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ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

DE LA 5
&% o | Secretaria
H 5 | Técnicadel
o « | Consejo Nacional

%aroun® | de Seguridad

ACUERDO INTERNO NUMERO 076-2026
Guatemala, 01 de julio de 2026

EL COORDINADOR DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que, para el cumplimiento de la misién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que contengan las
actividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las distintas Direcciones y
Unidades que la conforman, permitiendo, ademas, la induccién, formacién y capacitacién
de su personal.

CONSIDERANDO:

Que, conforme a la Ley, la Coordinacién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad debera aprobar las normas y procedimientos de asesoria en materia de
desarrollo institucional para el fortalecimiento de la gestién técnica y administrativa, asi
como los instrumentos técnicos necesarios para su funcionamiento, como los manuales
de procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 4 del Decreto Nuimero 114-97 Ley del
Organismo Ejecutivo; 11 y 12 literal a) del Decreto Niimero 18-2008 del Congreso de la
Republica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 18, 19 al 26, y 29 del Acuerdo
Gubernativo Nimero 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011, Reglamento de la Ley Marco
del Sistema Nacional de Seguridad.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacién de los “Manuales de Normas y Procedimientos”
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad: Despacho Superior, Direccion
Administrativa, Direccién Financiera, Direccién de Monitoreo y Comunicacién, Direccién de
Politica y Estrategia, Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Asuntos Juridicos, Direccién
de Planificacién, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Género, Unidad de Informacién
Puablica, los cuales serviran de instrumentos de apoyo en el funcionamiento institucional a
través de un compendio ordenado secuencial y detallado de los procesos que realizan los
servidores publicos.

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo.
ARTICULO 3. El Presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE

Ismael Aleja ifuentes Bustamante
Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Seguridad

3a Calle 4-08 zona 1, Guatemala, Guatemala Teléfono: (502) 2504 4800 WWW.STCNS.GOB.GT
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Comisién de Asesoramiento
y Planificacién (CAP) del Consejo Nacional de Seguridad tiene como finalidad servir
como una herramienta administrativa esencial que permita a sus funcionarios y
servidores publicos comprender, de manera clara y precisa, la estructura
organizacional, la naturaleza institucional, las competencias asignadas y los
procedimientos necesarios para alcanzar los objetivos estratégicos de forma
eficiente y eficaz.

La mejora continua del funcionamiento institucional exige la revision y actualizacion
periodica de las estructuras organizativas, sistemas de trabajo y procedimientos
internos. Por ello, es responsabilidad de esta Comision el garantizar la elaboracion,
actualizacion y adecuada aplicacién de este manual, conforme a las necesidades
operativas y los cambios normativos que se presenten.

El manual describe de forma detallada la estructura organizativa, la divisién del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion interna, asi como los
procedimientos operativos y administrativos vigentes. Cada procedimiento se
presenta en una secuencia légica que facilita su comprensién y ejecucion, e incluye
diagramas de flujo que ilustran graficamente los pasos a seguir, las instancias
involucradas y las responsabilidades especificas de cada area.

Los contenidos de este manual han sido debidamente aprobados y su cumplimiento
es de caracter obligatorio para todo el personal de la Comisién, incluyendo
funcionarios, servidores publicos y personal técnico o administrativo. La
inobservancia de las disposiciones aqui contenidas podra conllevar
responsabilidades de caracter administrativo, personal y profesional.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada,
secuencial y detallada los pasos a seguir, responsables de la ejecucion de las
actividades de los procedimientos y las responsabilidades legales en su
actuacion.

IV. OBJETIVO ESPECIFICOS

A. Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional;
B. Conocer la secuencia légica de las etapas de cada procedimiento;

C. Contar con una descripcion grafica de cada procedimiento, asi como
asegurar la continuidad en los procedimientos.
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V. REGISTRO DE REVISIONES Y/O ACTUALIZACIONES

Pagina Descripcion

revisada

Persona
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Consejo Nacional de
Seguridad

Sistema Nacional de
Seguridad

Agenda Estratégica de
Seguridad

Plan Estratégico de
Seguridad

Agenda Nacional de
Riesgos y Amenazas

Organo 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.

Es el marco institucional, instrumental y funcional
del que dispone el Estado para hacer frente a los
desafios que se le presenten en materia de
seguridad, mediante acciones de coordinacion
interinstitucional al mas alto nivel y sujeta a
controles democraticos.

La Agenda Estratégica de Seguridad es el
mecanismo en que el Estado establece la
relevancia tematica en el ambito integral de la
seguridad; define y prioriza los instrumentos de
caracter preventivo o reactivo para garantizar la
seguridad de la Nacién.

El Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion
determina el conjunto de acciones que deben
realizar las instituciones que conforman el
Sistema Nacional de Seguridad, para alcanzar la
seguridad de la Nacién. Contiene la mision, las
acciones claves, las estrategias y los objetivos del
Sistema Nacional de Seguridad, en base a la
Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion y
a la Agenda de Riesgos y Amenazas.

Constituye la lista actualizada de temas producto
de un analisis permanente, que identifica las
amenazas, Vvulnerabilidades y riesgos a la
seguridad del Estado, al bienestar de las
personas, al desarrollo de la sociedad y a la
estabilidad de sus instituciones, cuyos efectos es
necesario evitar y controlar por las instituciones
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Carrera Profesional del
Sistema Nacional de
Seguridad

Directiva de Planificacion
Estratégica y Operativa

correspondientes y que no estuvieren previstas en
la agenda de desarrollo.

Es de caracter obligatorio y comprendera la
formacion, capacitaciéon,  profesionalizacion,
sancion, remocion, evaluacion y promocion, a
través del cual se garantiza al recurso humano de
los diferentes componentes del Sistema Nacional
de Seguridad, esté debidamente calificado, con
vocacion de servicio y ética en el desempenfio de
sus funciones, respetando el ambito especializado
de cada institucion.

Regula el desarrollo de la planificacion
institucional, la gestion y supervision del desarrollo
de las acciones establecidas en el Plan
Estratégico, asegurara la coherencia de las
acciones politico, estratégico y operativo de las
instituciones de seguridad, de wuna forma
descentralizada, segun su ambito de actuacion,
para la implementaciéon simultanea en los
multiples niveles de accidn estatal.

VII. DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

Xlll. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

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

Las actualizaciones que se realicen del Manual o de alguno de sus apartados
deberan ser justificadas técnicamente considerando las recomendaciones de la
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Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y la asesoria en materia de

desarrollo institucional de la Direccion de Planificacion.

La Comision es la responsable de la reproduccion y resguardo del documento

tanto fisico como digital.

El Manual entra en vigor a partir de su aprobacion mediante Acuerdo Interno de
la Maxima Autoridad. Corresponde a la Direccién de Recursos Humanos velar
por la correcta aplicacion de este, siendo responsabilidad de los funcionarios y
servidores publicos cumplir con lo dispuesto y actualizar su contenido de

acuerdo con las recomendaciones de la ONSEC.
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IX. BASE LEGAL DE LA COMISION DE ASESORAMIENTO
Y PLANIFICACION

La Comision de Asesoramiento y Planificacion, se crea para apoyar al Consejo
Nacional de Seguridad. Su trabajo se desarrolla dentro del ambito de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. Se integra por
profesionales en materia de seguridad, nombrados por el Presidente de la
Republica, a propuesta de los miembros del Consejo Nacional de Seguridad.

La CAP para la realizacion de sus funciones se basa en la normativa legal

siguiente:

A. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

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

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

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

E. Guiapara la elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para
las Instituciones del Organismo Ejecutivo, octubre 2024, ONSEC ;

F. Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a Ila

administracién publica;
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X. SIMBOLOGIA

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

DESCRIPCION

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

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

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

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

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

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

D
L
<
N/
u
—

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o equipo.
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DESCRIPCION
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 utliza para enlazar un
procedimiento con otro.

) RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que debe
cumplirse para que continue la recuenta del procedimiento.
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Xl. RED DE MACROPROCESOS

Macro Procesos Comision de
Manual de Normas y Procedimientos Asesoramiento
y Planificacién

Proceso Caédigo

Asesorar a requerimiento del CNS en materia 11
de seguridad. )
Asesorar en materia de seguridad, por
iniciativa de un Integrante CAP-CNS dentro de 1.2
su ambito de competencia.

Asesorias al CNS en 1
materia de seguridad

Generar dispositivos técnicos en materia de
seguridad (mesas, planes, estrategias, 1.3
protocolos, entre otros).

