CODIGO:
ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PAGINA: 1 de 239

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Simbolo Permanente de Paz

FECHA: 10/01/2018

TITULO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1.0 CONTROL DE CAMBIOS:

Revisién: 1 2 3 4 5 6 7 8

Fecha: 01/06/1997 | 12/01/2009 | 04/04/2014 | 15/08/2017 | 10/01/2018

P el /
Elaboré y Revisé: Autorizo: / = \ /

-

oo N

LicJ&ime Edwin Martinez Ventura

Ditedtor General de la ANSP




Contenido

IV 2] 510 o o o ] R 1
1. OBIETIVG DEL WVANLIAL 050 ussviuscosassosssoissssssnssassss s s ssssssesssssadsssssis st Gk pas st 2
ll. VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ......oucucuiicuicecccscsssssenssessnsssasssssassenens 2
IV.SINBOLOGIA UTILIZADA Y SIGNIFICADICY: yuiuimsuissisusisnsossssiaissssss s siasssstsssosnrsavanmrannsassons 3
V. AREAS DE TRABAJO QUE DESARROLLAN PROCEDIMIENTOS. ....ccsueuimeeesieeesesesesesesens 5
1. DIRECCION GENERAL. .....ecueeceemresemesesesssssessasssssssssssssssssssasssssasssssssssssssssntassessessmsssnssssasnsanns 5
2. SECRETARIA GENERAL ....c.oeeieeeeeectceccie e tsss s ssesaesasstsssessesseessmsssesesssasesasmseeemesesseeeemsenesenenn 8
3. UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL. ...cvuececcecceeeesseessssesssmsssssassessssseesnns 1
4. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. ....covetimecuceceesescsssesassesssssssssassessasssasssssassasseesemesessmssranass 22
5. UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. .....cocueuuceciisiessmssc s essssssssssssssssssssssssssssasssssssssasssnnns 25
6. UNIDAD DE GENEROD. ....ovcececuceceetsssissssssssssessssssssssssssssssssssasssssesessssssssssasssssssssssssnsssssasens 34
7. UNIDAD DE EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS. .....oouimitrieceesscseeessessssseeseeseesssssssassmasessnens 40
8. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL. c.cucueucuirirscscsscscscacasesssssmssssssasssssessssssssasssssmsssesmeens 50
9. UNIDAD DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS. ................. 56
10. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL. .....moeeureermeeeene. 68
11. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. «...eeeeeceeeeeeeeeeereeeseresessassenssesnaens 78
12. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO. ...ovrierereeseeseseeeseeeeeseeeseseeesmseesnaens 81
13. UNIDAD DE REGIMEN INTERNO. ....ccoveeecmiecenssssssssssesssssesssasssssasssssnsssasesassesssssesssmssessases 85
14. UNIDAD DE VERIFICACION DE ANTECEDENTES. ...cuiueueeeeeieesesseseessessssssssssseseseesssseens 91
15. UNIDAD DE PLANEACION EDUCATIVA. ...vvivetmiecsiecseeceseeeeeseesesesmsesssmsesssesesesssssessmsesssen 101
16. DEPARTAMENTO DE SELECCION E INGRESO. ..v.ecveeiereeieeseeeeeeeessmssseseesseseessseessmseensen 104
17. CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA. ...cveuivetieisecteeeemesseeesmsesssmsesssssasessmseemsmeeeneen 114
18. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO. ...cvueeeeeereeeseseeeemeeeeseeeseeessssesnsesesnees 120
19. DEPARTAMENTO DE FORMACION INICIAL. ...vuvueeetreseeseesessseseeeeeeeeeeeeseeessesesssasssassssnnens 124
20. DEPARTAMENTO DE FORMACION CONTINUAL. ...oovieieteeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesenasssassnaens 128
21. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ACADEMICA. .....eeeeeeeeeeeeeeereermseessesssmsssnens 147
22. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION.......cocucierccreereeeseseeesmseennens 189
23. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SALUD. ....ocuccieeersesetsesssssessssessssssseeeesseessesesnns 193
24.DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES. ....cocevevisceecessseseeeeecssssmsesesasmesssesassnnns 203
25. DEPARTAMENTO DE ALMACGEN. ......cucoiieeeiececesecscesessesssesssssssssasasssesssssssesessssesssnsesnn 211
26. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO. ....cououiuiecuimcecccssesreesesssnsesssesssssssssssesssesessmsnenns 222
27. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. ....ovvececucessessesessessesssssmsessseseeessassnsen 228



l. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Academia Nacional de
Seguridad Publica (ANSP), versién 4.0 se enmarca en el requerimiento realizado por el
Instituto de Acceso a la Informacion Puablica, documento preparado para describir dichos
procedimientos desde Unidades, Divisiones y Departamentos que forman parte de la
estructura organizativa y que tiene por objeto constituir la base para mejorar el control y
la eficiencia en el desarrollo de las operaciones que le compete realizar a la Institucidon
para el cumplimiento de sus fines; constituir herramientas de orientacion y trabajo para
el personal ejecutivo, tecnico y operativo de las diferentes areas de trabajo, con lo cual
la Academia avanza un paso mas dentro del proceso de modernizacion del Sector
Publico, asi como se da cumplimiento a lo que establece la Ley Orgénica de la Corte de
Cuentas de la Republica, de fortalecer el control interno como medio de asegurar una
gestion administrativa eficiente, economica, fransparente y oportuna, que cumpla
efectivamente con las metas y objetivos previstos.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrolio
administrativo de cada Unidad Organica y el desarrollo de procedimientos con su
respectivo diagrama de flujo. Es importante sefalar, que este documento esta sujeto a
actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los
procedimientos, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo,
para cuidar su vigencia operativa.

Para levantar y describir los principales procedimientos de las Unidades, Divisiones o
Departamentos de la ANSP, se ha utilizado un formato como herramienta para la
recopilacion de informacion necesaria para la recoleccion y descripcién de los mismos.
Cabe sefialar que en esta primera etapa se recopild la informacién de cada Unidad y en
ningun caso se llevd a cabo un redisefio de actividades, por lo cual dicha informacion
corresponde a la informacion entregada por cada Jefatura y funcionarios responsables
de cada area de trabajo, con el fin de mantener un registro actualizado de los
procedimientos administrativos que ejecuta la Academia Nacional de Seguridad Publica.

La creacion del Manual de procedimientos dentro de cada unidad, nace debido las
ventajas que representa como herramienta Util para la gestiéon y control administrativa;
asi como la necesidad de cumplir con los requerimientos establecidas por la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica Institucional de contar con este tipo de documentos
tanto para el control interno como externo de las actividades que realiza la ANSP.



Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo principal de un Manual de Procedimiento es poder sistematizar las
principales actividades que se realizan en cada unidad administrativa, asi como
orientar al personal adscrito en cada &rea de trabajo, para la ejecucién de
actividades delegadas, proveyendo una guia para el personal docente,
administrativo y policial que opera e interviene, para lo cual contiene los principales
procedimientos que se aplican en las diferentes Unidades Orgénicas de la
Academia Nacional de Seguridad Publica.

fll. VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dentro de las ventajas que permite contar con un Manual de Procedimientos se
encuentran los siguientes:

» Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

« Apoyar en la induccién del puesto y capacitacion del personal de la ANSP.

» Sirve para el analisis o revisiéon de los procedimientos que forman parte de un
sistema.

« Se utiliza como un documento de consulta de todo el personal.
« Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

« Para unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

» Determinar en forma ordenada y sencilla las responsabilidades administrativas y
funcionales.



IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA Y SIGNIFICADO.

Para facilitar el seguimiento e interpretacion de la secuencia que siguen los
procedimientos que se incluyen en este Manual, se ha complementado su
descripcion con diagramas de flujo, aplicando simbologia convencional para
esquematizar procesos administrativos, manuales o mecanizados. Con tal
proposito a continuacion se presentan los simbolos utilizados y el significado de su
aplicacion; los cuales han sido adaptados a la naturaleza de cada accion.

SIMBOLO DESCRIPCION DE SU APLICACION

INICIO O FINALIZACION DE UN PROCEDIMIENTO

)

OPER,ACION O PROCESO MANUAL DE REALIZAR UNA
ACCION

ACCION DE ANALISIS, REVISION Y VERIFICACION DE
UN DOCUMENTO QUE CONLLEVA A SU APROBACION

ACCION QUE CONLLEVA A TOMAR UNA DECISION
CUADNO EXISTEN DOS O MAS OPCIONES.

EMISION MANUAL O IMPRESION MECANIZADA DE UN
DOCUMENTO.

| EMISION MANUAL O IMPRESION MECANIZADA DE
VARIOS DOCUMENTOS.




GRABACION DE LA INFORMACION EN ARCHIVO
MECANIZADO

A 4

SECUENCIA DE OPERACIONES O PASOS DENTRO DE
UN MISMO PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PROCEDIMIENTOS

CONECTOR DE UNA PAGINA A OTRA

ALMACENAMIENTO O ARCHIVO DE
DOCUMENTACION

DIGITACION O ENTRADA DE INFORMACION A UN
COMPUTADOR

TRASLADO DE DOCUMENTACION

CONSULTA DE INFORMACION EN LA PANTALLA DE
UN COMPUTADOR




V. AREAS DE TRABAJO QUE DESARROLLAN PROCEDIMIENTOS
1. DIRECCION GENERAL.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
PROCESO: Referencia:
Seccién:
Edicion : Enero 2018 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Pagina:
Vigencia: Acuerdos Institucionales

. OBJETIVO:

Ejercer el control de los acuerdos de Direccién General, a través de un listado en orden
numérico, cronoldgico y secuencial e identificar las unidades que los elaboran.

. ALCANCE:

Intervienen en el proceso de elaboracién de acuerdos la Unidad de Asesoria Juridica,
Secretaria General y el Departamento de Recursos Humanos u ofras unidades
organizativas, en lo relativo al ambito de su competencia funcional, y las decisiones
adoptadas a través de dichos acuerdos surten efectos en los trabajos a nivel institucional.

. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad de las unidades solicitanfes, por medio de memorando o correo
electrénico requerir a la Secretaria General la asignacién de numeros de acuerdos,
indicando el asunto para lo cual es requerido.

3.2 Es responsabilidad de la Secretaria General asignar el numero correlativo y la fecha del
acuerdo, mediante memorando o correo electronico.

3.3 Dentro de los tres dias habiles contados a partir de la fecha de asignacién del numero
de acuerdo, la unidad solicitante debera remitir el acuerdo a la Direccién General para
la respectiva firma.

3.4 El acuerdo original sera remitido por la secretaria de la Direccién General al
encargado/a del archivo de la Direccion General y demas unidades involucradas.

3.5 En el caso que el acuerdo se anule o suspenda, la unidad solicitante deberé enviar al
encargado/a de archivo de la Direccion General la justificaciéon pertinente adjuntando el
acuerdo con sello de anulado, si fuera el caso.

3.6 En el caso que un acuerdo ya firmado sea corregido en alguna de sus partes, la unidad
solicitante sera la responsable de realizar el tramite de sustitucidon respectivo en el
archivo de la Direccién General.

3.7 El encargado del archivo de la Direccion General sera responsable de informar a la
Secretaria General sobre los casos sefialados en los numerales 3.5 y 3.6, remitiendo
copia de las justificaciones y nuevo ejemplar del acuerdo emitido.

3.8 Si transcurrido el tiempo sefialado no se cumple lo estipulado en el numeral 3.4, la
encargada de archivo de la Direccion General requerira el acuerdo a la unidad
solicitante; si no recibiere respuesta en el transcurso de fres dias habiles, lo hara del
conocimiento del Director General, mediante memorando, para que tome las medidas
gue estime convenientes.



4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4.1 La unidad solicitante remite a la Secretaria General, correo electronico o memorando

4.2

para requerir el nimero correlativo, especificando el asunto del acuerdo a elaborar.

La Secretaria General asignara la unidad solicitante, mediante correo electrénico o
memorando con copia al encargado del archivo de la Direccion General, la fecha del
acuerdo y el nimero segun correlativo por afo.

4.3 La Secretaria General y el encargado/a del archivo de la Direccién General llevara el

4.4

control de registro, en donde se detalla: numero de acuerdo, fecha, unidad solicitante y
el asunto del acuerdo a elaborar.

La secretaria de la Direccion General al recibir el acuerdo firmado por el Director
General, remite el original al encargado/a del archivo de la Direccién General, para su
resguardo, con copia a la Secretaria General y demas dependencias involucradas.

