis
Analiza los Instrumentos de Seguridad de la Nacion, . .
. L : : Subdireccion de

2 en sus diferentes ambitos y niveles, para orientar la Monitoreo y
delimitacion del problema, conoce y revisa los P s

L Estadistica o Analisis
antecedentes para estructurar el analisis.

Jefatura de Monitoreo

y Estadistica,

3 Identifica y conceptualiza las variables. Seguridad Interior y
Exterior o Riesgos y
Amenazas

Jefatura de Monitoreo

Traslada y coordina la temética a investigar con y E.Stad'St'C"’!’

4 . Seguridad Interior y
analistas. . .

Exterior o Riesgos y
Amenazas
Realiza un proceso de investigacion en fuentes Analista de Monitoreo
abiertas para ampliar la informacion sobre el tema y Estadistica,

5 especifico, verifica con otras Jefaturas y en la de Seguridad
Plataforma Tecnoldgica si existe informacion sobre la | Interior y Exterior o de
tematica. Riesgos y Amenazas
Sistematiza los datos destacados de cada una fuente . .

. o . Analista de Monitoreo

6 seleccionadas e inicia la construccion de .

o y Estadistica,
antecedentes del tema especifico.
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de Seguridad
Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas

Argumenta posibles causas y correlaciones del
fenémeno.

Jefatura de Monitoreo
y Estadistica,
de Seguridad
Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas

Evalla escenarios y cursos de accion.

Jefatura de Monitoreo
y Estadistica, st
de Seguridad
Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas

Retroalimenta el andlisis del tema especifico y
verifica las modificaciones correspondientes para el
traslado a revision.

Subdireccion de
Monitoreo y
Estadistica o
Subdireccion de
Analisis

10

Revisa el documento:

Si hay correcciones, regresa a Subdirector.

No hay correcciones, realiza recomendaciones y
autoriza el envio.

Director de Monitoreo
y Comunicacién

11

Entrega documento de andlisis a las instancias
correspondientes de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, para su
conocimiento y acciones pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Monitoreo y
Estadistica, Jefe de
Andlisis de Seguridad
Interior y Exterior,
Jefe de Riesgos y
Amenazas
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Nombre del Procedimiento:
Documento Coyuntural por requerimiento del Director

Cédigo: 2.3

No. De Péginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Elaborado Por: Subdireccién de Analisis

Analista de Monitoreo y Estadistica,

Analista de Riesgos y Amenazas,

Analista de Seguridad Interior y Exterior

Jefe de Monitoreo y Estadistica,
Jefe de Andlisis de Seguridad Interiory
Exterior, Jefe de Riesgos y Amenazas

Subdirector de Monitoreo y Estadistica

0 Analisis

Analiza los

Director

‘ Inicio '

A 4

Identifica y coordina la
elaboracion de un andlisis
con subdireccion

A

instrumentos de
SN y sus ambitos

v

Identifica y
conceptualiza las
variables

A

Trasladay
coordina la
tematica a
investigar

A 4

Realiza un proceso de
investigacion en
fuentes abiertas y
plataforma tecnolégica

A

Sistematiza los datos
de cada fuente y

construye
antecedentes

A 4

Argumenta posibles
causas y
correlaciones del
fenomeno

A 4

Evalta los escenarios
y cursos de accion

\ 4
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Nombre del Procedimiento:
Documento Coyuntural por requerimiento del Director
Codigo: 2.3

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Elaborado Por: Subdireccion de Analisis

Analista de Monitoreo y Estadistica, Jefe de Monitoreo y Estadistica, Subdirector de Monitoreo y Estadistica

Analista de Riesgos y Amenazas, Jefe de Andlisis de Seguridad Interiory P Director
Analista de Seguridad Interiory Exterior Exterior, Jefe de Riesgos y Amenazas 0 Analisis
A
A4
Retroalimentay |
verifica modificaciones
9
P Revisa el documento
10
Si
[N 0 Correcciones
Realiza las
recomendaciones y
autoriza el envio
Entrega documento a
las instancias que [«
corresponda

11

y

( Inicio ’
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Nombre del proceso:
Documento coyuntural por requerimiento de la CAP.
Objetivo: Elaboracion de analisis situacional o coyuntural en 2.4

apoyo a la Comision de Asesoramiento y Planificacion, y deméas
unidades de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Actividad

Responsable

Solicita apoyo en monitoreo de fuentes abiertas sobre

CAP
u otras unidades

1 un tema relacionado a la Seguridad de la Nacion de Iff‘ Sgcretarla
Técnica del
Consejo Nacional
de Seguridad
Recibe la solicitud y analiza pertinencia:
5 Si es factible, coordina la elaboracién del analisis
solicitado. Director de
Monitoreo y
No es factible, regresa la solicitud explicando la razén. Comunicacion
3 Evalla e instruye a la Subdireccion que debe dar Director de
seguimiento a la solicitud y traslada requerimiento Monitoreo y
Comunicacion
Analiza los Instrumentos de Seguridad de la Nacién, en Subdlrgcmon de
. . . . Monitoreo y
sus diferentes ambitos y niveles, para orientar la .
4 N : Estadistica o
delimitacion del problema, conoce y revisa los L
P Analisis
antecedentes para estructurar el analisis.
Traslada y coordina la tematica a investigar con | Subdireccion de
analistas. Monitoreo y
5 Estadistica o

Analisis
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Realiza un proceso de investigacion en fuentes
abiertas para ampliar la informacién sobre el tema
especifico, verifica con otras Jefaturas y en la
Plataforma Tecnologica si existe informacion sobre la
tematica.