Formular instrumentos de seguridad (Agenda
Estratégica de Seguridad, Plan Estratégico de 21

Planificacion Seguridad y Directiva).

politico-estratégica 2
en materia de Monitorear,  evaluar y  diagnosticar
seguridad instrumentos  de  seguridad  (Agenda 22
Estratégica de Seguridad, Plan Estratégico de '
Seguridad y Directiva).
Formular Criterios Orientadores de carrera 3.1
Promover la profesional. :
tecnificacion y
profesionalizacion de | 3
los miembros del Asesorar en materia de instrumentos de
SNS 3.2

sistema de carrera.
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Xll. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
Nombre del procedimiento:
Asesorar a requerimiento del CNS en materia de
seguridad.
Objetivo del Procedimiento: Cédigo:
Analizar, elaborar y presentar insumos técnicos que
apoyen en la toma de decisiones dentro del Sistema 1.1
Nacional de Seguridad.
Norma Especifica:
Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema Nacional
de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe y analiza el requerimiento de asesoria emitido por el

Consejo Nacional de Seguridad, determinando la tematica,
urgencia y alcance del analisis.

Responsable
Funcional

Asigna, segun la naturaleza de la solicitud y ambito de seguridad,

2 | ¢l Comisionado responsable para el desarrollo del documento de Respopsable
0 Funcional
asesoria.
3 Iden'tific.:a, recc')lecta’ y .consolida la 'informaci()n cuantitativa y Integrante
cualitativa segun el ambito correspondiente. CAP-CNS
4 |Elabora el documento preliminar de asesoria con base en el Integrante
analisis de informacion cuantitativa y cualitativa recolectada. CAP-CNS
Evalua el documento preliminar en cuanto a coherencia,
S profundidad, pertinencia y alineacibn a las necesidades Integrante
: ’ CAP-CNS
nacionales.
6 Integra y consolida el contenido del documento final. Integrante
CAP-CNS
. Valida el contenido del documento final. Responsable
Si: Continua al paso 8. Funcional
No: Regresa al paso 6.
8 | Preparar oficio, registrar y organizar documentacion. Gestor Ejecutivo
, . . , R I
9 | Presenta el documento final al Consejo Nacional de Seguridad. esponsable

Funcional
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10

Archiva el documento aprobado y da seguimiento administrativo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Gestor Ejecutivo
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MNombre del procedimiento: Asesorar a requerimiento del
\,b \ CMNS en materia de seguridad
-

Responsable Funcional

Integrante de CAP-CNS

Gestor Ejecutivo

Inicio

1. Recibe y analiza el
requerimiento de asesoria
del CNS

2. Asigna al Comisionado
responsable para el

desarrollo del documento

de asesoria

}

3. Identifica, recolecta v
consolida la informacion
segun el ambito
correspondiente

.

4. Elabora el documento
preliminar de asesoria con
base en el andlisis de
informacion recolectada

\_{\

5. Evalua el documento
preliminar

G Integra vy consolida el
contenido del documento
final

. Valida el contenido el

Mo

documento final

9. Presentar el documento
final al Consejo Nacional de

A

Y

8. Preparar oficio, registrar
y organizar documentacion

Seguridad.
I

10. Archivar dar
seguimianto
administrativo,
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Nombre del procedimiento:
Asesorar en materia de seguridad, por iniciativa
de un Integrante CAP-CNS dentro de su ambito
de competencia.
Objetivo del Procedimiento: Cédigo:
Apoyar la toma de decisiones y la coordinacion
de acciones en el Sistema Nacional de 1.2

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Identifica necesidad en materia de seguridad relacionada a Integrante
su ambito de seguridad. CAP-CNS
Recolecta informacién cuantitativa y cualitativa de la Integrante
necesidad identificada. CAP-CNS
Analiza la informacion cuantitativa y cualitativa recabada. Integrante

CAP-CNS
Elabora el documento con base en el analisis de informacion Integrante
cuantitativa y cualitativa recolectada. CAP-CNS

Valida el contenido del documento en cuanto a coherencia,
pertinencia y profundidad y decide sobre su pertinencia para
elevarlo al CNS.

Si: Continua al paso 6.

No: Regresa al paso 4.

Responsable
Funcional

Prepara oficio, registrar y organizar documentacion.

Gestor Ejecutivo

Presenta el documento final al Consejo Nacional de
Seguridad.

Responsable
Funcional

Archiva el documento aprobado y da seguimiento
administrativo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Gestor Ejecutivo
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Nombre del procedimiento: Asesorar en materia de
'b \ seg}irrd_ad, por iniciativa QE un Integrante CAP-CNS dentro de
R su ambito de competencia.
1.2

Elaborado por: Comision de Asesoramiento y Planificacion
del Consejo Nacional de Seguridad CAP-CNS

Responsable Funcional

Integrante de CAP-CNS

Gestor Ejecutivo

Inicio

1. Identifica necesidad en
materia de seguridad
relacionada a su ambito

'