4.5 El encargado/a de archivo de la Direccién General verificara que el acuerdo contiene la

fecha, los datos y el asunto para lo cual se solicitd.

4.6 El encargado/a del archivo de Direccion General, archiva el documento en la serie que

4.7

4.8

4.9

corresponde.

En el caso que el acuerdo se anule o suspenda, la unidad solicitante debera enviar al
encargado e archivo de la Direccién General la justificacién pertinente, adjuntando el
acuerdo con sello de anulado, si fuera el caso.

En el caso que un acuerdo ya firmado sea corregido en alguna de sus partes, la unidad
solicitante serd la responsable de realizar el tramite de sustitucion respectivo en el
archivo de la Direccion General.

El encargado de archivo de la Direccion General informa a la Secretaria General sobre
los casos sefialados en los numerales 4.7 y 4.8, remite copia de las justificaciones y
nuevo ejemplar del acuerdo emitido.

4.10 En caso de no cumplirse lo estipulado en el procedimiento, el encargado/a del archivo

de la Direccidn General o hara del conocimiento del Director General en el tiempo
sefialado.



5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Acuerdos Institucionales

PASO FLUJIOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
INICIO Recibe requerimiento de asignacion de .
- ) q g . Unidad de Asesoria Juridica
—— nimero para acuerdo, debera realizarse BitecdeRecursss Humanas
; mediante memorando o correo electrénico. | ~P S taria G | :
. Recepcion del ecrc'a aria General.
requerimiento Otra unidad organizativa.
- — = - Verificar el correlativo correspondiente vy Secretaria General.
5 Asignacion de nimero asignar numero  mediante  correo
de Acuerdo. electrénico o memorando.
!
% Una vez se asigna el numero Jefes de Unidades
3 Elaboracion de correspondiente, se elabora el acuerdo. solicitantes.
Acuerdo.
Se remite acuerdo a Director General para
4 e su respectiva revisién, firma y sello Director General de la ANSP
Remision y
firma de
Aciierdn
e Y Se remite documento original al archivo de Secretaria de Direccion
5 Se remite original al la Direccién General para su resguardo. General.
archivo de Direccién
Genaral
N
Se remite copia del acuerdo a la Secretaria Secretaria de la Direccion
6 Se remite copia de General y unidades organizativas involucradas General.
Acuerdo.
b
7 — _" Luego que se recibe el Acuerdo original, se Encargado/a del archivo de
Verificacion de fecha, verifica: fecha, nimero correlativo y el asunto Direccion General.
numero y asunto. para lo cual fue asignado.
¥ -
. Se archiva el acuerdo original en el orden | Encargado/a del archivo de
8 Archivo secuencial. Direccién General.
2 Se envia al encargado/a de archivo de la Unidad solicitante.
9 Anulacién o suspension Direccion General la justificacion sobre la
del acuerdo anulacion o suspension, adjuntando el acuerdo
con sello de anulado, si fuera el caso.
10 — —¥: = Se realiza el tramite de sustitucién respectivo Unidad solicitante
Anulacién o suspensién en el archivo de la Direccién General
del acuerdo
b ) - - :
11 Se informa sobre la anulacion, suspension o Encargado/a del archivo de
Informe a la Secretaria sustitucién del acuerdo y se remite copia de las Direccion General.
General justificaciones y nuevo ejemplar del acuerdo
¥ emitido.
FIN




2. SECRETARIA GENERAL

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD Codigo:

PUBLICA PROCESO: Referencia:
o i Seccion
Edicidn : Enero 2018 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Versién: Emision de constancias y certificaciones de la | Pagina:
Vigencia: documentacion oficial.
1. OBJETIVO:

Establecer el proceso de emision y entrega de constancias y certificaciones de la
documentacién oficial requerida.

2. ALCANCE:
Aplica a solicitudes de constancias y certificaciones de documentacién oficial recibidas.
3. RESPONSABILIDADES:
3.1. Es responsabilidad del requirente, presentar la solicitud de emisién de certificaciones
de documentacion oficial o constancias.
3.2. Es responsabilidad de la Secretaria General la emision de informacion requerida.
3.3. Es responsabilidad de la Secretaria General la entrega de constancias o certificaciones de
documentacion oficial a los requirentes.
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
4.1. Recibir las solicitudes para la emisién de constancias o certificacién de documentacion
oficial.
4.2. Emitir y entregar la constancia y/o certificacion de documentacion oficial.
5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
PASO FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
Inicio - s ;
Recibir solicitudes para la emisién de
1 ¢ constancias 0 certificacion de Secretaria General
~ " documentacion oficial.
Recepcion de solicitudes
-
5 Emision y entrega Emitr y entregar la constancia ylo | SecretariaGeneral
documentacién certificacién de documentacion oficial.
Fin




ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD Cédigo:
PUBLICA PROCESO: Referencia:
o= Seccion
Edicion : Enero 2018 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: . .
Vigencia: Apoyo al Consejo Académico
1. OBJETIVO:

Establecer el proceso de apoyo que la Secretaria General brinda al Consejo Académico de la ANSP.

ALCANCE:

Aplica para las actividades propias de la Secretaria General, destinadas al apoyo a la labor que realiza el
Consejo Académico.

RESPONSABILIDADES:

3.1 Elaborar el proyecto de agenda para la sesion.

3.2 Realizar convocatoria a los integrantes del ente colegiado.

3.3 Brindar apoyo durante la realizacion de la sesion del Consejo Académico.
3.4 Redactar acta de la sesion.

3.5 Nofificar de acuerdos emitidos por el Consejo Académico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4.1 Elaborar el proyecto de agenda para |a sesién, con base en la informacion y requerimientos realizados
para ante el Consejo Académico.

4.2 Realizar convocatoria a los integrantes del ente colegiado via telefonica.

4.3 Brindar apoyo durante la realizacién de la sesion del Consejo Académico, presentando informes,
realizando coordinaciones, logistica de la sesion, entre ofras.

4.4 Redactar acta de la sesion, recogiendo las deliberaciones y acuerdos tomados.

4.5 Notificar de acuerdes emitidos por el Consejo Académico para su cumplimiento y/o conocimiento.




5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo al Consejo Académico

PASO FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
Elaborar el proyecto de agenda para la sesion
con base en la informacion y requerimientos
1 v realizados para ante el Consejo Académico. | Secretaria General
Proyecio de agenda
i
v
9 Convocatoria Convog;ar via ,telgfomca a los integrantes del Seoralars Gonéedl
Consejo Académico Consejo Academico
v Brindar apoyo pemanente durante la
A P - realizacion de la sesion de Consgjo
3 dpogo ur_an: a;es_'on Académico, presentando informes, realizando | Secretaria General
€ Lonsejo Academico coordinaciones, logistica de la sesién, entre
otras.
A\ 4
" Acta de la sesion de Redactar acta de la sesion, recogiendo les | o oo
Consejo Académico deliberaciones y acuerdos tomados.
P Notificar acuerdos emitidos por el Consejo
Notificacién de acuerdos i i :
5 Académico para su cumplimiento y/o | Secretaria General

conocimiento.

Fin
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3. UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL.

Referencia:
= PROCESO:

Ramain Parmni s

bt ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cadigo:

¥ - ] o Seccion:
Direccionamiento Estratégico

Edicién : Enero 2018 Nivel:
Versién: PROCEDIMIENTO: Pagina:
Vigencia: Planificacion Estratégica Institucional

1. OBJETIVO: Promover una metodologia que facilite la formulacion del pensamiento
estratégico como parte integral del Plan Estratégico Institucional de la ANSP, que conlleve
a construir un lenguaje metodoldgico comun.

2. ALCANCE: Con la participacion del personal clave y comprometido al cumplimiento de la
misién institucional, que conforman la estructura organizativa de la ANSP: Jefes de las
unidades de Staff, Jefes de Departamenios de la Division de Estudios, Division
Administrativa y personal externo de la PNC.

3. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacion, elaborar la Guia Metodoldgica
que oriente el desarrollo para la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacién, desarrollar las fases basicas de
formulacién del PEI (analitica, filoséfica, programatica y operativa)

Es responsabilidad del personal comprometido con los objetivos estratégicos,
participaren la  formulacién del PEI.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacién contar con el Plan Estratégico
Institucional, alineado al Plan Quinquenal de Desarrollo.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacién asegurar una adecuada
divulgacion del PEI, que garantice el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Es responsabilidad de la Unidad de Planificacién evaluar periddicamente el
cumplimiento del PEI, a través de la gjecucién de los planes operativos (PAO).

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a.

b.

La Unidad de Planificacién Institucional (UPI) Identifica los actores (Internos y
externos) que participaran en el proceso de formulacion del PEI.

La Unidad de Planificacion Institucional (UPI) organiza y prepara el cronograma de
actividades de formulacion del PEL.

La UPI elabora Guia Metodoldgica que describe el método de aplicaciéon para la
adecuada formulacion del PlanEstratégico Institucional, para ser enviada a todo el
personal clave responsable de la formular PEL

La UPI Mediante el método participativo orienta al personal involucrado con la
lectura analitica del PQD para identificar enfoques, lineas de accién y prioridades
nacionales que se convierten en el marco general de orientacién para la planeacion
estratégica de la Institucién

11



La UPl mediante el desarrollo de talleres orienta al personal clave involucrado
sobre la formulacidn del pensamiento estratégico (vision, mision, valores vy
objetivos estratégicos).

La UPI realiza un analisis externo e interno con el personal involucrado, mediante
la valoracion critica sobre la situacién de la institucion y de su entorno respecto a su
visidn, mision y objetivos estratégicos.

La UPI orienta el desglose de los elementos que componen la programacion
estratégica tales como resultados, indicadores y acciones estratégicas alineadas al
presupuesto indicativo plurianual.

La UPI direcciona el anélisis e identificacién de los ajustes que deben operarse en
la estructura organica y el funcionamiento de la institucién para cumplir con su
mision y objetivos estratégicos.

El personal participante involucrado en la formulacién, toma a consideracion los
resultados del andlisis e identifica las capacidades institucionales claves a
desarrollar para cumplir con el PEL.

La UPI consolida la totalidad de la informacion recolectada vy elabora el Plan
Estratégico Institucional.

La UPI desarrolla el proceso de divulgacion, que asegure el conocimiento de todo el
personal de la institucién para el logro de los objetivos planteados en el PEl y
cumplimiento de ejecucion de las acciones estratégicas.

Mediante el sistema informético de monitoreo y seguimiento (SIPLAN) se evalla
el avance de las acciones estratégicas a través de la ejecucion de los planes
operativos (PAO)

. Finalmente La UPI entrega informe de gestién anual con avance al PEIl quinquenal
para la toma de decisiones.

12



5.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Planificacion Institucional

PASO FLUJOGRAMA DESCRIPCION /TAREAS RESPONSABLE
1
ideritihescn ds s La Unidad de Planificacion Institucional
sctores internos y (UPI1) Identifica los gc_tores (Internos y Umdad de
externos) que participaran en el Planificacion
em?rnos proceso de formulacion del PEI. Institucional (UPI)
2
Elaboracién del La Unidad de Planificacién Institucional Unidad de
cronograma de (UPI) organiza y prepara el cronograma Planificacion
eSS de actividades de  formulacion  del Institucional (UPI
FEL
3 v
» - La UPI elabora Guia Metodoldgica que
Elaboracion de la guia describe el método de aplicacién para Unidad de
metodoldgica la adecuada formulaciéon  del Planificacién
PlanEstratégico Instifucional, para ser | Institucional (UPI)
enviada a todo el personal clave
responsable de la formular PEI.
4
v La UPI Mediante el método
T, participativo  orienta al  personal Unidad de
involucrado con la lectura analitica del Planificacién
PQD. PQD para identificar enfoques, lineas | Institucional (UPI
de accion y prioridades nacionales que
se convierten en el marco general de
orientacion para la  planeacion
estratégica de la Institucion.
5 v
» La UPlI mediante el desarrollo de
Formmacfon del talleres orienta al personal clave Unidad de
Pensamiento involucrado sobre Ila formulacion del Planificacion
Estratégico. pensamiento estratégico (visién, Institucional (UPI
mision, valores y objetivos
¥ estratégicos.)
6 » La UPI realiza un analisis externo e
Formulacion del interno con el personal involucrado, Unidad de
Pensamiento mediante la valoracién critica sobre la Planificacion
Estratégico. situacion de la institucion y de su Institucional (UPI
entorno respecto a su visién, misién y
T objetivos estratégicos.
7 M La UPI orienta el desglose de los
Angdlisis de Alineacién elementos que componen la
con el PQD programacion estratégica tales como
resultados, indicadores y acciones Unidad de
estratégicas alineadas al presupuesto Planificacién

indicativo plurianual.