Analista de
Monitoreo
y Estadistica,ske!
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas

Sistematiza los datos destacados de cada una fuente
seleccionadas e inicia la construccion de antecedentes
del tema especifico.

Analista de
Monitoreo
y Estadistica, sk
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas

Identifica y conceptualiza las variables.

Jefatura de
Monitoreo
y Estadistica,ske!
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas

Argumenta posibles causas y correlaciones del
fenémeno.

Jefatura de
Monitoreo
y Estadistica,ske!
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas

10

EvalGa escenarios y cursos de accion.

Jefatura de
Monitoreo
y Estadistica,sk
de Seguridad
Interior y Exterior o
de Riesgos y
Amenazas
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Retroalimenta el analisis del tema especifico y verifica Subdireccion de
11 las modificaciones correspondientes para el traslado a Monitoreo y
revision. Estadistica o
Subdireccion de
Andlisis
Revisa el documento:
Si hay correcciones, regresa a Subdirector. Dlreptor de
12 Monlt(_)reo_),/
. . . Comunicacion
No hay correcciones, realiza recomendaciones y
autoriza el traslado.
Jefe de Monitoreo
Entrega documento a la CAP y/u otras unidades de la | y Estadistica, Jefe
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, de Analisis de
13 para su conocimiento y acciones pertinentes. Seguridad Interior
y Exterior,
FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Riesgos y
Amenazas

i =
S




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

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Saginas

45/100

Nombre del Procedimiento:
Documento Coyuntural por requerimiento de la CAP
6 4

Codig

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direcciéon de Monitoreo y Comunicacion

Elaborado Por: Subdireccion de Analisis

Analista de Moritoreo y Estadistica, Jefe de Monitoreo y Estadistica, : ; Comision di jerto y Planificacio
Analista de Riesgos y Amenazas, Jefe de Analisis de Seguridad Interiory Subdurezt'n( & MO",'T.‘".” y Director de Monitoreo y Comunicacién Otras unidades de la Secretaria Técnica del
Analista de Seguridad Interiory Exterior Exterior, Jefe de Riesgos y Amenazas Estadistica o Analisis Consejo Nacional de Seguridad

‘ Inicio ’1—

A

Solicita apoyo en
monitoreo de fuentes
1 abiertas sobre ef tema

v

Recibe la solicitud y
determina pertinencia

Entraa conocer

2
11
Evallia e instruye
3 a la subdireccion
que debe dar
seguimiento
Analiza los
le y
4 sus ambitos
v

5 Trasladay

coordina la

tematica a

investigar

A
Investiga fuentes
6 Verifica plataforma
tecnolégica
A
Sistematiza los
datos e inicia la
7 construccion de
antecedentes
Identifica y
8 conceptualiza las
variables
v
Argumenta posibles

9 correlaciones del

fenomeno

l

Evalua los escenarios
10 y cursos de accion
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Nombre del Procedimiento:
Documento Coyuntural por requerimiento de la CAP

Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Analisis

Analista de Monitoreo y Estadistica, Jefe de Monitoreo y Estadistica, - - Comision d iento y Planificacic
Analista de Riesgos y Amenazas, Jefe de Andlisis de Seguridad Interior y Su?'gzg i MAOH,I:.O reoy Director de Monitoreo y Comunicacion Otras unidades de la Secretaria Técnica del
Analista de Sequridad Interior y Exterior Exterior, Jefe de Riesgos y Amenazas stadistica 0 Analisis Consejo Nacional de Seguridad
10
A
y
Retwaimenay |,
11 verifica modificacione
P Revisael
. Si
12 Correcciones
NO
Realiza las
— recomendaciones y
autoriza el envio
Entrega documento a
las instancias que [«
corresponda
13