2. Recolecta informacién
cuantitativa y cualitativa de
la necesidad identificada

v

3. Analiza la informacion
cuantitativa y cualitativa
recabada.

v

5. Valida el
contenido del

documento y lo
eleva al CN3

4. Elabora el documento con
base en el andlisis de

informacion cuantitativa y
cualitativa recolectada

Mo

) J

6. Preparar oficio, registrar
y organizar documentacion

r
7. Presenta el documento
fimal al Consejo Macional de

Seguridad

A J

&._ Archivar dar
seguimiento
administrativo,
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Nombre del procedimiento:
Generar dispositivos técnicos en materia de
seguridad.
Objetivo del procedimiento:
Elaborar y generar dispositivos técnicos en e
materia de seguridad que permitan apoyar el Codigo:
analisis, la planificacion y la toma de decisiones 13
del Consejo Nacional de Seguridad y de las '
instancias que lo integran.
Norma Especifica:
Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe requerimiento del CNS y determinar el ambito de

seguridad al que corresponde.

Responsable
Funcional

Asigna al integrante CAP-CNS responsable del ambito

Responsable

correspondiente. Funcional

: . s . . o Integrante
Analiza y genera diagnéstico de la necesidad identificada. CAP-CNS
Elabora cronograma u hoja de ruta, para el disefio de los Integrante
dispositivos técnicos en materia de seguridad. CAP-CNS

Realiza gestiones administrativas y financieras necesarias
para la viabilidad de los espacios estratégicos de generacién
de dispositivos técnicos en materia de seguridad.

Gestor Ejecutivo

Coordina y realiza reuniones técnicas de trabajo con

instituciones de Sistema Nacional de Seguridad e Integrante
P - . . CAP-CNS
instituciones del sector publico o privado, segun corresponda.
Solicita apoyo a otros integrantes CAP-CNS cuando el
: " . . - . Integrante
dispositivo requiera insumos de distintos ambitos de

. CAP-CNS
seguridad.
Generar informes de avance para control y seguimiento Integrante
interno del proceso. CAP-CNS
Recolectar, analizar y sistematizar los insumos técnicos Integrante
generados en los espacios estratégicos instaurados. CAP-CNS
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10 Redactar un borrador técnico resultante del dispositivo técnico Integrante
en materia de seguridad desarrollado. CAP-CNS
Validar técnicamente el borrador con las instituciones del SNS

11 cuando corresponda, con instituciones del sector publico o Integrante
Y. ponda, P CAP-CNS
privado.

) . s . Integrante

12 | Redactar el documento final del dispositivo técnico. CAP-CNS
Conocer, revisar y aprobar institucionalmente el documento

13 final. Responsable

Si: Continua al paso 14. Funcional
No: Regresa al paso 12.

14 Preparar o.f!mo de envio, registrar y organizar la Gestor Ejecutivo
documentacioén correspondiente.

Presentar el documento final del dispositivo técnico al Consejo Responsable

15 . . )
Nacional de Seguridad. Funcional
Archivar el documento aprobado y da seguimiento
administrativo.

16 Gestor Ejecutivo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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% materia de seguridad
[/ . :

Responsable Funcional

Nombre del procedimiento: Generar dispositivos técnicos en

Elaborado por: Comisidn de Asesoramiento y Planificacion
del Consejo Nacional de Seguridad CAP-CNS

1.3

Integrante de CAP-CNS

Gestor Ejecutivo

Inicio

1. Recibe requerimiento del
CHNS y determinar el &mbito de

3. Analiza y genera diagndstico
de la necesidad identificada

4. Elabora cronograma u hoja
seguridad al que corresponde de ruta, para el disefio de los
dispositivos técnicos en
& materia de seguridad

2. Asigna al integrante CAP-
CMNS responsable del ambito 6. Coordina y realiza reuniones

comespondients técnicas de trabajo con
instituciones de SHNS e

5. Realiza gestiones:
administrativas y financieras
necesarias

instituciones del sector piblico
o privado, segln comesponda

7. Solicita apoyo a otres
integrantes CAP-CNS cuando
el dispositivo requiera insumos
de distintos ambitos de
seguridad

v

8. Generar informes de avance
para confrod y seguimiento
imterno del proceso

—

9. Recolectar, analizar y
sistematizar los insumos
iEcnicos generados en los
espacios esiratégicos
instaurados

10. Redactar un borrador
técnico resultante del dispositivo
tEcnico en materia de seguridad
desarrollado

11. Validar tecnicamente el
borrader con las instituciones
del SNS vy, cuando comesponda,
con instituciones del sector
piblico o privado

12. Redactar el documento final
del dispositivo t&cnico

13. Comocer,
revisar y validar el
documento

¥

14. Preparar oficio de envio,
registrar y organizar la
documentacion comespondiente

v

Y

15. Presentar el documento J
final del dispositivo técnico al
CHS

16. Archivar dar
seguimiento
administrative,




CODIGO:

1

ejecuciéon de acciones en materia de seguridad
nacional.