Institucional (UPI)
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Anélisis e
identificacion
de ajustes

La UPI direcciona el analisis e
identificacion de los ajustes que deben
operarse en la estructura organica y el
funcionamiento de la institucidén para
cumplir con su misidbn y objetivos
estratégicos.

Unidad de
Planificacion
Institucional (UPI)

gestién anual con avance
al PEI

9 r
Formulacién del El personal participante involucrado en
Pansamianito la formulacién, toma a consideracion
ExERESSiEG. los resultados del anélisis e identifica Personal clave.
las capacidades institucionales claves a | involucrado (Comité
desarrollar para cumplir con el PEI. de formulacion del
PEI
10 v
I — F_a UPI consolida la totalidad de la
L informacion recolectada vy elabora el
Estrategico Plan Estratégico Institucional. Unidad de
Institucional "Planificacién
Institucional (UPI
e
11 v La UPl desarrolla el proceso de
Divulgacion divulgacién, que asegure el Unidad de
conocimiento de todo el personal de la “Planificacién
del PEI institucion para el logro de los objetivos | Institucional (UPI)
planteados en el PEI y cumplimiento de
gjecucidn de las acciones estratégicas.
12 Mediante el sistema informatico de
Almacena monitoreo y seguimiento (SIPLAN) se
e —_— evalta el avance de las acciones Unidad de
estratégicas a fraves de la ejecucion “Planificacion
;“;nce al de los planes operativos (PAQ) Institucional (UPI)
) Finalmente La UPI entrega informe de
: gestién anual con avance al PEI
13 SHEEEA UE Idime «ds quinguenal para la foma de decisiones Unidad de

que determinen correccidn y acciones
de mejora

"Planificacion
Institucional (UPI)
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Cddigo:
Referencia:
PROCESO: Gestion de Calidad Seccidn:
Edicion : Enero/18 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Formulacion del Plan Pagina:
Vigencia: de Gestion de Riesgos Institucionales
1. OBJETIVO:

2.

Direccionar la formulacion del Plande Gestidn de Riesgos Institucionales , que asegure
la efectiva identificacion de los riesgos potenciales e inherentes vinculados a las
actividades vy funciones que se desarrollan en las distintas dependencias de la
Institucidn, para su analisis y establecimiento de medidas de mitigacidn que
garanticen una seguridad razonable para el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos.

ALCANCE:

Su aplicacion abarca para los procesos identificados: (4) Gerenciales, (3) Misionales
y (5) de soporte entre los gerenciales esta (Direccionamiento Estratégico, Gestidn de
Calidad, Comunicacién Externa y Externa y Talento Humano), misionales (Gestion
Académica, Investigacion y Proyeccion Social, Seleccion e Ingreso) y finalmente los de
soporte (Gestion Documental, Actuacién Juridica, Gestion de las TIC's, Logistica y
Abastecimiento y Administracién de Recursos Financieros con responsabilidad de
ejecutar las acciones preventivas en los planes de tratamiento.

RESPONSABILIDADES:

a. Es responsabilidad de la Unidad de Planificacion, elaborar la Guia Metodoldgica
que describe el desarrollo de los elementos que componen la gestidn de riesgos en
cumplimiento a lo establecido en los articulos 22, 23 y 24 de las Normas Tecnicas
de Control Interno especificas de la ANSP.

b. Asegurar que se identifique, describa, califique, evalle y se priorice el tratamiento
de los riesgos (formulacion del mapa de riesgos institucionales)

c. Asegurar el seguimiento de los planes de tratamiento para el control del
cumplimiento de las acciones preventivas. (formulacidon de los planes de
tratamiento)

d. Evaluar periédicamente la vulnerabilidad de la Institucion para cada uno de los
riesgos identificados, asi como también la probabilidad de que el riesgo se
materialice.

e. Es responsabilidad de los gestores de riesgos identificar los riesgos que afecten el
funcionamiento de los procesos.

f. Es responsabilidad de los gestores de procesos, formular acciones preventivas que
mitiguen los posibles riesgos.

g. Es responsabilidad de los lideres de procesos asegurar el cumplimiento de las
acciones preventivas establecidas en los planes de tratamiento.

h. Los lideres de procesos asegurar la preparacion de los planes de mejora ©
contingencia que permitan una gestién adecuada de la institucion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a. La Unidad de Planificacidén Institucional (UPI) elabora Guia Metodolégica para la
formulacion del Plan de Gestién de Riesgos, la cual describe el método de
aplicaciéon para la identificacion, analisis y gestién de riesgos institucionales, para
ser enviada a cada uno de los gestores de riesgo y procesos previo a taller de
formulacién de riesgos.

b. Los gestores de riesgos y procesos reciben Guia Metodoldgica una semana antes
de la realizacién del taller de formulacidén o convocatoria de trabajo.

c. La UPI Mediante el método participativo orienta al personal de gestores de
proceso y riesgos a considerar los factores internoes y externos para la
identificacién de los posibles e riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos
institucionales, mediante el formato GC FR0006

d. El personal de gestores (riesgos, procesos) recibe orientacién técnica de la UPI
para el desarrollo de identificacién del contexto estratégico, analisis y
administracién de los riesgos utilizando los respectivos formatos (GC FR 0006, GC
FR 0007, GC FR 0008, GC FR 0009, GCFR 0010).

e. El personal de gestores (riesgos y procesos) procede al desarrollo de la
identificacién del contexto estratégico, mediante el formato GC FR 0006.

f. El personal de gestores (riesgos y procesos) procede a la descripcion de los riesgos
y se establecen las causas que generan el riesgo y sus posibles consecuencias,
mediante el formato GC FR 0007.

g. El personal de gestores (riesgos y procesos) considera los factores de riesgos
identificados, analizando su impacto y la probabilidad de ocurrencia, a fin de
priorizar su importancia, mediante el formato de anélisis de riesgos y valoracién de
controles GC FR 0008.

h. De la informacion resultante del andlisis el personal de gestores (riesgos Yy

procesos) elabora el mapa de riesgos que consolida el nivel de riesgo identificado
mediante formato GC FR 0009

i. Los lideres de Proceso deberén avalar las acciones preventivas, una vez
efectuada la evaluacién de riesgos y aquellos que no se ubiquen en la categoria
de nivel de riesgo aceptado, deberédn ser administrados y para ello se
desplegaran diferentes acciones de mitigacion para cada caso en particular
seleccionada la mejor accién, considerando la idoneidad de los entes participantes
para cada accién y la creacion de las medidas de control para su mitigacion,
mediante el formato GC FR 0010.

j.  La UPI procede a la elaboracién del Plan de Gestién de Riesgos Institucionales,

mediante la integracion de los formatos avalados por los Lideres de proceso vy
remite a la Direccion General para su aprobacién de ejecucion.
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k. La UPI recibe Plan de Gestion de Riesgos aprobado, el cual debe ser difundido al
personal implementador del Sistema de Gestidon Gerencial conformado por Lideres
de proceso y gestores (riesgos y procesos) para su debido cumplimiento.

[. La UPI, consolida la fotalidad de las acciones definidas en formato GC FR 0010, a
fin de implementar mecanismos de control y evaluacién sobre la ejecucion de la
accidén preventiva e informa a la Direccidén General sobre el cumplimiento de las
mismas.

m. Finalmente la UPI informa al personal de Lideres, gestores sobre los resultados del

monitoreo y seguimiento de las acciones preventivas a fin de concientizar Planes de
mejoras.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Gestidon de Riesgos Institucionales

PASO FLUJOGRAMA DESCRIPCION [TAREAS RESPONSAB
LB
1 Elaborar Guia Metodoldgica para la formulacion del
Plan de Gestién de Riesgos, la cual describe el
Elaboracion de Guia método de aplicacion para la identificacion, analisis Unidad de
Metodoldgica y gestibn de riesgos institucionales, para ser | Planificacion
enviada a cada uno de los gestores de riesgo y | Institucional
1 procesos previo a taller de formulacion de riesgos. (UPD)
2 |
V. Los gestores de riesgos y procesos reciben Guia
Recibo de Guia Metodologica una semana antes de la realizacion | Gestores de
Metodoldgica con del taller de formulacién o convocatoria de trabajo. Riesgos y
antelacion al taller Procesos
1
3 | La UPI Mediante el método participativo orienta al
b personal de gestores de proceso y riesgos a
Orientacioén técnica considerar los factores internos y externos para la | Unidad de
Para la aplicacién de la identificacion de los posibles e riesgos que puedan | Planificacion
metodologia afectar el logro de los objetivos institucionales, | Institucional
rl mediante el formato GC FRO006. (UPI)
4
- El personal de gestores (riesgos, procesos) recibe
Desarrollo de orientacion técnica de la UPI para el desarrolio de
iHentificacion del contexto] | identificacion del contexto estratégico, andlisis y | Gestores de
estratégico, anélisis y administracién de los riesgos utilizando los Riesgos y
administracion respectivos formatos (GC FR 0006, GC FR 0007, Procesos
de los riesgos GC FR 0008, GC FR 0009, GCFR 0010).
8
¥ El personal de gestores (riesgos y procesos)
procede al desarrollo de la identificacion del
Identificacién del contexto estratégico, mediante el formato GC FR Gestores de
Contexto Estratégicof | 0006. Riesgos y
Procesos
6

Identificacion de Riesgos

El personal de gestores (riesgos y procesos)
procede a la descripcion de los riesgos y se

Gestores de

establecen las causas que generan el riesgo y sus Riesgos y
posibles consecuencias, mediante el formato GC Procesos

; FR 0007.

5 el
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El personal de gestores (riesgos y procesos)
considera los factores de riesgos identificados,

Analisis de analizando su impacto y la probabilidad de
Impacto y de ocurrencia, a fin de priorizar su importancia, | Gestores de
Probabilidad mediante el formato de analisis de riesgos y| Riesgosy
de valoracion de controles GC FR 0008. Procesos
ocurrencia
8 De la informacién resuliante del analisis el
personal de gestores (riesgos y procesos)
Elaboracién elabora el mapa de riesgos que consolida el | Gestores de
De mapa de nivel de riesgo identificado mediante formato GC Riesgos y
Riesgos FR 0009. Procesos
9 Se definen las acciones de mitigacion para cada
v caso en particular seleccionada la mejor accion
Definicién de de administracion del riesgo, considerando la
Acciones idoneidad de los entes participantes para cada | Lideres de
preventiva accion que contribuye al funcionamiento de los Proceso
procesos y la creacion de las medidas de control
que contribuyen a su mitigacién, mediante el
formato GC FR 0010.
10 La UPI procede a la elaboracién del Plan de
\ Gestién de Riesgos Institucionales, mediante la
Elaboracion del integracion de los formatos avalados por los
Plan de Lideres de proceso y remite a la Direccion | Unidad de
Gestion de Riesgos General para su aprobacion de ejecucion. “Planificacién
/— Institucional
et (UPI
11 7
La UPI recibe Plan de Gestibn de Riesgos
Plan de Gestion de aprobado, el cual debe ser difundido al personal | Unidad de
Riesgos Aprobado implementador del Sistema de Gestiéon Gerencial | "Planificacién
conformadc por Lideres de proceso y gestores | Institucional
_ (riesgos y procesos) para su debido (UPI)
\_/_ cumplimiento.
12 T La UPI, consolida la totalidad de las acciones
2 definidas en formato GC FR 0010, a fin de
Consolidado implementar mecanismos de control y| Unidad de
De acciones evaluacion sobre la ejecucion de la accidn | "Planificacion
Preventivas preventiva e informa a la Direccidon General | Institucional
I sobre el cumplimiento de las mismas. (UPI)
b
Finalmente la UPI informa al personal de | Unidad de
Informe de resultados y Lfde_res, gestores _so_bre los resultados_ del "Plar_wiﬂc_acién
13 T m— monitoreo y seguimiento de las acciones | Institucional
preventivas a fin de concientizar Planes de (UPI)

mejoras.
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s ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD Cddigo:
PUBLICA Referencia:
T Seccion:
L e PROCESO:
Edicion : Enero 2018 Nivel:
Versién: PROCEDIMIENTO: Pagina:
Vigencia: Gestidn de Cooperacién Internacional
1. OBJETIVO:

Describir el desarrollo del proceso de gestidn de cooperacion, ante las diferentes instituciones
internacional, para satisfacer aquellas necesidades que no son cubiertas con el presupuesto
General de la Nacion asignado a la ANSP.