‘ Inicio '
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Nombre del proceso:
Documento coyuntural por el monitoreo de medios.
Objetivo: 2.5
Elaboracién de analisis situacional o coyuntural por monitoreo de
medios.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable
Analista y/o jefatura de
Monitoreo
Derivado del monitoreo de fuentes abiertas, y Estadistica, Andlisis de
1 identifica informacion relevante relacionada | Seguridad Interior y Exterior
con la Seguridad de la Nacion. 0
de Riesgos y Amenazas
Realiza un proceso de investigacion en Analista de Monitoreo
fuentes abiertas para ampliar la informacion y Estadistica, sk
sobre el tema especifico, verifica con otras de Seguridad
2 L : ) :
Jefaturas y en la Plataforma Tecnologica si Interior y Exterior o de
existe informacién sobre la tematica. Riesgos y Amenazas
Sistematiza los datos destacados de cada Anallzta; dde, I\t/_lomrt_f_)ﬂlreo
3 una de las fuentes seleccionadas e inicia la ydeSSae Ilsjrlic(:ji{ém
construccion de antecedentes del tema ) guria
especifico. Int_erlor y Exterior o de
Riesgos y Amenazas
Jefatura de Monitoreo
Analiza los Instrumentos de Seguridad de la y Estadistica, sk
Nacion, en sus diferentes ambitos y niveles, de Seguridad
4 para orientar la delimitacion del problema; Interior y Exterior o de
conoce Yy revisa los antecedentes para Riesgos y Amenazas
estructurar el analisis.
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Jefatura de Monitoreo
y Estadistica, sk,

5 Identifica y conceptualiza las variables. .
y P de Seguridad
Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas
Jefatura de Monitoreo
6 Argumenta posibles causas y correlaciones y Estadistica,ste!
del fenémeno. de Seguridad
Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas
Jefatura de Monitoreo
. . 5 Estadistica, sk
7 Evalla los escenarios y cursos de accion. y Estadistica,ss
de Seguridad
Interior y Exterior o de
Riesgos y Amenazas
Retroalimenta el analisis del tema especifico . . .
i LP Subdireccion de Monitoreo y
y verifica las modificaciones e . .
8 : "y Estadistica o Subdireccion de
correspondientes para el traslado a revision. s
Andlisis
Revisa el documento para determinar si
existen correcciones:
Si hay correcciones, regresa a Subdirector. Director de Monitoreo y
9 Comunicacion
No hay correcciones, realiza las
recomendaciones, autoriza el traslado a la
Coordinacion de la Secretaria Técnica.
A Jefe de Monitoreo y
Entrega documento de analisis para . .
. . ) Estadistica, Jefe de Analisis
conocimiento y acciones pertinentes de la de Sequridad Interior
10 Coordinacion de la Secretaria Técnica. 9 y

FIN DE PROCEDIMIENTO

Exterior,
Jefe de Riesgos y Amenazas
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Nombre del Procedimiento:

Documento Coyuntural por el monitoreo de medios

Codigo: 2.5

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacién
Elaborado Por: Subdireccion de Analisis

Analista de Monitoreo y Estadistica,

Jefe de Monitoreo y Estadistica, Subdirector de Monitoreo y Estadistica o

Jefe de Andlisis de Seguridad Interior y

Analista de Riesgos y Amenazas, Al
Analista de Seguridad Interior y Exterior Exterior, Jefe de Riesgos y Amenazas Analisis
4 Inicio }
A 4
Moniterea fuentes
1 abiertas e
identifica
informacion
A 4
Investiga fuentes
2 Verifica plataforma
tecnologica
A 4
Sistematiza e
inicia construccion
3 de antecedentes
del tema
especifico
A 4
Relacionael tema con
los instrumentos y los
ambitos, niveles y
4 dimensiones de la SN
A 4
Identifica y
conceptualiza las
5 variables
A 4
Argumenta posibles
causas y
6 correlaciones del
fenomeno
A 4
Evalla los escenarios l A
7 y cursos de accién a

Director
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Nombre del Procedimiento:
Documento Coyuntural por el monitoreo de medios
Cédigo: 2.5

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacién
Elaborado Por: Subdireccion de Analisis

Analista de Monitoreo y Estadistica, Jefe de Monitoreo y Estadistica, : i foti
Analista de Riesgos y Amenazas, Jefe de Andlisis de Seguridad Interiory IubdlEaal o Mon,lt.o ':eo yEsklElm e Director
Analista de Seguridad Interior y Exterior Exterior, Jefe de Riesgos y Amenazas Analisis
Retroalimenta y
verifica modificaciones| ™
8
9 P Revisa el documento
Correcciones Si—
NO
Realiza las
recomendaciones y
autoriza el envio
Entrega documento a
las instancias que [«
10 corresponda

Y

( Inicio )
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Nombre del proceso:
Reporte estadistico.

Objetivo:
Elaboracién de reportes estadisticos sobre variables de
hechos delictivos.

3.1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Responsable

Recibe y crea copia de la informacion
proveniente de Policia Nacional Civil por medio
de correo electronico institucional.

Analista de Monitoreo y
Estadistica

Notifica al personal necesario sobre la ubicacion
2 de la informacion.

Jefe de Monitoreo y
Estadistica

Recopila el dato de muertes violentas registradas
3 por el Instituto Nacional de Ciencias Forenses.