Norma Especifica:

Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema

Identificar la necesidad de formular, actualizar o ajustar un
instrumento de seguridad de nivel politico-estratégico.

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
PROCEDIMIENTOS s
Nombre del procedimiento:
Formular instrumentos de seguridad (Agenda
Estratégica de Seguridad, Plan Estratégico de
Seguridad y Directiva).
M N Caédigo:
Objetivo del procedimiento:
Orientar la planificacion, coordinacion vy 2.1

Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsable
Funcional

Definir el instrumento a formular (Agenda Estratégica, Plan

Responsable

2 Estratégico o Directiva) y su alcance general. Funcional

3 Asignar los Integrante CAP-CNS responsable por ambito para Responsable
el desarrollo técnico del instrumento. Funcional

4 Analizar el contexto estratégico, normativo y técnico Integrantes
relacionado con el instrumento a formular. CAP-CNS
Recolectar, analizar y sistematizar insumos técnicos desde los
o . . ) . . Integrantes

5 |ambitos correspondientes (seguridad interior, exterior,

o L CAP-CNS
inteligencia, riesgos, carrera, etc.).

6 Elaborar la propuesta técnica preliminar del instrumento de Integrantes
seguridad. CAP-CNS
Definir y aprobar el cronograma u hoja de ruta para la

C T L i P Responsable
7 |socializacion, validacion y ajuste técnico de la propuesta .
o : : Funcional
preliminar del instrumento de seguridad.
Coordinar espacios técnicos de trabajo interinstitucional
. o . . Integrantes
8 |cuando el instrumento requiera insumos del Sistema Nacional
. CAP-CNS
de Seguridad u otros actores.
Realiza gestiones administrativas y financieras necesarias

9 |para la viabilidad de los espacios estratégicos de generaciéon| Gestor Ejecutivo
de dispositivos técnicos en materia de seguridad.

10 Integrar y consolidar los aportes técnicos en un solo Integrantes
documento coherente. CAP-CNS
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Conocer, revisar y aprobar institucionalmente el instrumento
formulado.

Responsable

1 Si: Continua paso 12. Funcional
No: Regresa al paso 10.

12 Preparar OTI’CIO de rem|'3|on, registrar y organizar la Gestor Ejecutivo
documentacion correspondiente.

13 Presentar el instrumento de seguridad al Consejo Nacional de Responsable
Seguridad para su aprobacién. Funcional
Conocer las observaciones emitidas por el Consejo Nacional

14 de Seguridad. Responsable

Si: Continua al paso 15. Funcional
No: Regresa al paso 10.

15 Recibir de la STCS el punto de acta donde conste la Gestor
aprobacion del instrumento. Ejecutivo
Socializar el instrumento de seguridad aprobado con las
o . . . . Responsable

16 |instituciones del Sistema Nacional de Seguridad, segun .

Funcional
corresponda.

17 Apoyar la socializacion del instrumento desde los ambitos de Integrantes
competencia. CAP-CNS
Archivar el instrumento aprobado, el oficio de remision y el
punto de acta correspondiente, y dar seguimiento

18 | administrativo. Gestor Ejecutivo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Formular instrumentos de
seguridad {(Agenda Estratégica de Seguridad, Plan Estrategico
de Seguridad y Directiva).

Elaborado por: Comisiéon de Asesoramiento y Planificacion
del Consejo Nacional de Seguridad CAP-CNS

21

Responsable Funcional

Integrante de CAP-CNS

Gestor Ejecutivo

1. Identificar la necesidad de
formular, actualizar o ajustar un
instrumento de seguridad de
nivel politico-estratégico

2_ Definir &l instrumento a
formular (Agenda Esfratégica,
Flan Estratégico o Direcfiva) y

su alcance general

3. Asignar los Integrante CAP-
CNS responsable por ambito
para el desarmrollo técnico del

instrumento

4>

4_Analizar el contexto
estratégico, normativo v técnico
relacionado con el instrumento a
formular

—7

5. Recolectar, analizar y
sistematizar insumos técnicos
desde los ambitos
comespondientes

v

©. Elaborar la propuesia técnica
prefiminar del instrumento de
seguridad

7. Deh aprobar el

cronograma u hoja de ruta para
la socializacion, validacion y

8. Coordinar espacios técnicos
de frabajo inferinstitucicnal

9. Realiza gestiones

cuando el instrumento requiera

ajusie técnico de la propuesia
preliminar del instrumento de

sequridad

k.