2. ALCANCE:

Aplica para las dependencias de la Academia Nacional de Seguridad Publica que necesiten
apoyo de organismos de cooperacion internacional.

3. RESPONSABILIDADES:

a. Es responsabilidad de la Unidad de Planificacién Institucional la elaboracion de un
diagnéstico de necesidades de cooperacion, la elaboracién y presentacion de solicitudes de
apoyo a organismos de cooperacion y el seguimiento de las mismas.

b. Es responsabilidad de las dependencias de la ANSP presentar las necesidades de apoyo
que tiene la unidad organizativa correspondiente y elaborar los requerimientos de acuerdo a
las caracteristicas que la Unidad de Planificacién Institucional defina.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4.1 Realizar en coordinacion con las jefaturas el andlisis para identificar las necesidades que no
son cubiertas con el presupuesto asignado a la academia.

472 Presentar ante la Direccién General el consolidado de necesidades a fin de priorizar
aquellas que sean primordiales para el cumplimiento de la misién institucional y que puedan ser
atendidas por parte de la cooperacion internacional.

4.3 Posteriormente, se solicita a las dependencias, con necesidades prioritarias, la elaboracion
de las especificaciones del requerimiento. Este puede presentarse por medio de un perfil de
proyecto, especificaciones técnicas o definicion de tematica y temporalidad para el caso de las
asesorias.

4.4 La Unidad de Planificacién revisa la informacién recibida por la dependencia que realiza el
requerimiento, a fin de verificar que se encuentre de acuerdo con lo solicitado por los
organismos de cooperacion.

4.5 Elaborar la solicitud de apoyo hacia los organismos de cooperacién, relacionando la
justificacion de la necesidad institucional con las lineas de accidn trazadas por el organismo.

4.6 Realizar seguimiento de las solicitudes presentadas.

4.7 Coordinar la recepcién de apoyo proveniente de la cooperacion internacional (asesorias,
equipo, readecuacién de instalaciones, etc.)
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de Cooperacion Internacional
PASO FLUJOGRAMA | TAREAS RESPONSABLE
(_meo_)
‘ Reali;ar el analisis para id_entificar las Unidad de-Planificasin
Identificar las necesidades que no son cubiertas con el Instncional
1 necesidades presupuesto asignado a la academia y i
que pueden ser financiadas por _
¥ organismos de cooperacidn. Dependencias ANSP.
Consolidacion de aquellas necesidades
2 Consolidar y priorizar presentadas por las diferentes jefaturas, | Unidad de Planificacion
e Iidentificacibn de areas con mayor | |nstitucional.
i necesidad de apoyo que sean vitales
para el funcionamiento de la academia. | pireccion General.
Solicitar a las jefaturas correspondientes
3 Solicitar la elaboracién del las especificaciones sobre la necesidad | Unidad de Planificacion
requerimiento identificada, este puede ser presentado | |nstitucional.
por medio de un perfil de proyecto,
{,i’ especificaciones técnicas o definicion de
tematicas ¥ temporalidad en el caso de Dependencias ANSP.
las asesorias.
Revision de las especificaciones del|Unidad de Planificacién
4 Revisar requerimiento requerimiento con base a las exigencias | Institucional
T del organismo cooperante.
|
Elaborar soliciiud de apoyo para el|Unidad de Planificacion
S Elaborar solicitud de apoyo organismo cooperante, relacionando la | Institucional
justificacion de la necesidad institucional
#' con las lineas de accién trazadas por el
organismo.
— Realizar el seguimiento de las solicitudes | Unidad de Planificacion
6 Seguimiento a realizadas hacia los organismos de| Institucional
gestiones cooperacion.
|
% Coordinar con el organismo de Unidad de Planificacion
7 Institucional

Coordinar recepcién de
cooperacion

cooperacion y la dependencia
involucrada la recepcion del apoyo
(asesorias, equipo, readecuacion de
instalaciones, etc.)

Dependencias ANSP

Organismo de
cooperacion
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4. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Codigo:
Referencia:
.l PROCESO: Seccion:
—— =T
g Enero 2018 | procEDIMIENTO: g;";na_
Sk Realizar Auditorias '
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Definir el accionar de la funcion de auditoria, conforme a la Normativa Legal y Técnica que la reguia.
ALCANCE:
Es de aplicacion al desarrollo de las Auditorias que se realicen a las diferentes Areas de la ANSP.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Intemna que los Procesos de Auditorfa se lleven a cabo
conforme a lo establecido en la Normativa Legal y Técnica que los regula, los cuales acorde a la misma,
se dividen en tres fases, siendo estas a) Planificacién, b) Ejecucion y ¢) Comunicacion de Resultados; v el
personal con competencias para su realizacion es el siguiente:

Auditor: Personal con funciones operativas.

Supervisor: Personal designado para realizar labores de revision y verificacion en las fases de
Planificacion, Ejecucion y Comunicacion de Resultados.

Jefe: Responsable y encargado del Equipo de Auditoria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
4.1.FASE |- PLANIFICACION:

4.1.1. Asignacion de Auditoria y designacion de personal.

4.1.2. Emision y ejecucion de Programa de Planificacion.

4.1.3. Emision y aprobacion de Memorando de Planificacion y Programas de Ejecucion.

4.1.4. Supervision, revision de documentos de Auditoria y resultados obtenidos en la Planificacion.

4.2.FASE Il.- EJECUCION:

4.2.1. Ejecucion de Programa de Auditoria.

4.2.2. Supervision y revision de documentos de Auditoria.

4.2.3. Resultados obtenidos en la Ejecucion y Comunicacion preliminar.
4.2.4. Redaccion de Hallazgos.

4.2.5. Revisidon de Comunicacion Preliminar y Hallazgos.

4.3.FASE lil.- COMUNICACION DE RESULTADOS:

4.3.1. Emisidn, revision y aprobacion de Comunicacion preliminar.
4.3.2. Analisis de comentarios sobre Comunicacion preliminar.
4.3.3. Emision, revision y aprobacion de Informe Final.

4.3.4. Distribucion de Informe Final.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Auditorias

PASO FLUJOGRAMA DESCRIPCION/TAREAS RESPONSABLE
FASE .- PLANIFICACION:
( INICIO )
1 Rigion AT Y ASIgnamontde Auditoria y designacion e
designacién personal de personal.
v e i o
5 it y EccEn Probisig Errus_|on y ejecuciéon de Programa de Auditor
Planifeacion Planificacion.
A4
Elaboracién y aprobacién Emision y aprobacion de Memorando
3 Memorando Planificacion y de Planificacion y Programas de | Auditory Jefe
Programas Ejecucion Ejecucion.
- _" — Supervision, revision de documentos
4 dSuperv:s:[on, rews;lotl;;e de Auditoria y resultados obtenidos en Supervisor
RRURENES ¥ Ieliais la Planificacion.
FASE Il.- EJECUCION:
A4
Ejecucién Programa Ejecucion de Programa de Auditoria. Auditor
\ 4
Suparvision y revision de Supervision y revision de documentos Supervisor
documentos de auditoria de Auditoria.
Resultados‘;bteni dos y Resultalldos‘obtenic_los_’ en la Ejecucion y Auditor
Comunicacién preliminar Comunicacion preliminar.
Redaccion de hallazgos Redaccidn de Hallazgos. _
Auditor
Revsli Comunizachiy Revision de Comunicacion Preliminar y Supervisor y Jefe
Hallazaos Hallazgos.
v
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O

FASEIIL.- COMUNICACION  DE
RESULTADOS:

V

Emisidon, revisién y aprobacion de

10 Emrsnon, rewsmn_y BP’FObBCIOﬂ ) ” o Auditor y Jefe
de Comunicacion Comunicacion preliminar.
v
alisi mentari e .
11 Anallslg -c'5e comentarios sobr il
Analisis de corentanios Comunicacion prefiminar.
v
isi0 isi6 Te Emision ision robacion :
12 Emision, revision y aprobacion " revision y apro de Auditor y Jefe
Informe Informe Final.
v
13 Distribucién Informe Distribucion de Informe Final. Auditor

FIN
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5. UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA.

Sl ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
PROCESO: Referencia:
= Seccion:
Edicidn: Enero 2018 PROCEDIMIENTO: Nivel
Version: Multa a Contratista P -
oSOt agina:
Vigencia:
1. OBJETIVO

2.

Dictaminar el proceso sancionatorio (multa) a solicitud del administrador del contrato de
bien o servicio.

ALCANCE

Aplica a contratista por incumplimiento de clausulas contractuales en base a Art. 85, 160
LACAP Y 80 DE SU REGLAMENTO

RESPONSABILIDADES

3.1

3.2

3.3

3.4

Es responsabilidad de la Jefatura UACI, brindar la documentacion necesaria para
dar inicio a proceso.

Es responsabilidad de la Jefatura Juridica, revisar la documentacion y dictaminar
sobre la solicitud realizada por el administrador de contrato.

Es responsabilidad del sefior Director General aprobar o desaprobar la debida
proérroga.

Es responsabilidad del Administrador de Contrato informar el incumplimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EFECTUAR
PROCESO DE MULTA A CONTRATISTA

Este procedimiento se inicia cuando se presenta el informe del Administrador de Contrato
al Jefe UACI.

4.1

4.2

4.3

4.4

El administrador del contrato recibe requerimiento, el cual deberd contener
especificaciones técnicas, asi como toda aquella informacién que especifique el
objeto contractual, la UACI informa los incumplimientos del contratista Jefatura
revisa documentacién si procede o no a la prérroga del plazo.

El Jefe UACI evalta el informe de incumplimiento del contratista y documentacién
anexa y remite al Juridico.

La jefatura de la Unidad Juridica evalla si procede o no el inicio del proceso de multa.

No= devuelve al administrador para que sustente el incumplimiento.
Si= apertura expediente. ‘

El jefe Juridico margina a Colaborador Juridico para que inicie auto de apertura de
procedimiento por tres dias habiles, de conformidad al Art. 160 LACAP.
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4.5

4.6
4.7
4.8

4.9

4.10
4.11
4.12

4.13

4.14

4.15

Revisa Jefatura y de ser procedente se aprueba y se envia a firma de Director
General, si no devuelve con observaciones

Director General firma el auto de procedimiento y devuelve a la Unidad Juridica
Jefe Juridico notifica a contratista sobre apertura de proceso de mulita.

Contratista en el término de tres dias habiles, presenta escrito de justificacion y
solicita la apertura a pruebas, si lo considera conveniente

La Unidad Juridica elabora documento de apertura de pruebas si es solicitado.
Si no se solicita apertura a pruebas queda listo a resolver.

Jefe Juridico notifica a contratista sobre auto de apertura a pruebas
Contratista presenta pruebas de descargo

Con la presentacién de pruebas por parte del contratista, la Unidad Juridica cierra el
proceso

Se elabora proyecto de resolucion, esta puede ser exonerando o aplicando multa al
contratista

La Jefatura Juridica revisa, observa o devuelve al Colaborador Juridico y remite la
resolucién a Director General, para gue sea firmada

Jefe Juridico notifica resolucién a contratista y archiva expediente
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Multa a Contratistas

PASO FLLLIG TAREAS RESPONSABLE
= El administrador del contrato recibe
requerimiento, el cual debera
contener especificaciones técnicas, UACI/
1 Informe del asi como toda aquella informacion Administrador del
administrador del que especifique el objeto contractual, Contrato
contrato la UACI informa los incumplimientos
del contratista
El Jefe UACI evalla el informe de
A 4 5 e 5
incumplimiento del contratista
2 Evaluacién de o los P y UACI

incumplimientos

documentacion anexa y remite al
Juridico

Inicia el proceso
de multa

La jefatura de la Unidad Juridica
evalla si procede o no el inicio del
proceso de multa.