Jefe de Monitoreo y
Estadistica

Ingresa en plataforma tecnoldgica de los datos
registrados por el Instituto de Ciencias Forenses

Analista de Monitoreo

4 para la elaboracion de informacion comparativa. y Estadistica
Genera tablas y graficas correspondientes a la Jefe de Monitoreo
S Y 9 P y Estadistica

incidencia delictiva del pais.

Elabora mapas de calor en base a la tasa de
6 homicidios por cada 100,000 habitantes para
cada departamento del pais.

Jefe de Monitoreo
y Estadistica

Integra tablas, graficas, mapas y el analisis
correspondiente para la elaboracion del reporte

Jefe de Monitoreo y

estadistico. Estadistica
. . . Director de Monitoreo y
Revisa y aplica correcciones al reporte o
estadistico, para su aprobacién Comu_mcamon,
8 ’ ' Subdirector de

Monitoreo y Estadistica
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Coordina impresién, encuadernado y traslado de
ejemplares del reporte estadistico de acuerdo a .
. . L . Jefe de Monitoreo y
9 las directrices de la Coordinacion de la Secretaria Estadistica
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
Entrega y presenta el reporte estadistico en Coordinador de la
reunion ordinaria del Consejo Nacional de | Secretaria Técnica del
10 : ) )
Seguridad. Consejo Nacional de
Seguridad
Publica del reporte estadistico en pagina web de
la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de ,
: . Subdirector de
11 Seguridad para su libre consulta. e
Informatica
FIN DE PROCEDIMIENTO

e =
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Nombre del Procedimiento:

Reporte Estadistico

Cédigo: 3.1

No. De Péginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacién
Elaborado Por: Subdireccion de Monitoreo y Estadistica

Director de Monitoreo y

Analista de Monitoreo y Estadistica Jefe de Monitoreo y Estadistica Comunicacién, Subdirector de Subdirector de Informética

Monitoreo y Estadistica

Inicio

Recepcidn y creacion
de copia de la
1 informacion
proveniente de PNC

.

Notificacion al
2 personal sobre
ubicacién de la
informacion
A 4
Recopilacidn del
registro de
3 muertes
violentas
presentada por
INACIF
|
A
Ingreso en
4 plataforma
tecnoldgica de
datos INACIF
A
5 Generacién de
tablas y gréficas
A 4
Elaboracion de A
6 mapas de calor

en base a tasa
de homicidios

Coordinador de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad
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Nombre del Procedimiento:
Reporte Estadistico
Cddigo: 3.1

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccién de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccién de Monitoreo y Estadistica

10

11

Analista de Monitoreo y Estadistica

Director de Monitoreo y

Monitoreo y Estadistica

Integracién de tablas,
graficas, mapas y

analisis

'

Revisién y
aplicacion de
correcciones

v

Coordinacion de
impresion,
encuademado y
traslado de
ejemplares

Jefe de Monitoreo y Estadistica Comunicacion, Subdirector de Subdirector de Informatica

Coordinador de la Secretaria

Técnica del Consejo Nacional de

Seguridad

Entrega de
ejemplares a
integrantes del
Consejo
Nacional de
Seguridad

v

Publicacién del
reporte
estadistico en
pagina web
institucional

Fin
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Nombre del proceso:
Solicitud de informacion. 4.1

Objetivo: Respuesta a requerimientos de informacion, sobre

algun tema en particular.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable
Elabora oficio indicando la informacion solicitada en Unidad |.ny'aresada;
: ) v Comision de
1 base a las necesidades identificadas. :
Asesoramiento y
Planificacion.
Recibe oficio de requerimiento de informacion, la cual se .
: : S . Director de
margina y se traslada a la Subdireccion correspondiente .
2 Monitoreo y
para atenderla. S
Comunicacion
. , . : . . Subdirector de
Evalla la informacion requerida y asignacion a la .
. : L Monitoreo y
jefatura correspondiente, para coordinacion -2
3 o : 9 : . Estadistica;
recopilacion de informacion en un tiempo establecido. :
Subdirector de
Andlisis
Jefe de Monitoreo
y Estadistica,
Recibe directrices para la busqueda de informacion, Jefe de_; AnaI|S|s_de
. L : o Seguridad Interior
4 coordinando la recopilacion de la misma utilizando las :
. y Exterior,
fuentes necesarios.
Jefe de Riesgos y
Amenazas
Jefe de Monitoreo
y Estadistica,
. ., . Jefe de Andlisis de
Integra informacion requerida a documento con formato : :
5 e ; . Seguridad Interior
especifico, y traslado del mismo a subdirector. .
y Exterior,
Jefe de Riesgos y
Amenazas
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Subdirector de

Analiza informacion recopilada verificando si se cumple Monitoreo y
con los requerimientos solicitados para posteriormente Estadistica;
ser trasladada al Director para su aprobacion. Subdirector de
Andlisis

Revisa y aplica correcciones al documento final, :

, . - Director de
coordinando la entrega del mismo al solicitante de la .
) . Monitoreo y
informacion.