insumos del Sistema Macional

de Seguridad u ofros actores

administrativas y financieras
necesarias

v

10. Integrar y consclidar los
aportes técnicos en un solo

11_conocer, revisar y
validar &l instrumento de
seguridad

documento coherente

13. Presentar el instrumento de
seguridad al CHS para su
aprobacién

12. Preparar oficio de remision,
registrar y organizar la
documentacion

A

14. Conacer las
observaciones emitidas

por =l Conseje
Macional de
Seguridad

15. Recibir de la STCHNS el

r

punto de acta donde conste la
aprobacidn del instrumento

A

16. Socializar el instrumento de
seguridad aprobado con las
insfituciones del SNS

p| instrumento desde los ambitos

17. Apoyar la socializacion del

de competencia

18. Archivar y dar
seguimisnto
adminestrativ
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Nombre del procedimiento: Alinear vy
planificar de forma operativa con el Sistema
Nacional de Seguridad.
Objetivo del procedimiento: Cédigo:
Garantizar la coordinacion, coherencia vy 292
ejecucion efectiva de las politicas, estrategias y
lineamientos en materia de seguridad.
Norma Especifica:
Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Identificar la necesidad de monitorear, evaluar o diagnosticar
uno o varios instrumentos de seguridad vigentes.

Responsable
Funcional

Definir el alcance del monitoreo, evaluacién o diagndstico

Responsable

2 (instrumento, periodo, variables y nivel). Funcional
3 Asignar a los integrantes CAP-CNS responsables por ambito Responsable
para el desarrollo técnico del proceso de evaluacion. Funcional
Recopilar informacion e indicadores relacionados con la
: L ~ . Integrantes
4 |implementacion y desempeio de los instrumentos de
: CAP-CNS
seguridad.
5 Analizar el grado de cumplimiento, avances, brechas y riesgos Integrantes
asociados a los instrumentos evaluados. CAP-CNS
6 Diagnosticar impactos, consistencia estratégica y coherencia Integrantes
interinstitucional de los instrumentos de seguridad. CAP-CNS
Coordinar espacios técnicos de trabajo con instituciones del
7 | SNS para ampliar, contrastar o validar informacién cuando sea Integrantes
, ’ CAP-CNS
necesario.
8 Sistematizar los resultados del monitoreo, evaluacion vy Integrantes
diagnostico en un documento técnico preliminar. CAP-CNS
9 Elaborar el informe final de monitoreo, evaluacion vy Integrantes
diagnéstico. CAP-CNS




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15UL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 27133

Conocer, revisar y aprobar institucionalmente el informe
técnico.

Responsable

10 Si: Continua al paso 11. Funcional
No: Regresa a paso 9.
11 Preparar oficio de remision, registrar y organizar la Gestor Ejecutivo

documentacién correspondiente.

12

Presentar el instrumento de seguridad actualizado,
incorporando los resultados del monitoreo, evaluaciéon vy
diagnéstico al Consejo Nacional de Seguridad.

Responsable
Funcional

13

Conocer las observaciones emitidas por el Consejo Nacional
de Seguridad.

Si: Continua al paso 14.

No: Regresa al paso 9.

Responsable
Funcional

Socializar el instrumento de seguridad actualizado con las

Responsable

14 |instituciones del Sistema Nacional de Seguridad, segun )
Funcional
corresponda.
e . . Integrantes
15 | Apoyar la socializacion desde los ambitos de competencia. CAP-CNS

16

Solicitar a la Secretaria Técnica del CNS el punto de acta
donde conste la aprobacion o conocimiento del instrumento.

Gestor Ejecutivo

17

Archivar el instrumento actualizado, constancias de
socializacion, oficio y punto de acta, y dar seguimiento
administrativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Gestor Ejecutivo




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2026
APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

15JUL2026

Paginas:
28/33

Elaborado por: Comision de Asesoramiento y Planificacion
del Consejo Nacional de Seguridad CAP-CNS

Gestor Ejecutivo

\ Nombre del procedimiento: Alinear y planificar de forma
o operativa con el Sistema Nacional de Seguridad 29