Jefe UACI y Jefe

. No= devuelve al administrador para Juridico
que sustente el incumplimiento.
Si= apertura expediente
X El jefe Juridico margina a
Apertura el Colaborador Juridico para que Iinicie Jefe Juridico/
4 procedimiento auto de e’ipertL'Jra. de procedlmle'nto Co[ab'orador
por tres dias habiles, de conformidad Juridico
l al Art. 160 LACAP
Elaboracién de Revisa Jefatura ¥ de ser procedente Jefe Juridico/
5 auto de apertura se aprueba, si no_devuelve con Co!ab’o_rador
s e observaciones Juridico
[
v
6 Fif i dES Jefe Juridico ﬂ.rm_a el auto de Jefe Juridico
procedimiento
Y L .
MatiFesBds Colaborador Juridico notifica a
7 contratista sobre apertura de proceso Jefe Juridico .

auto de multa

de mulia.
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A

Contratista en el término de tres dias

5 lusHtiGanian 4zl hébiles, presenta escrito de Contratista/ Jefe
Contratistay justificacion y solicita la apertura a Juridico
apertura a pruebas pruebas, si lo considera conveniente
No )
v La Unidad Juridica elabora
Se emite auto de documento de apertura a pruebas si Colaborador
0 apertura a es solicitado. Firma el Jefe Juridico Juridico/ Jefe
5 Si no se solicita apertura a pruebas Juridico
gueda listo a resoiver
- ~ Colaborador Juridico notifica a e —
10 Notificacion de auto contratista sobre auto de apertura a .
Juridico
pruebas
11 Brischasds descargo Contratista presenta pruebas de Contrstisg
descargo
Con la presentacion de pruebas por
12 Cierre de parte del contratista, la Unidad Jefe Juridico
Procedimiento Juridica cierra el proceso
v Se elabora proyecto de resolucion, Colaborador
13 Proyecto de esta puede ser exonerando 0 Juridico
Resolucién aplicando multa al contratista
y La Jefatura Juridica revisa, observa o
14 Firma de resolucién devuelve al Colaborador Juridico y Director General /
remite la resolucién a Director Jefe Juridico
General, para que sea firmada
v
Notificacién
Jefe Juridico o Colaborador Juridico
15 notifica resolucion a contratista y Unidad Juridica
l archiva expediente
Fin
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Cadigo:
ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA -
PROCESO: Referencia:
Seccidn:
Edicion: Enero 2018. Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO:
; Prérroga del Contrato de Servicio o Suministro. Péagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO

Dictaminar el proceso de prorroga que solicite el administrador de contrato y requirente del
suministro o servicio.

2. ALCANCE
Aplica a todo contratista.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. Es responsabilidad de la Jefatura UACI, brindar la documentacion necesaria para dar inicio al
proceso.

3.2. Es responsabilidad de la Jefatura Juridica, revisar la documentacion y dictaminar sobre la
solicitud realizada por el administrador de contrato y requirente.

3.4. Es responsabilidad del sefior Director General aprobar o desaprobar la debida prérroga.

3.5. UACI inicia el tramite soliciotando a contratista factura, la que pasa a la UFI para el tramite de
pago correspondiente.

4. DES:CRIPC!C’)N DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EFECTUAR
PRORROGA DE CONTRATO DE SERVICIO O SUMINISTRO.

Este procedimiento se inicia cuando se presenta el requerimiento o solicitud de prorrogar

el contrato, por parte del administrador de contrato o requirente.

4.1 Se recibe requerimiento o solicitud del administrador del contrato y requirente del bien o
servicio.

4.2 Se revisan los requisitos del requerimiento.

4.3 No = no cumple los requisitos se devuelve al solicitante.

4.4 Si = sj cumple los requisitos, se procede a realizar la solicitud.

4.5 Se analizan condiciones para aplicar prorroga de contrato de servicios y se solicita resolucién
correspondiente.

4.6 Elabora resolucion de prorroga y envia a firma de Director.

4.7 Firma de Resolucién y Notificacién.

4.8 Se procede a la recepcion de servicios, revisando si o entregado corresponde a lo contratado.

4.9 UACI elabora Acta de Recepcidn de servicios y firma requirente y contratista.
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5 FLUJOGRAMA DEL
Suministro

PROCEDIMIENTO: Préorroga de Contrato de Servicio o

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

Inicio

Recepcion del
reqguerimiento

Se recibe requerimiento o solicitud
del administrador del contrato y
requirente del bien o servicio.

La elaboracion del
requerimiento es
responsabilidad del jefe de la
Unidad requirente y del
administrador del contrato,
firmando conjuntamente la
justificacion, la recepcion del
documento es
responsabilidad del jefe UACI

Revisidn de
requerimient
O y requisitos

Se revisan los requisitos del
requerimiento.

No= no cumple los requisitos se
devuelve al solicitante

servicios Y se solicita resolucion
correspondiente

UACI
Si= si cumple los requisitos, se
procede a realizar la solicitud
Solicitud de Se analizan condiciones para
resolucién aplicar prorroga de contrato de UACI

Resolucidn de
Prorroga

Elabora resolucion Prorroga y
envia a firma de Director

Unidad de asesoria Juridica

Resolucién firmada
y notificacién

I

Firma de Resolucién y

Notificacion

Director General y

Unidad de Asesoria Juridica
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Recepcion de
servicios

Se procede a la recepcidn de
servicios, revisando si lo entregado
corresponde a lo contratado.

Requirente- UACI

v

UACI elabora Acta de Recepcion

Acta de Recepcion de servicios y firma requirente y UACI
coniratista
v UACI inicia el tramite solicitando a
Tramite de pago contratista factura, la que pasa a UCACI

UFI para el tramite de pago
correspondiente

Fin
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e Cadigo:
ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
Referencia:
; PROCESO:

Samormma b Seccion:
Edicién: Enero 2018 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Prérroga del Plazo de Entrega . 5

. , Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO

Dictaminar el proceso de prérroga que solicite el contratista en el cumplimiento de la

entrega de bienes o servicios.

2. ALCANCE

Aplica a prérrogas solicitadas por contratistas

3. RESPONSABILIDADES

3.5

3.6

37

Es responsabilidad de la Jefatura UACI, brindar la documentacion necesaria para dar inicio a
proceso.

Es responsabilidad de la Jefatura Juridica, revisar la documentacion y dictaminar sobre la
solicitud realizada por contratista.

Es responsabilidad del sefior Director General aprobar o desaprobar la debida prorroga.

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EFECTUAR PRORROGA
DEL PLAZO DE ENTREGA

Este procedimiento se inicia cuando se presenta la solicitud de prorrogar la entrega del bien o

servicio.

41 El contratista solicita prorroga de plazo de entrega del bien o servicio al Sr. Director General

472 ElDirector General margina a la Jefatura de Asesoria Juridica para analisis.

4.3  Jefatura revisa documentacion si procede o no a la prorroga del plazo.

44 Se analizan condiciones para aplicar prérroga del plazo y se previene o se elabora la
resolucién correspondiente.

4.5 Elabora resolucion de Prérroga y envia a firma de Director.

46 Firma Resolucion

4.7  Se procede a notificar Resolucion

4.8 Se archiva expediente
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Prérroga del Plazo de Entrega.

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
La elaboracion del requerimiento es La recepcion del
1 responsabilidad del contratista quien documento es
— solicita prérroga de plazo de entrega al responsabilidad del
Solicitud Sr. Director Generall sefior Director General

v

El Director General margina a la Jefatura

Solicitudes de Asesoria Juridica para analisis Bieetori Slatura Juridica

)

No cumple los requisitos se niega la
prérroga

Revision de

@ documenta

cién y

Jefatura revisa documentacion si procede

0 no a la prérroga del plazo Jefatura Juridica

Solicitud de Se analizan condiciones para aplicar
tasolisn prorroga del plazo y se previene o se Colaborador Juridico
elabora la resolucién correspondiente

I

Elaboracién Resolucion
de Prorroga
ddContratacion

Elabora resolucion de Prérroga vy envia a

frmiaids Direclor Colaborador Juridico

\4

Firma Resolucion Director
Resolucion firmada
I
Notificacion ; A e
Se procede a notificar Resolucidn Jefatura Juridica
Ad
Fin S hi ) Unidad de Asesoria
e archiva expediente Juridica
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6. UNIDAD DE GENERO.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo:
: Referencia:
e PR Seccion:
Edicién : Enero/18 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Pagina:
Vigencia: Atencion de Denuncias

1. OBJETIVO: Fortalecer la convivencia pacifica mediante el proceso de
transversalizacion del Enfoque de Género al interior de la ANSP, segin lo
establecido por los instrumentos legales nacionales e internacionales.

2. ALCANCE: Dicho procedimiento serd desarrollado con el personal que
conforma la institucién (Estudiantes en formacion y en précticas policiales,
personal Administrativo, Docente y Policial en Comisién de Servicio en la
institucion.

3. RESPONSABILIDADES:

* Asesorar en lo relacionado a politicas y estrategias relacionadas con el enfoque
de género.

*

Brindar acompafiamiento a otras Instituciones del Estado para disefiar

instrumentos y  desarrollar actividades que fortalezcan los avances en materia de
Género.

* Dar seguimiento, monitoreo y evaluacién al cumplimiento de las lineas
estratégicas de la Politica Institucional de lgualdad y Equidad de Género de la
Academia Nacional de Seguridad Publica, por medio de su propio plan de acciéon.

* Actualizar constantemente los instrumentos disefiados para dar cumplimiento a la
PIEIG.

* Brindar asistencia y asesoria al personal y estudiantes de la ANSP que lo
requiera, en materia de género.

* Cumplir las metas establecidas en el POA de acuerdo a las necesidades
institucionales.

* Velar por el cumplimiento de la LEIV, como Ley de la Republica de El Salvador.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El proceso de la Unidad de Genero Institucional, conlleva diversas actividades como:
Atencion denuncias, jornadas de sensibilizacidon, capacitacion o divulgacion,
conmemoracion de efemérides e induccidén del tema de género a nuevas
promociones, enfocadas a fortalecer la convivencia institucional en el proceso de
transversalizacion del enfoque de género al interior de la ANPS, en donde se ve
involucrado el personal administrativo, docente, estudiantes y policial en comisién de
servicio en la institucién.

Pues con la entrada en vigencia de la Ley de Igualdad, Equidad y erradicacién de la
Discriminacion contra las mujeres (LIE) en el afio 2011 y Ley Especial Integral para
una vida libre de violencia (LEIV) en el afio 2012 se visibilizaron una serie de
responsabilidades para la ANSP como institucién responsable de la formacién policial
Unica en el pais.

Por lo que se ha venido desarrollando un proceso de institucionalizacion del enfoque
de género, proceso que ha servido como marco para la planificacién y ejecucién de
diferentes estrategias, sobre el mejoramiento a las relaciones de equidad e igualdad
de género entre todo el personal que conforma la institucién. El propésito principal es
avanzar respecto al tema de género a nivel institucional, asimismo el lograr una mayor
participacion de mujeres en la formacion policial que brinda la academia.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: 5.1. Atencion de denuncias.

PASO FLUJO TAREAS RESPONSABLE
i los i nuncias ’
\l/ Se reciben los informes o de .u de Jefaturs Unidsd de
1 las personas que lo consideran i
., . : Género.
Recepcion de informe o necesario.
denuncia.
\l/ El personal de la UGI contacta a la
o Contactar con la persona denunciante o referida en Jefatura Unidad de
personas denunciante o informe, para coordinar entrevista a la Género
informante. brevedad posible.
\l/ El personal de la UGI, segln se acuerde
con la persona denunciante o
informante se traslada hacia el lugar en | Denunciante, informante
3 Entrevista donde se encuentre y si prefiere se y Jefatura Unidad de
atiende directamente en la oficina de la Genero
Unidad para realizar la entrevista
(escucha activa).
d/ Personal de la UGI, procede a levantar
el acta correspondiente a la entrevista ;
i6 ’ Jefatura Unidad de
4 Elaboracion de acta la cual es firmada por la persona
; ; Genero
informante o denunciante y el personal
de la Unidad gue brinda la atencion.
. Remisién de copia de acta El pferzonalcjde lé QGldellabtvtra | Jefatura Unidad de
a la Direccidn General. ST _um .e: S Género.
Direccién General.
Resolucidn Final
La maxima autoridad de la institucion o
sea la Direccion General deriva con ; s
6 Direccién General

¢
e >

indicaciones la denuncia donde
corresponda.
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5.2 Procedimiento: Jornadas de sensibilizacién, capacitacion o divulgacion.