Comunicacion

Entrega de documento revisado y aprobado, adjuntando
la informacién requerida a la unidad solicitante.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Jefe de Monitoreo
y Estadistica,
Jefe de Andlisis de
Seguridad Interior
y Exterior,
Jefe de Riesgos y
Amenazas

i =
S
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Nombre del Procedimiento:

Solicitud de Informacidn

Cddigo: 4.1

No. De Péginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccidn de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Monitoreo y Estadistica

Jefe de Monitoreo y Estadistica, Jefe de
Andlisis de Seguridad Interior y Exterior,
Jefe de Riesgos y Amenazas

Unidad interesada; Comision de
Asesoramiento y Planificacion

Inicio

Elaboracion de

oficio indicando

1 la informacion
solicitada

Subdirector de Monitoreo y Estadistica,

Director de Monitoreo y Comunicacion Subdirector de Andlisis

)

Recepcion de
2 oficio de

requerimiento
de informacion

A4

Evaluacion de la
informacion
3 requerida y
asignacion a
jefatura
correspondiente
Recepcion de
4 directrices para
busqueda de
informacion
A
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Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Informacion

Unidad interesada; Comision de
Asesoramiento y Planificacion

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccién de Monitoreo y Estadistica

; . o Subdirector de Monitoreo y Estadistica,
Director de Monitoreo y Comunicacion Suleiedir @ Ariise

Jefe de Monitoreo y Estadistica, Jefe de
Andlisis de Seguridad Interior y Exterior,
Jefe de Riesgos y Amenazas

Integracion de la
informacion
requerida

A4

Andlisis dela
informacion
recopilada
verificando
requerimientos
solicitados

Revisiony
aplicacién de
correcciones a

documento final

Entrega de
documento

"| revisado y aprobado

Fin




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
59/100

Nombre del proceso:

Solicitud de informacion Proveniente de Unidad de Informacion
Publica. 5.1
Objetivo:

Respuesta a requerimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable
Gira oficio indicando la informacién solicitada derivado | Unidad de Acceso
1 de Solicitud de Informacién Publica. a la Informacion
Pulblica
Recibe, margina y traslada oficio a Subdireccion | .
. e g .. | Director de
correspondiente del oficio de Solicitud de Informacion ;
2 Monitoreo y

Pulblica para ser atendida. A
Comunicacion
Subdirector de
Monitoreo y
Estadistica;

Analiza el requerimiento derivado de la solicitud de
informacién y asignacion a la jefatura correspondiente,
3 para coordinar la basqueda y recopilacion en el plazo

establecido por el oficio. Subdirector de

Andlisis
Jefe de Monitoreo
y Estadistica,
Jefe de Andlisis de
Recibe directrices para atender el requerimiento de Seguridad Interior
informacion, coordinando la recopilacion de la misma. y Exterior,

Jefe de Riesgos y
Amenazas
Jefe de Monitoreo
y Estadistica,
Jefe de Andlisis de

Integra informacion requerida a documento con Seguridad Interior
formato especifico, y traslado del mismo a subdirector. y Exterior,
Jefe de Riesgos y

Amenazas
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Analiza informacion recopilada verificando si se cumple

Subdirector de

e o : Monitoreo y
con los requerimientos solicitados para posteriormente Estadistica-
ser trasladada al Director para su aprobacion. . ’

Subdirector de
Analisis
Revisa y aplica correcciones al documento final
derivado de la Solicitud de Informacion Publica, | Director de
coordinando la entrega del mismo a la Unidad de | Monitoreo y

Acceso a la Informacién Publica.

Comunicacion

Entrega de documento revisado y aprobado, adjuntando
la informacion requerida a la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Jefe de Monitoreo
y Estadistica,
Jefe de Andlisis de
Seguridad Interior
y Exterior,
Jefe de Riesgos y
Amenazas
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Nombre del Procedimiento:

Solicitud de Informacién Proveniente de Informacién Publica
Cddigo: 5.1

No. De Péginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Monitoreo y Estadistica

Jefe de Monitoreo y Estadistica, Jefe de
Andlisis de Seguridad Interior y Exterior,
Jefe de Riesgos y Amenazas

Unidad de Acceso a la Informacion
Piblica

( Inicio )

Giro de oficio
por la Unidad de
1 Informacion
Publica

Subdirector de Monitoreo y Estadistica,

Director de Monitoreo y Comunicacién Subdirector de Andlisis

Recepcion,
marginacion y
2 .| traslado de

oficio a

Subdireccion

correspondiente

.