Responsable Funcional

Integrante de CAP-CNS

Inicio

1. Identificar la necesidad de
monitorear, evaluar o
diagnosticar uno o varios
instrumentos de seguridad
vigentes

2. Definir el alcance del
monitoreo, evaluacion o
diagnéstico (instrumento,
periodo, variables y nivel)

3. Asignar a los infegrantes
CAP-CHS responsables por
ambito para el desarrollo

4 Recopilar informacion e
indicadores relacionados con la
implementacion y desempefio
de los instrumenios de
seguridad

v

L

técnico del proceso de
evaluacion

5. Analizar el grado de
cumplimiento, avances,
brechas y riesgos asociados a
los instrumentos evaluados.

6. Diagnosticar impactos,
consistencia esiratégica y
coherencia interinstitucional de
los instrumentos de seguridad.

7. Coordinar espacios fecnicos
de frabajo con instituciones del
SMS para ampliar, confrastar o
validar informacion cuando sea
necesario

8. Sistematizar los resultados
del monitoreo, evaluacian y
diagnéstice en un documento
técnico preliminar

9 Elaborar informe final de
monitoreo, evaluacion y

diagndstico

10.Conocer, revisar y
aprobar el informe

11. Preparar oficio de remision,
registrar y organizar la
documentacion

diagnostico al CHS

12. Presentar el instrumento de
seguridad actualizado y

13. Conocer las
cbservaciones emitidas
por CHS

Mo

14. Socializar el instrumento de
seguridad actualizado con las
instituciones del SHNS

15. Apoyar la socializacion
desde los ambitos de

competencia

16. Solicitar a la STCHNS el
punto de acta donde conste la

o aprobacion o conocimiento del

instrumento

17. Archivar y dar
seguimiento
administrativg
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Nombre del procedimiento: Formular los
Criterios Orientadores de la carrera profesional.
— — Caédigo:
Objetivo del procedimiento:
Promover el desarrollo, fortalecimiento vy 3.1
especializacién de las capacidades del recurso
humano vinculado a la seguridad.
Norma Especifica:
Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Identificar la necesidad de formular o actualizar Criterios

Orientadores de la carrera profesional del SNS.

Responsable
Funcional

Designar a la Comisionada de Carrera Profesional como

Responsable

2 Acni .
responsable técnica del proceso. Funcional
Analizar el marco normativo, institucional y técnico aplicable a Integrante Carrera

3 [ .
la carrera profesional del SNS. Profesional

A Def|n|r_ el alcance de los Criterios Orientadores de la carrera Integrante Carrera
profesional. Profesional

. Recaba acciones o buenas prag’flcas que fortalezcan el| |ntegrante Carrera
proceso con otros expertos en gestién del recurso humano. Profesional
Propone los aspectos generales que deben observarse para

5 que la carrera profesional sea obligatoria y comprenda la| |ntegrante Carrera
formacion,  capacitacion,  profesionalizacion,  sancion, Profesional
remocion, evaluacion y promocién del recurso humano.

Recolectar insumos técnicos de las instituciones del SNS

7 |relacionados con formacion, especializacion y desarrollo| Integrante Carrera
profesional. Profesional

8 Elaborar y validar propuesta técnica preliminar de Criterios | |ntegrante Carrera
Orientadores. Profesional
Conocer, revisar y aprobar institucionalmente la propuesta.

9 Si: Pasa al paso 10 Responsable

No: Regresa al paso 8 Funcional
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10

Preparar oficio de remision, registrar y organizar la
documentacién correspondiente.

Gestor Ejecutivo

Remitir los criterios orientadores de la Carrera Profesional al
Consejo Nacional de Seguridad para su conocimiento y, de
considerarlo pertinente, para la formulacién de observaciones

Responsable

11 0 ajustes sugeridos. Funcional
Si: Pasa al paso 12
No: Regresa al paso 8
Socializar los Criterios Orientadores con las instituciones del| Integrante Carrera
12 | Sistema Nacional de Seguridad y dependencias de apoyo al Profesional
Consejo Nacional de Seguridad.
Archivar los Criterios Orientadores, constancias de Gestor Ejecutivo
13 socializacion, oficio y punto de acta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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'h Nombre del procedimiento: Formular los Criterios
L/ 4 :

Orientadores de la Carrera Profesional

Elaborado por: Comision de Asesoramiento y Planificacién
del Consejo Macional de Seguridad CAP-CNS

3.1

Responsable Funcional

Integrante de CAP-CNS

Gestor Ejecutivo

Inicio

1. Identificar la necesidad de
formular o actualizar Criterios
Crientadores de la carrera
profesional del SNS

v

2. Designar a la Comisionada
de Carrera Profesional como
responsable t&cnica del
proceso.

3_Analizar el marco normativo,

o insfitucional v técnico aplicable

a la camrera profesional del
SHS

¥

4. Definir el alcance de los
Criterios Orientadores de la
carrera profesional

¥

5. Recaba acciones o buenas
practicas que fortalezcan el
proceso con otros expertos en
gesfion del recurso humano

¥

6. Propone los aspecios
generales que deben
observarse para que la camera
profesional sea obligatoria y
comprenda la formacion,
capacitacién,
profesionalizacion, sancion,
remocion, evaluacion y
promocidn del recurso humano

7. Recolectar insumos tecnicos
de las instituciones del SMNS
relacionados con formacion,
especializacion y desamollo

profesional

2

8. Elaborar y validar propuesta
técnica preliminar de Criterios

. Conocer, revisar y
aprobar institucionalmente
la propuesta.