PASO FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Inicio
El personal de la UGI, procede
1 a verificar los compromisos Jefatura Unidad de
Verifica compromisos adquiridos en su Plan Operativo Género.
en Plan Operativo . Anual.
\[/ El personal de la UGI revisa los
Revisar temas a Tomasia casarrolar enfas Jefatura Unidad de
2 q : jornadas, dependiendo de la :
esarrollar en jornadas . il Género
poblacién a las que sera dirigida
la jornada.
|
v El personal de la UG, junto a
Participar en jornadas se - jefar;t_u s de I?S ppb[ac(;jmnes Jefatura Unidad de
3 sensibilizacion, @ parficpar en 'as jomadas, Género y jefaturas del
capacitacién o acuerda cantidad de ersonal participante
divulgacién participantes, fecha, hora y P ’
lugar.
g La convocatoria al personal
— : partl_c:[pante, se realizas por R ki
Realizar convocatoria a medio del Departamento de ;
4 == Género y Departamento
personal participante Recursos Humanos o Ao Beurstie Mimists
directamente de la Unidad de )
Genero.
Desarrollo de la jornada De acuerdo 2 la logistica
acordada, el personal de la UGI Jefatura Unidad de
5 o personal de otras instituciones Género y ofras

v

-

que nos brindan apoyo, procede
al desarrollo de Ia jornada.

instituciones.
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5.3 Procedimiento: Conmemoracién de Efemérides.

PASO FLUJO TAREAS RESPONSABLE
@ La UGl realiza sondeo externo con
rofesionales cono [ tema .
v Rraiesions'e e sedomss ga ’ Jefatura Unidad de
1 — con el propésito de contar con su CERGTH
S°“°';“d de apo{"t" 2 apoyo en el desarrollo de las '
SHSESERtes i) tei conmemoraciones.
El perso la UGI, elabora . .
P Balus . y Jefatura Unidad de
2 presente a la Direccién General, GAREIG
Presentar propuesta de propuesta de Plan de Trabajo
Plan de trabajo
N El personal de la UG, elabora
memorandum de remision de la Jefatura Unidad de
3 Remitir propuesta de propuesta del Plan de Trabajo a la Género y Direccion
Plan para autorizacion Direccion General, solicitando la debida General.
autorizacion.
Al contar con el Plan de Trabajo
debidamente autori , éste es ;
=k i u}t Or%a.ld.o. = d Jefatura Unidad de
Divulgacién y asignacién compartido con 'as ZIVISIones 98 | Genero, Divisiones
4 de responsabilidades Admznlls‘gracuon y Estudios, con el de Administracién y
proposito de que conozcan las .
i de Estudios.
responsabilidades de cada una de las
dependencias bajo su cargo.
N La UGI solicita a la Unidad de
Solicitar a Unidad de Comunicaciones la elaboracién de la Jefatura Unidad de
5 Comunicaciones elaborar tarjeta alusiva al evento y las Género y Unidad de
invitaciones y convocatorias por medio de correo Comunicaciones.
convocatoria al personal. interno institucional.
V El personal de la UGI, verifica y
Ejecutar y verificar el acompafa todo el proceso de
proceso y desarrollo de ejecucion de la conmemoracién y velar el Uinidiad @
6 la actividad por el buen desarrollo de la actividad. eleilla Lmdad oo

v

O

Genero.
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5.4 Procedimiento Induccidn sobre el tema de género a nuevas promociones.

PASO FLUJO TAREAS RESPONSABLE
La UGI recibe por parte de la
» Divisién de Estudios, la
programacién general de la
1 induccidén que es brindada por Divisién de Estudios.
Recibe y verifica las diferentes dependencias al
programacion general ingreso de cada nueva
promocién de estudiantes.
d’ El personal de la UGI, disefia la
2 Elabora metodologia y metodologia y las tematicas a | Jefatura Unidad de Género
temas a desarrollar desarrollar con los estudiantes.
Desarrollar la formacidn El personal de la UGI, se
del alumnado traslada hacia la Sede San Luis
3 Yl 51y dongeiss desamalian Jefatura Unidad de Genero.

v

>

la formacién de los estudiantes

y ejecuta la induccién
correspondiente.
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7. UNIDAD DE EXPEDIENTES DISCIPLINARICS.

Sy ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
Referencia:
ol PROCESO: Seccién
Edicidon : Enero 2018 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Incoacidn de procesos disciplinarios a empleados Pagina:
Vigencia: ANSP.

1. OBJETIVO:

Aplicar la normativa relacionada con la incoacidon de procesos disciplinarios a los empleados y
empleadas de la ANSP.

2. ALCANCE:

El Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP se aplica a toda persona que tiene una relacion
contractual con la ANSP.

3. RESPONSABILIDADES:

z. El Director General ordena a la Unidad de Expedientes Disciplinarios el inicio del
procedimiento disciplinario;

b. Jefe de Unidad de Expedientes Disciplinarios dirige la instruccion del procedimiento
respectivo;

c. Secretario de Actuaciones tramita los casos respectivos;

d. Jefa de Unidad de Asesoria Juridica revisa auto de inicio de investigacién de los hechos y de
la propuesta de resolucion final;

e. Director emite resolucién de imposicién de sanciones.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento se inicia por resolucion del sefior Director General, y basicamente contiene las

siguientes etapas procesales:

a. Director General gira instrucciones a la Unidad de Expedientes Disciplinarios, para la
apertura de expediente administrativo.

b. Resolucion mediante la cual se inicia el procedimiento, en la cual se hara una relacion
factica de los hechos informados, nombrando como Instructor de diligencias al Jefe de la
Unidad de Expedientes Disciplinarios.

c. Jefatura de Unidad de Asesoria Juridica revisa auto y lo remite a la Direccién General;

d. Director General autoriza y remite auto de apertura a la jefatura de la Unidad Expedientes
Disciplinarios, para la notificacion de ley;

e. El Instructor de diligencias, mediante auto nombrara a su Secretario o Secretaria de
Actuaciones, para realizar las actuaciones procesales pertinentes,que conduzcan al
esclarecimiento de los hechos objeto de investigacion;

f. El Secretario de Actuaciones, procede a notificar legalmente auto de apertura al empleado o

empleada, corriéndole traslado por el término de TRES DIAS HABILES para contestar
sefialamientos;

40




Se abre a prueba la causa por el plazo de DIEZ DIAS HABILES, contados a partir del
siguiente a la notificacion; etapa procesal donde se recogera toda la prueba de cargo y
descargo que fuere procedente; dicho plazo podra ser prorrogado por un periodo igual
mediante auto debidamente motivado, debiendo ser remitido a la Unidad de Asesoria
Juridica, para revision;

Concluido el término de prueba, se emite auto de cierre del procedimiento, el ducal debera
ser notificado al empleado o empleado el mismo dia o al dia siguiente de su emision;

El Instrucior y Secretario de Actuaciones, dentro del plazo de OCHO DIAS HABILES
contados a partir de la notificacién del auto de cierre, elaboran propuesta de resolucion, la
cual se remite junto con el expediente a la jefatura Unidad de Asesoria Juridica, para su
revision;

Jefatura Unidad Asesoria Juridica, revisa propuesta y devuelve a la Unidad de Expedientes
Disciplinarios para incorporar observaciones, si las hubiere;

El Instructor y Secretario de Actuaciones, incorpora observaciones y remite a jefatura
Unidad Asesoria Juridica;

La Jefatura de la Unidad Asesoria Juridica, remite propuesta de resolucion al Director
General en el caso de personal administrativos o al Consejo Académico, en el caso del
cuerpo docente; contando dichas instancias con el plazo de OCHO DIAS HABILES,
después del siguiente al de su recepcion, para dictar el fallo correspondiente;

. El Director General o el Consejo Académico en su caso, autorizan resolucion final y remiten
a la Unidad de Expedientes Disciplinarios, para la notificacion respectiva;

El Secretario de Actuaciones, notifica resolucion final al empleado o empleada, haciéndole
saber los Recursos de ley, conforme al Art. 75 del RIT.

La resolucién que emane del Director General o el Consejo Académico, en su caso,
admitiran recurso de reconsideracion y Revision, respectivamente, el cual serd interpuesto
en el plazo de TRES DIAS HABILES a partir de la notificacién, teniendo dichas instancias el
término de OCHO DIAS HABILES, posteriores a la recepcion del mismo, para resolver;

El Director General o el Consejo Academico en su caso, declaran firme la resolucion final
del procedimiento;

La Jefatura de la Unidad de Expedientes Disciplinarios, remite resolucién final al
Departamento de Recursos Humanos, y deméas dependencias pertinentes, para su
ejecucion;

Se remite copia de la resolucién respectiva a las dependencias respectivas a efectos de
gjecucion.
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5.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Casos Disciplinarios de Empleades y empleadas.

PASO FLUJOGRAMA DESCRIPCION /TAREAS RESPONSABLE |
S
Director General gira instrucciones a la Unidad de | _.
Inicio < sy i & o Director
1 Expedientes Disciplinarios, para la apertura de General
expediente administrativo.
|
WV Resolucion mediante la cual se inicia el procedimiento,
en la cual se hard una relacidén factica de los hechos | Unidad de
2 Auto de apertura informados, nombrando como Instructor de diligencias | Expedientes
al Jefe de la Unidad de Expedientes Disciplinarios. Disciplinarios
AL Y4 - ” i - -
—— Jefatura de Unidad de Asesoria Juridica revisa auto y | ynidad de
3 lo remite a la Direccion General. Asesoria
Juridica
Director General autoriza y remite auto de apertura
i . a la jefatura de la Unidad Expedientes Disciplinarios, | .. __ ..
4 Resoidon demicio ara la notificacion de le Pireccion
I 4
de proceso P y General
Nombramiento de Instructor de diligencias, mediante auto nombrard a | Unidad de
5 Secretario o Secretaria su Secretario o Secretaria de Actuaciones, para | Expedientes
de Actuaciones realizar las actuaciones procesales pertinentes. Disciplinarios
El Secretario de Actuaciones, procede a notificar Uil s
. i legalmente auto de apertura al empleado o :
6 Notificacion i . Expedientes
empleada, corriéndole traslado por el término de Disciplinarios
TRES DIAS HABILES para contestar sefialamientos.
N Se abre a prueba la causa por el plazo de DIEZ DIAS
HABILES, contados a partir del siguiente a Ia
Auto de apertura a e g P & ; )
5 notificacién; etapa procesal donde se recogera toda la | Unidad de
7 Sl prueba de cargo y descargo; dicho plazo podréd ser | expedientes
prorrogado por un periodo igual mediante auto | pisciplinarios
\L debidamente motivado, debiendo ser remitido a la
Unidad de Asesoria Juridica, para revisién.
] Concluido el término de prueba, se emite auto de :
Auto de cierre del - - P ; Unidad de
L cierre del procedimiento, el ducal deberda ser
8 procedimiento

notificado al empleado o empleado el mismo dia o al
dia siguiente de su emision.