Andlisis del requerimiento

3 derivado de la solicitud de

informacién y asignacion a la
jefatura correspondiente

A

Recepcion de
directrices para
4 atender el
requerimiento de

informacién

A
Integracion de la informacion
requerida en documento con
formato especifico
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Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Informacion Proveniente de Informacion Publica
Codigo: 5.1

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Elaborado Por: Subdireccion de Monitoreo y Estadistica

Jefe de Monitoreo y Estadistica, Jefe de

Unftei) gtz egesse o) 2 il Andlisis de Seguridad Interior y Exterior,

Director de Monitoreo y Comunicacién Subdirector de Monitoreo y Estadistica,

Publica Subdirector de Andlisis Jefe de Riesgos y Amenazas
Andlisis dela
informacion
recopilada
6 verificando el
cumplimiento de los
requerimientos
A A
7 Revision y aplicacion de
correcciones al documento final
derivado de solicitud de
Informacion Publica
8 A4
Entrega de
documento
revisado y aprobado
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Nombre del proceso:
Desarrollo de Sistemas Informaticos. 6.1
Objetivo: Sistematizar procesos dentro de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Responsable
Recibe la solicitud para desarrollar un sistema
informatico que atienda necesidades en el manejo de la
informacion; analiza y traslada a Subdireccion

Director de
Monitoreo y
Comunicacion

Convoca a las unidades involucradas en el desarrollo
del sistema informatico a reuniones de coordinacion, a
2 fin de recopilar la informacién que permita llevar a cabo
un analisis para el desarrollo del mismo.

Subdirector de
Informatica

Recibe la documentacion necesaria y la analiza para
analizar las necesidades del area y obtener mayor

) ., Jefe de informética
informacién para generar propuestas.

Elabora en lenguaje de programacion un bosquejo del
sistema informatico y presenta a Director de Monitoreo
y Comunicacion para observaciones y
retroalimentacion, previo a presentar a unidad
solicitante.

4 ¢, Se acepta el disefio del Sistema Informético? Jefe de informaética
En caso de no aceptar el disefio del Sistema
Informético:

Realiza ajustes con base en los requerimientos que
presenta el area de trabajo.

En caso de aceptar el disefio del Sistema Informatico:
Realiza el desarrollo y la programacion del sistema
informatico en el lenguaje de programacibn mas
conveniente.

Realiza pruebas de funcionalidad y operacion del
Sistema Informatico desarrollado y verifica su correcto Subdirector de
funcionamiento. Informatica

Jefe de informética
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¢ Existen fallas en el sistema?

En caso de existir fallas en el sistema:

Corrige las fallas detectadas en la verificacion realizada
al Sistema Informatico.

En caso de no existir fallas en el sistema:
Elabora la documentacion correspondiente para facilitar
la operacion del sistema.

Jefe de informatica

Presenta el sistema informatico a unidades involucradas
e instruye a los usuarios sobre el funcionamiento del
mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Jefe de Informéatica
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Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de Sistemas Informaticos
Cobdigo: 6.1

No. De Péaginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Monitoreo y Comunicacién

Elaborado Por: Subdireccién de Andlisis

Director de Monitoreo y Comunicacion

‘ Inicio '

A
Recibe solicitud para
desarrollar un sistema
informéatico que satisfaga

Subdirector de Informatica

il necesidades en el manejo de
informacion

2

3

4

v

Convoca a Unidades
involucradas a fin de
recopilar informacién

Analista de Informatica

Recibe la
documentacion y la
»| analiza para generar

>
propuestas

Se acepta
propuesta

Realiza ajustes
con base a
requerimientos
de unidad
solicitante

A

Realiza desarrollo y
programacion de Sistema

Informatico en el lenguaje
de programacién mas
conveniente
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Nombre del Procedimiento:
Desarrollo de Sistemas Informaticos
Codigo: 6.1

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Elaborado Por; Subdireccion de Analisis

Director de Monitoreo y Comunicacion Subdirector de Informatica

Analista de Informatica

5
Realiza pruebas de
funcionalidad y operacion
del Sistema Informatico
desarrollado y verifica su
correcto funcionamiento
¢Existen or
fallas?
6
NO
Y v
Co;;lﬁaeslas Elabora el
detectadas en la Mangal del
7 verificacion Us;uarlm, plara
h acilitar la
resailézt:?naaal operacion del
" Sistema
Informatico
Y
Presenta el Sistema
8 Informatico a la unidad

i =
S

solicitante e instruye a los
usuarios sobre el
funcionamiento del mismo

Y

Fin
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Nombre del proceso:
Mantenimiento de Sistemas Informaticos..
Objetivo: 6.2
Darle el mantenimiento a los sistemas informaticos de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Responsable
Recibe de la unidad de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, la solicitud de

- . : Director de
mantenimiento de sistemas para adecuar sistemas .
1 . Lo : : . Monitoreo y
informaticos a sus necesidades en el manejo de datos; S
. . - o Comunicacion
analiza y traslada a Subdireccion de Informatica.
Convoca a las unidades involucradas a reuniones de
coordinacion y realiza entrevistas con los usuarios, a fin
2 de recopilar informacion que permita determinar las Subdirector de

necesidades de adecuacion de sistemas informaticos. Informética

Atiende acuerdos y requiere a la unidad solicitante la
documentacion adicional, que permita recopilar
3 informacién necesaria para realizar las modificaciones | Jefe de Informatica
al sistema informatico.