Crientadores

10. Preparar oficio de remision,
registrar y organizar la

11. Remitir los
criterios orientadores

documentacion
correspondiente

al CNS para
SU conocimiento

12. Socializar los Criterios

- Crientadores con las

insfituciones involucradas

v

13. Archivar y dar
seguimiento
administrativp




CODIGO:

1

fortalecimiento institucional de las entidades
que lo integran.

Norma Especifica:

Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema

Identificar o recibir el requerimiento de asesoria en materia de
instrumentos del sistema de carrera profesional.
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 39/33
Nombre del procedimiento: Asesorar en
materia de instrumentos de sistema de carrera.
— — Caédigo:
Objetivo del procedimiento:
Contribuir al  desarrollo  profesional vy 3.2

Nacional de Seguridad.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsable
Funcional

Determinar el alcance de la asesoria (tipo de instrumento,

Integrante Carrera

Responsable Funcional.

2 |institucion solicitante, nivel y objetivo). Profesional
Analizar el marco normativo, institucional y técnico aplicable al | Integrante Carrera
3 |instrumento del sistema de carrera objeto de asesoria. Profesional
Revisar el instrumento existente o la propuesta preliminar| Integrante Carrera
4 presentada por la institucion solicitante, si aplica. Profesional
Identificar brechas, riesgos, inconsistencias y oportunidades | Integrante Carrera
S |de mejora del instrumento del sistema de carrera. Profesional
6 Coordinar espacios técnicos de trabajo con la institucion| Integrante Carrera
solicitante y, de ser necesario, con otras instituciones del SNS. Profesional
7 Elaborar el documento técnico de asesoria en materia de| Integrante Carrera
instrumentos del sistema de carrera profesional. Profesional
Conocer, revisar y validar institucionalmente el documento de
asesoria. Responsable
8 , .
Si: Pasa al paso 9. Funcional
No: Regresa al paso 7.
9 Preparar oficio de remision, registrar y organizar la| Gestor Ejecutivo
documentacién correspondiente.
Remitir el documento de asesoria técnica a la institucion del | Integrante Carrera
10 | Sistema Nacional de Seguridad solicitante con visto bueno del Profesional
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11

Archivar el documento de asesoria, oficios y constancias
correspondientes, y dar seguimiento administrativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Gestor Ejecutivo
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instrumentos de sistema de carrera.

"b \ Nombre del procedimiento: Asesorar en materia de

Elaborado por: Comision de Asesoramiento y Planificacion
del Consejo Nacional de Seguridad CAP-CNS

3.2

Responsable Funcional

Integrante de CAP-CNS

Gestor Ejecutivo

Inicio

1. Identificar o recibir el
requerimiento de asesoria en

2. Determinar el alcance de la
asesoria (tipo de instrumento,

materia de instrumentos del
sigtema de camera profesional_

Y

institucion solicitante, nivel y
objetivo)

l

3. Analizar el marco
normative, institucional y
tecnico aplicable al instrumento
del sistema de carrera objeto
de asesoria

4. Revisar el instrumento
existente o la propuesta
preliminar preseniada por la
institucidn solicitante si aplica

5_ ldentificar brechas, riesgos,
inconsistencias y
oportunidades de mejora del
instrumento del sistema de
camera

6. Coordinar espacios técnicos
de trabajo con la institucidn
solicitante vy, de ser necesario,
con otras insfiluciones del SNS

7. Elaborar el documento
técnico de asesoria en materia
de instrumentos del sistema de

8. Conocer, revisar y
aprobar institucionalmente
Ia propuesta.

carrera profesional

9. Preparar oficio de remisidn,
registrar y organizar la
documentacion
comespondiente

b 4

10. Remitir el documento de
asesoria fecnica a la institucion
del Sisterna Macional de
Seguridad solicitante con visto
busno del Responsable
Funcional

h 4

11. Archivar y dar
seguimiento
administrativp
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