Expedientes
Disciplinarios
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Propuesta de

El Instructor y Secretario de Actuaciones, dentro del
plazo de OCHO DIAS HABILES contados a partir de la
notificacion del auto de cierre, elaboran propuesta de

Unidad de
Expedientes

9 resolucién o =i ; i
resolucidn, la cual se remite junto con el expediente a | Disciplinarios
la jefatura Unidad de Asesorfa Juridica, para su

| revision.
Jefatura Unidad Asesoria Juridi i | CRICeSds
Revision propuesta de efatura Unida §esorua uri |ca_, revisa }’..)TD-poES § V| adaunies
10 7 devuelve a la Unidad de Expedientes Disciplinarios -
resolucion - ) ; A Juridica
para incorporar observaciones, si las hubiere.
h
El Instructor y Secretario de Actuaciones, incorpora U”'dZ‘f' de
11 Incorpora observaciones observaciones y remite a jefatura Unidad Asesoria E)_(pe' l'ent?s
iridics Disciplinarios
v/ La Jefatura de la Unidad Asesoria Juridica, remite
Bamite recahicdn i 5 propuesta de resolucion al Director General en el caso | Unidad de
director general o Consejo de personal administrativos o al Consejo Académico, en | Asesoria
12 Académico. en su caso el caso del cuerpo docente; contando dichas instancias | juridica
’ ' con el plazo de OCHO DIAS HABILES, después del
siguiente al de su recepcién, para dictar el fallo
N correspondiente.
Resolucién final El Director General o el Consejo Académico en su | Director
13 caso, autorizan resolucién final y remiten a la Unidad | General o
R de Expedientes Disciplinarios, para la notificacién | Consejo
S . v .
respectiva. Academico
. = El Secretario de Actuaciones, notifica resolucion final .
Notificacién de o - | Unidad de
14 lucion final al empleado o empleada, haciéndole saber los Expedientes
Fesqlacion hina Recursos de ley, conforme al Art. 75 del RIT. .p. S
Disciplinarios
La resolucién que emane del Director General o el
Consejo Académico, en su caso, admitirdn recurso de | Unidad de
reconsideracién y Revisidn, respectivamente, el cual | Asesoria

15 Recurso de ley sera interpuesto en el plazo de TRES DIAS HABILES a | Juridica
partir de la notificacién, teniendo dichas instancias el
término de OCHO DIAS HABILES, posteriores a la
recepcidén del mismo, para resolver

N " . o i
: El Director General o el Consejo Académico en su | Director

16 Resolucién en firme caso, declaran firme la resolucién final del | ©€neralo

procedimiento. Conspjjo'
Académico
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Lta Jefatura de la Unidad de Expedientes

17 Soripee. Disciplinarios, ~ remite  resolucion  final  al | Unidad de
Notiticacion Departamento de Recursos Humanos, y demas | Expedientes
dependencias pertinentes, para su ejecucion. Disciplinarios
|
18 Fii Se remite copia de la resolucidn respectiva a las | Unidad de

dependencias respectivas a efectos de ejecucion.

Expedientes
Disciplinarios
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e ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD Cédigo:
PUBLICA PROCESO: Referencia:
el Seccién
Edicién : Enero 2018 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Incoacion de proceses disciplinarios a
Vigencia: estudiantes.
1. OBJETIVO:

Aplicar la normativa relacionada con la incoacion de procesos disciplinarios a los estudiantes en
formacién inicial y de formacion continua de la ANSP.

2, ALCANCE:

Personal de estudiantes en formacion inicial y formacion continua de la ANSP, basado en la
normativa pertinente.

2. RESPONSABILIDADES:

a. Decana emite resolucion de inicio del procedimiento disciplinario para estudiantes de la carrera de
Técnico en Ciencias Policiales;

b. Jefe de Unidad de Expedientes Disciplinarios dirige la instruccién del procedimiento respectivo;

c. Secretario de Actuaciones tramita los casos respectivos;

d. Decana emite resolucién en el caso de imposicion de sanciones por falta grave;

e. Rector emite resolucién en el caso de imposicidn de sanciones por falta muy grave.

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a. El procedimiento se inicia a partir de informe presentado al Decanato en el que se presume la
comision de posible incumplimiento a la normativa disciplinaria institucional; dicho informe es
generado por personal de tutores, docentes, instructores, policias, jefaturas, autoridades o

personal administrativo en general que presentacién o tuvo conocimiento de los hechos.

b. El jefe de la Unidad de Expedientes Disciplinarios, es nombrado como Instructor de Diligencias por
parte del Decanato;

c. Colaborador Juridico de la Unidad de Expedientes Disciplinarios, es nombrado como Secretario de
Actuaciones por parte del Instructor de Diligencias; para realizar las actuaciones procesales
necesarias y pertinentes, que conduzcan al esclarecimiento de los hechos objeto de investigacion;

d. Secretario de Actuaciones cita y notifica al estudiante, haciéndole entrega en ese acto de copia
simple de la resolucion de apertura de diligencias y del nombramiento de Secretario o Secretaria
de Actuaciones;
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. En virtud de la gravedad de la infraccion atribuida, el Decanato podré proponer ante el Consejo
Académico, ddejar en suspenso la entrega de diploma a la persona investigada. En ausencia de la
Decana o Decano, dicha propuesta la presentara la Rectoria. Art. 27;

Etapa preliminar del procedimiento: Se recibe la declaracién del presunto infractor o infractora, y
se procede a

Evacuar las diligencias que se deduzcan del informe escrito, asi como de lo aportado por el
estudiante, contando para ello con el plazo de ocho dias habiles, que podré ser prorrogado por un
periodo igual de ser necesario. Art. 28;

. Auto de Formulacion de carges: Cuando el caso lo amerite, se procedera a emitir auto de
Formulacién de Cargos, suscrito por la Rectoria o Decanato, segun el caso, debiendo consignarse
la falta presuntamente cometida y las sanciones aplicables. En caso de no existir elementos para
fundamentar la formulacion de carges, se ordena el archivo de las diligencias, mediante resolucion
fundada. Art. 28 No. 3);

. Se cita al estudiante, y se le notifica en legal forma el auto de Formulacién de Cargos. Art. 29;

El estudiante podra contestar el pliego de cargos y alegar los argumentos a favor de su defensa,
podra solicitar la préctica de diligencias que le sean favorables. Su defensa material podra
ejercerla por si o por medio de apoderado legal. Art. 29;

Etapa probatoria: Se recolecta la prueba tanto las solicitadas por el indagado o indagada, asi
como las que considere necesarias y pertinentes el Instructor de diligencias, todo lo cual debera
practicarse en el plazo de ocho dias habiles, plazo que podré ser prorrogado por un periodo igual.
Art. 31;

. El instructor de diligencias, podra denegar la admisidn y préctica de pruebas mediante resolucion
debidamente motivada. Art. 31 inciso 2°.

El estudiante podra interponer recurso de apelacion ante el Decanato, para las faltas graves; y
ante la Rectoria, en el caso de las faltas Muy Graves. Art. 30;
. El estudiante serd notificado del dia y hora sefialados para la practica de todas las pruebas a

realizarse en el periodo establecido para tales efectos. Art. 30 inciso 2°.

. Concluido el término de prueba, se emite auto ordenando la elaboracién de la propuesta de
resolucién respectiva;

. Se elabora la propuesta de resolucidn, fijando los hechos, y haciendo una valoracion juridica de
los mismos, estableciendo responsabilidades y la sancién a imponer o en su defecto, la
absolucion de cargos. Art. 33;

. El expediente junto con la propuesta de resolucion, sera remitido a la autoridad competente, donde
se adoptara la decision respectiva. Art. 34;

. La autoridad competente, podrd devolver la causa al Instructor para que se practiquen las
diligencias complementarias que estime pertinentes. Art. 34 inciso 2°.

. Auto mediante el cual se cierra el procedimiento, y se ordena elaborar la resolucién final
respectiva. Art. 35;
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. La resolucién final del procedimiento debera establecer con toda precision la falta que se estime

cometida, sefialara las disposiciones en que se fundamenta, el o los responsables de la comisién
del hecho, la sancién a imponer, asi como los términos en que se ejecutara la misma. Art. 36;

Se cita y notifica al estudiante la resolucion final, mediante acta donde se consigna que
comprende los hechos de los cuales se le esta responsabilizando o eximiendo, en su caso. Art. 36
inciso final;

. Contra las resoluciones por falias Grave sancionadas por el Decanato, cabe el Recurso de

Apelacién, ante la Rectoria, y serd resuelto dentro de les 5 dias habiles siguientes; y las
sancionadas por el Rector, por faltas Muy Graves, admiten el Recurso de Apelacion ante Consejo
Académico. Art. 37;

. Se remite copia de la resolucion respectiva a las dependencias pertinentes, para efectos de

gjecucion.

5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Casos Disciplinarios de Estudiantes.

PASQOS FLUJOGRAMA DESCRIPCION /TAREAS RESPONSABLE
El procedimiento se inicia a partir de informe | Cualquier
1 Inicio presentado a la Decana en el que se presume la | persona
| comisién de posible incumplimiento a la normativa | conocedora
W disciplinaria. de los hechos
El jefe de Expedientes Disciplinarios, es nombrado
5 Nombrar Instructor de ! P - SEp ’
= ] como Instructor de Diligencias por parte de la | Decana
diligencias
Decana.
: Colaborador Juridico de la Unidad de Expedientes | lefe de
Nombrar Secretario de S e . ;
3 . Disciplinarios, es nombrado como Secretario de | Expedientes
Actuaciones : i : B o
Actuaciones por parte del Instructor de Diligencias. | Disciplinarios
= == Secretario de Actuaciones cita y notifica al
dc::_p{a_slmpie d; resf"”"c’;‘ estudiante, haciéndole entrega en ese acto de
4 € il y NAmeranTisan e copia simple de la resolucién de apertura de | Secretario de
Secretario de Actuaciones i K : : 5
\-_)/____ diligencias y del nombramiento de Secretario o | Actuaciones
| Secretaria de Actuaciones.
v En virtud de la gravedad de la infraccion atribuida,
el Decanato podrd proponer ante el Consejo
5 Suspension Académica Académico, dejar en suspenso la entrega de | Decanatoo
Provisional. diploma a la persona investigada. En ausencia de la | Rectoria
Decana o Decano, dicha propuesta la presentara la
Rectoria. Art. 27.
Se recibe la declaracién del presunto infractor o .
Etapa preliminar del infractora, y se procede a evacuar las diligencias que Umdasi de
procedimiento se deduzcan del informe escrito, asi como de lo | Expedientes
6 aportado por el estudiante, contando para ello con el Disciplinarios

l

plazo de ocho dias hébiles, plazo que podrd ser
prorrogado por un periodo igual de ser necesario.
Art. 28
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Auto de Formulacidn de

Cuando el caso lo amerite, se procedera a emitir auto
de Formulacién de Cargos, suscrito por la Rectoria o
Decanato, segun el caso, debiendo consignarse la
falta presuntamente cometida y las sanciones

Unidad de
Expedientes

7 Disciplinarios
Cargos aplicables. En caso de no existir elementos para
fundamentar la formulacion de cargos, se ordena el
archivo de las diligencias, mediante resolucidn
fundada. Art. 28 No. 3).
\
: S Unidad de
Acta de notificacion auto Se cita y notifica al estudiante, el auto de | Expedientes
e de Formulacion de Cargos Formulacion de Cargos. Art. 29 Disciplinarios
\/‘
|
v El estudiante podra contestar el pliego de cargosy
alegar los argumentos a favor de su defensa, podra | Unidad de
9 Contestacién de cargos solicitar la practica de diligencias que le sean | Expedientes
favorables. Su defensa material podra ejercerla | Disciplinarios
por si o por medio de apoderado legal. Art. 29
’ Se recolecta la prueba tanto las solicitadas por el
indagado o indagada, asi como las que considere | Unidad de
necesarias y pertinentes el Instructor de | Expedientes
1¢ Etapa probatoria diligencias, todo lo cual deberd practicarse en el | Disciplinarios
plazo de ocho dias hébiles, plazo que podré ser
prorrogado por un periodo igual. Art. 31
Unidad de
11 Denegatoria de El instructor de diligencias, podréd denegar la | Expedientes
elementos de prueba admision y practica de pruebas mediante resolucién | Disciplinarios
debidamente motivada. Art. 31 inciso 22.
El estudiante podrd interponer recurso de
12 apelacion ante el Decanato, para las faltas graves; | Decanato o
Recurso y ante la Rectoria, en el caso de las faltas Muy | Rectoria
Graves. Art. 30
N :
El estudiante serd notificado del dia y hora | Unidad de
13 sefialados para la practica de todas las pruebas a | Expedientes
Notificacién auto de realizarse. Art. 30 inciso 22. Disciplinarios
apertura a prueba
v
» Concluido el término de prueba, se emite auto Unidad de

Conclusion de etapa
probatoria

ordenando la elaboracién de la propuesta de
resolucidn respectiva.