Recibe de la unidad solicitante la documentacion y la
4 analiza para obtener mayor informacion. Jefe de informética

Realiza la modificacion, el mantenimiento y la | Jefe de informatica
programacion del sistema informatico.

Realiza pruebas de funcionalidad y operacién del
sistema informatico y verifica su correcto arranque y Subdirector de
6 funcionamiento. informatica

¢ Existen fallas en el Sistema?

7 En caso de existir fallas:




eI
—

CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
68/100

Corrige las fallas detectadas en la verificacion realizada
al sistema informatico

En caso de no existir fallas:

Elabora la documentaciébn correspondiente al
procedimiento y generalidades para la operacion del
sistema informatico.

Jefe de Informatica

Presenta a wunidades involucradas, el sistema
informatico modificado e instruye a los usuarios sobre el
funcionamiento del mismo, ademas entrega un Manual
del usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Informéatica
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Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento de Sistemas Informaticos
Codigo: 6.2

No. De Paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Informatica

Director de Monitoreo y Comunicacién Subdirector de Informatica

=

Jefe de Informética

A
Recibe solicitud de
mantenimiento para adecuar
Sistemas Informéticos a
1 necesidades en el manejo de
datos

¥

Convoca a Unidades
involucradas y realiza
entrevistas con usuarios, a
fin de recopilar
informacién que permita
determinar necesidades de
adecuacién

'

Atiende acuerdos y requiere
3 a unidad solicitante si fuera
necesaria documentacién
para realizar el cambio
informatico

Recibe de la unidad
solicitante la
documentacion y la
analiza para determinar|
necesidades

Realiza la modificacién,
mantenimiento y la
programacion del Sistema
Informatico

v
Realiza pruebas de
6 funcionalidad y operacion
del Sistema Informético
desarrollado y verifica su
correcto funcionamiento

Corrige las
fallas
detectadas en la
verificacion
realizada al
Sistema
Informético

EExisten
fallas?

A

Elabora documentacién
correspondiente al
P procedimiento y generalidades,
para la operacion del sistema
informatico

h 4
Presenta el Sistema
8 Informatico modificado a la
unidad solicitante e instruye a
los usuarios sobre el
funcionamiento del mismo
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Nombre del proceso:
Instalacion de Red de Datos. 6.3

Objetivo:

Realizar instalaciones nuevas o ampliaciones de red de datos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Recibe de la unidad interesada la solicitud para instalar
o ampliar la red integral de datos; informa al Director de
Monitoreo y Comunicacion, e instruye a Analista de
Informatica a atender el requerimiento.

Subdirector de
informatica

Registra la solicitud y visita la unidad que requiere el
servicio de instalacion de la red de datos.

Analista de
informatica

Evalla la viabilidad de la instalacion de los servicios de

la red de datos y determina la ubicacion y la trayectoria

de los mismos.

¢Es viable la ubicacion para la instalacién de la red de

datos?

En caso no ser viable la ubicacién para instalar la red

integral de datos:

Propone a la unidad solicitante una nueva ubicacion

para instalar los servicios de la red integral de datos.
Continda con la actividad namero 4.

Analista de
Informética

En caso de ser viable la ubicacion para instalar la red de
datos: Determina el seguimiento de la trayectoria de los
servicios de la red de datos y los requerimientos de
materiales para efectuar la instalacion en la unidad.

Analista de
Informatica

Coordina elaboracion de solicitud de compra para
trasladar requerimiento a la Direccion Administrativa.

Subdirector de

informética
Recibe de la Direccion Administrativa el material
solicitado para llevar a cabo las instalaciones de la red Analista de
integral de datos en la unidad solicitante. Informética
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Acude con el material a la unidad solicitante e instala la
7 red de datos. Analista de
Informatica
Realiza pruebas a la red de datos instalada en la unidad
solicitante, a fin de detectar posibles fallas en su
funcionamiento.

8 ¢ Existen fallas en el funcionamiento de la red de datos? Analista de
En caso de existir fallas en la red integral de datos: Informética
Corrige las fallas detectadas.

En caso de no existir fallas en la red de datos: Instala el

9 equipo en la red e informa al usuario y al Subdirector de Analista de
Informatica que la unidad ya cuenta con los servicios. Informatica
Informa al Director de Monitoreo y Comunicacion sobre .
cuantos y cudles servicios de la red integral de datos Subdlrec,tqr de

10 fueron dados de alta. Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento:

Instalacion de Red de Datos

Codigo: 6.3

No. De Péginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Informatica

Subdirector de Informatica

‘ Inicio '

A
Recibe solicitud para instalar
o ampliar red integral de

Analista de Informatica

datos

Elabora Solicitud de
Compra en original y copia
para hacer requerimiento _

rN

A

Registra la solicitud y
visita la unidad que
requiere el servicio

A

Evalla la viabilidad de la
instalacién de los servicios de
la red integral de datos y
determina la ubicacién y
trayectoria de las mismas

Propone a la unidad
solicitante una nueva
ubicacién para instalar los
servicios de la red integral
de datos

¢Es viable?

A

Determina el seguimiento
de la trayectoria de los
| servicios de la red integral

"’| de datos y requerimientos
materiales para efectuar
instalacion

a la Direccién
Administrativa

Recibe el material solicitado
para llevar a cabo las
instalaciones de la red

integral de datos
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Nombre del Procedimiento:
Instalacion de Red de Datos
Codigo: 6.3

No. De Paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccion de Monitoreo y Comunicacion

Elaborado Por: Subdireccion de Informatica

Analista de Informatica

Subdirector de Informatica

Informa al Director de
la DMC sobre los
servicios instalados [

Acude con el material a la
unidad solicitante e instala
la red integral de datos.

y

Realiza pruebas a la red
integral de datos instalada,
a fin de detectar posibles
fallas en su
funcionamiento

(Existen
St fallas?
Corrige las
fallas
detectadas

A 4
Instala el equipo de computo
en la red e informa al usuario

| que la unidad cuenta con los
servicios
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Nombre del proceso:
Actualizacion y Mantenimiento de Sitio Web. 7.1

Objetivo:

Mantener en 6ptimas condiciones la pagina Web de la STCNS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Responsable

Recibe solicitud de la unidad interesada, asi como los
documentos y medios magnéticos con la informacién
para actualizar la pagina web; analiza e instruye a
Subdirector de Informética.

Director de
Monitoreo y
Comunicacion

Coordina actualizacién de pagina web, de acuerdo a lo
instruido.

Subdirector de
Informatica

Analiza la informacién de los documentos y los medios
magnéticos para determinar qué informacién recibe y
cémo procesarla.

¢, Qué tipo de informacion recibe?

En caso de recibir graficos o fotografias:

Revisa la informacién de los documentos y los medios
magnéticos y selecciona el software con el que se
procesaran los graficos o las fotografias.

Digitaliza los gréficos o las fotografias y las graba en el
formato correspondiente.

Asigna a los gréficos o fotografias el formato en el que
se daran a conocer en la Web.

Ingresa al programa especifico e incorpora los graficos
o las fotografias procesadas.

Continua con la actividad numero 9.

Analista de
Informética

En caso de recibir texto:

Revisa la informacion recibida en los documentos y en
medio magnético, y determina el programa que permita
procesarla de acuerdo al volumen de la misma.

Analista de
Informatica

Procesa la informacién y selecciona el programa
especifico, con el fin de asignarle el formato adecuado.

Analista de
Informatica
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Realiza el disefio de la informacidén procesada y de la
6 pagina Web en el software correspondiente. Analista de
Informética
Realiza los hipervinculos para cada una de las paginas
gue seran actualizadas y asigna extension

7 correspondiente de acuerdo al volumen de informacion Analista de
procesada. Informatica
Ingresa al servidor de la Secretaria Técnica, aloja las
actualizaciones y modificaciones realizadas a la pagina Analista de
web; e informa a Subdirector de Informética. Informética
Informa a Director de Monitoreo y Comunicacién, y a
unidad solicitante y valida a través de la red de la
Secretaria Técnica, la informacion de la pagina Web,
antes de que sea publicada en Internet.
¢ Es correcta la informacion que se publicara en la red?

9 En caso de no estar correcta la informacién que se Subdirector de
publicara en la red: Informética
Realiza los ajustes a la informacion que se publicara en
la pagina web, de acuerdo a requerimiento de la unidad
solicitante.

En caso de estar correcta la informacion que se
publicara en la red:
Edita la pagina en el software correspondiente y realiza

10 los hipervinculos finales que permitiran a los usuarios de Analista de
la informacién consultar la pagina en Internet. Informatica

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento:

Actualizacion y Mantenimiento de Sitio Web

Codigo: 7.1

No. De Paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Monitoreo y Comunicacion
Elaborado Por: Subdireccion de Informatica

Director de Monitoreo Subdirector de Informatica Analista de Informatica

A 4
Recibe solicitud, documentos
y medios magnéticos para
1 actualizar pagina web

A 4
Coordina
actualizacion de
pagina Web de
2 acuerdo a la
Instruido

v

Analiza la informacién de
los documentos y medios
magnéticos para
determinar cémo
procesarla

éQué tipo de
informacion es?

En caso de recibir graficos
o fotografias, selecciona
software, digitaliza y
asigna formatos e inserta
graficos o fotografias
procesados

A 4

En caso de recibir texto,
revisa informacién recibida
en documentos y en medio
4 magnético, determina el

programa que permita
procesaria de acuerdo al

volumen de la misma

A 4

Procesa la informacién,
selecciona el programa y
5 el formato adecuado

A
Realiza el disefio de la
informacién procesada y
de la pagina Web en el