Expedientes
Disciplinarios
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Se elabora la propuesta de resolucién, fijando los | Unidad de
hechos, y haciendo una valoracién juridica de los Expedientes
15 Propuesta de mismos, estableciendo responsabilidades y la sancién | pisciplinarios
resolucién a imponer o en su defecto, la absolucién de cargos.
Art. 33.
|
\’
- El expediente junto con la propuesta de | Unidad de
Remision del resolucion, sera remitido a la autoridad | Expedientes
15 expediente a la competente, donde se adoptard la decisidn | Disciplinarios
autoridad competente respectiva. Art. 34
\
La autoridad competente, podra devolver la causa
., al Instructor para que se practiquen las diligencias | Decanato o
17 Devolucién del para q praciique & ;
X complementarias que estime pertinentes. Art. 34 | Rectoria
expediente inciso 22
Auto mediante el cual se cierra el procedimiento, y
se ordena elaborar la resolucidn final respectiva.
- Resolucidn de cierre del Art. 35 Decanato o
procedimiento Rectoria
La resolucién final del procedimiento deberd
r” establecer con toda precision la falta que se estime
5 Resolucion final cometida, sefialard las disposiciones en que se | Decanato o
fundamenta, el o los responsables de la comisién | Rectorfa
—— del hecho, la sancion a imponer, asi como los
términos en que se ejecutara la misma. Art. 36.
Se cita y notifica al estudiante la resolucién final,
- - mediante acta donde se consigna que comprende | Unidad de
Notificacién de . -
s los hechos de los cuales se le estd | Expedientes
20 resolucidn final e g T
responsabilizando o eximiendo, en su caso. Art. 36 | Disciplinarios
inciso final.
|
\L Contra las resoluciones por faltas Grave
sancionadas por el Decanato, cabe el Recurso de
Presentacién de Apelacién, ante la Rectoria, y sera resuelto dentro it
21 recurso de los 5 dias habiles siguientes; y las sancionadas i
_ Rectoria
por el Rector, por faltas Muy Graves, admiten el
Recurso de Apelacién ante Consejo Académico.
_ Art. 37.
L
Fin Se remite copia de la resolucién respectiva a las | Unidad de
22 dependencias pertinentes, para efectos de | Expedientes

ejecucion

Disciplinarios
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8. UN!DAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
Referencia:
PROCESO: Seccién:

Administracion de recursos financieros

Edicion : Enero 2018 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Disefio del Sistema de Contabilidad. Seccion:
Vigencia:

1. OBJETIVO:

Administrar los recursos financieros de la Academia, de acuerdo a las leyes, reglamentos, normativa
e instructivos establecidos por la administracion publica.

ALCANCE:

Sera aplicado en todo &l proceso administrativo financiero en la administracién de recursos, sera de
estricto cumplimiento de todas las dependencias de la Institucion.

RESPONSABILIDADES:

Proporcionar informacion financiera (til, adecuada, oportuna y confiable, para la toma de decisiones
de las distintas instancias jerarquicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y dentro del marco
general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad Gubernamental

Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubermnamental, los planes de cuentas
institucionales y sus modificaciones, antes de entrar en vigencia.

Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicién de los
recursos y obligaciones de la institucidon o fondo; v en los casos que proceda, mantener registros

contables destinados a centralizar y consolidar los movimientes contables de las entidades dependientes
del Ramo.

Preparar los informes gue se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben contener
informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas requieran, dentro de las
disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la gestion financiera institucional.

Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la
confiabilidad e integridad de la informacién, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal g)
de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de la Republica.

Comprobar que la documentacion que respaida las operaciones contables cumpla con los requisitos
exigibles en el orden legal y técnico.

Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca el Ministerio
de Hacienda.

Proporcionar toda informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, para
el cumplimiento de sus funciones.

Proveer la informacién requerida de la ejecucion presupuestaria a los Subsistemas del SAFL.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores
institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
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5. FLUJOGRANMA DEL PROCEDIMIENTO: Sistema de Contabilidad.

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

Inicio

h

1 : Disefiar el sistema de contabilidad de acuerdo con los
Sk requerimientos internos y dentro del marco general que se | Subunidad de
Contable establezca para el Subsistema de Contabilidad | Contabilidad
E Gubermamental.
- Someter a la aprobacién de la Direccion General de
Plan de Contabilidad Gubernamental, los planes de cuentas | Subunidad de
2 Cuentas institucionales y sus modificaciones, antes de entrar en | Contabilidad
— | vigencia.
l Registrar diaria y cronolégicamente, todas las transacciones
3 los Subunidad de

Registros
Contables

que modifiguen la composicion de recursos y
obligaciones de la institucién o fondo; y en los casos que
proceda, mantener registros contables destinados a
centralizar y consolidar los movimientos contables de las
entidades dependientes del Ramo.

Contabilidad

las
los cuales deben contener

Preparar los informes que se proporcionaran a
autoridades competentes,

Subunidad de

P
4 imormes informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y | Contabilidad
contenido que éstas requieran, dentro de las
disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvarén al
desarrollo de la gestién financiera institucional.
- Establecer los mecanismos de control interno que aseguren
Politicas el resguardo del patrimonio estatal y la confiabilidad e | Subunidad de
5 integridad de la informacién, dentro de las politicas a que se | Contabilidad
L __—— | refiere el Art. 105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de
i las facultades de la Corte de Cuentas de la Republica.
Comprobar que la documentacion que respalda las
6 AREROS operaciones contables cumpla con los requisitos exigibles | Subunidad de
—— | en el orden legal y técnico. Contabilidad
7 = Preparar informes del movimiento contable en la forma,
Informes contenido y plazos que establezca el Ministerio de | Subunidad de
— - | Hacienda. Contabilidad
Proporcionar toda informacién que requiera la Direccion
8 L_”E‘ General de Contabilidad Gubernamental, para el | Subunidad de
cumplimiento de sus funciones. Contabilidad
9 ; Proveer la informacion requerida de la ejecucidon
Informes presupuestaria a los Subsistemas del SAFI. Subunidad de
— Contabilidad
10 Acﬂvid'ades Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean
o establecidas por las autoridades superiores institucionales | Subunidad de
——7 | y porel Ministerio de Hacienda. Contabilidad
Fin
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo:
Referencia:
PROCESO: Seccién:
R Administracion de recursos financiercs
Edicién : Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
V_ersiér_l: Formulacién, ejecucion y seguimiento al | Pagina:
Vigencia: Presupuesto Institucional.

1. OBJETIVO:
Administrar los recursos financieros de la Academia, de acuerdo a las leyes,
reglamentos, normativa e instructivos establecidos por la administracion publica.

2. ALCANCE:

Sera aplicado en todo el proceso administrativo financiero en la administracion de
recursos, sera de estricto cumplimiento de todas las dependencias de la Institucion.

3. RESPONSABILIDADES:
Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion del Proyecto de Presupuesto
Institucional, Ejecucion, Seguimiento y Evaluaciéon Presupuestaria.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
« Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero fiscal,
para lo cual debera coordinarse con las diferentes unidades operativas de la institucion,

tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y
técnicas vigentes.

e Elaborar la Programacién de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el
ejercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de

Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigenies.

« Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion

del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

» Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI) o Unidad designada para tal efecto y emitir la
certificacién correspondiente, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y
contrataciones.

s Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad
presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucion del
presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

o Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la ejecucion
presupuestaria.

o Generar informacién presupuestaria, para su respectivo anélisis y toma de decisiones.

« Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Presupuesto Institucional

FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
|
1 Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada )
Anteproyecto ejercicio financiero fiscal, para lo cual debera coordinarse | Subunidad de

de Presupuesto

con las diferentes unidades operativas de la institucion,
tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y
otras disposiciones legales y técnicas vigentes.

Presupuesto

< Elaborar la Programacién de la Ejecuciéon Presupuestaria | Subunidad de
2 | Elaboracion de (PEP), distribuyendo en el ejercicio financiero fiscal, los | Presupuesto
EER creditos presupuestarios aprobados en la Ley de
Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las
disposiciones legales y técnicas vigentes.
T Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean | Subunidad de
3 | Modificaciones necesarias durante la ejecucién del presupuesto, | Presupuesto
Presupuestarias

atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

4 ! Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la | Subunidad de
— Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional | Presupuesto
Certificacion de ; : s
Asignacion (UA_CI) o Unidad desngryada para tal efecto y emitir Ia
Presupuestaria certificacién correspondiente, previa al inicio de los
%" procesos de adquisiciones y contrataciones.
i Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen | Subunidad de
S Comprometer la disponibilidad presupuestaria, para cumplir con las | Presupuesto
Recursos obligaciones que se originen en la ejecucion del
\j/" presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales y
i técnicas vigentes.
p Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados | Subunidad de
6 biBrnES obtenidos durante la ejecucion presupuestaria. Presupuesto
T
|
Z If' Generar informaciéon presupuestaria, para su respectivo | Subunidad de
S analisis y toma de decisiones. Presupuesto
\__/l/_
[ Infm;nes Proporcionar toda informacién que requiera la Direccidon | Subunidad de
8 General de Contabilidad Gubemamental, para el| Presupuesto
T cumplimiento de sus funciones.
9 P— Proveer la informacion requerida de la ejecucion | Subunidad de
presupuestaria a los Subsistemas del SAFI. Presupuesto
..______,-i--"_'—
100 = T Desarrollar y cumplir con ofras funciones que sean | Subunidad de
ctividadesVarias . . .
establecidas por las autoridades superiores Presupuesto
——7 | institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
Fin
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Cédigo:

PROCESO: Referencia:
e

pr——r Administracion de recurses financieros Seccion:

Edicion : Enero/18 Nivel:
Versién: PROCEDIMIENTO: Pagina:
Vigencia: Cumplimiento de Obligaciones

1. OBJETIVO:

Administrar los recursos financieros de la Academia, de acuerdo a las leyes,
reglamentes, normativa e instructivos establecidos por la administracion publica.

2. ALCANCE:
Seré aplicado en todo el proceso administrativo financiero en la administracion de
recursos, sera de estricto cumplimiento de todas las dependencias de la Institucion.

3. RESPONSABILIDADES:
Realizar por medio del Jefe UFI, la gestion de los recursos financieros, las actividades

relacionadas con el pago de los compromisos institucionales y mantener actualizados
los auxiliares. :

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
» Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la institucion.

e Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos
financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y tecnicas
vigentes.

e Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos de Fondos,
Obligaciones por Pagar (Corriente y Afios Anteriores) y Control de Bancos, de
conformidad con las disposiciones legales y técnicas vigentes.

e Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones
adquiridas, mediante la presentacién de los requerimientos o solicitudes de fondos ante
la Direccién General de Tesoreria o la Unidad Financiera de la Institucidén a la cual
estan adscritas, segln sea el caso.

» Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la verificacion
del cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes, para iniciar el proceso de pago.

« Validar la correcta aplicacién de los descuentos establecidos por ley y otros derivados
de compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de
remuneraciones, asi como su retencién y pago a las instituciones y entidades
beneficiarias.

o Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Cumplimiento de Obligaciones

FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
|
v

Pago de Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, Subunidad de

Obligaciones

adquiridas por la institucion.

Tesoreria

Conciliaciones
Bancarias

/-_—

Manejar las cuentas bancarias abiertas para |la
administracion de los recursos financieros institucionales, de
conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Subunidad de
Tesoreria

v

Registros
Auxiliares

Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de
Anticipos de Fondos, Obligaciones por Pagar (Corriente y
Afos Anteriores) y Control de Bancos, de conformidad con
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Subunidad de
Tesoreria

v

Gestionar
Transferencias de
Fondos

Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento
de las obligaciones adquiridas, mediante la presentacion de
los requerimientos o solicitudes de fondos ante la Direccion
General de Tesoreria o la Unidad Financiera de la
Institucion a la cual estan adscritas, segln sea el caso.

Subunidad de
Tesoreria

Quedan a
Proveedores

Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes,
posteriormente a la verificacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en las disposiciones legales vy
técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago.

Subunidad de
Tesoreria

[e)]

v

Validar Planillas
Remuneraciones

Validar la correcta aplicacion de los descuentos
establecidos por Ley y ofros derivados de compromisos
adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de
remuneraciones, asi como su refencién y pago a las
instifuciones v entidades beneficiarias.

Subunidad de
Tesoreria

r

Actividades
Varias

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean
establecidas por las autoridades superiores institucionales
y por el Ministerio de Hacienda.

Subunidad de
Tesoreria
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9. UNIDAD DE COMUNICACIONES, PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS.

e ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD Caodigo:
PUBLICA Referencia:
ol Seccioén:
PROCESO:
Edicion : Enero/2018 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Comunicacion Interna y Externa Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO

Dar a conocer al publico interno y externo la informacion de interés relacionada con
decisiones internas emitidas por la direccion general, actividades de formacion
académica realizadas por el departamento de estudios o por el departamento de
actualizacion y especialidades, asi como la realizacién de campafias publicitarias para
la captacion de aspirantes.

2. ALCANCE

Aplica para el personal de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones
Publicas y para las dependencias internas que apoyan a la unidad generando

informacioén de interés para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Se pretende llegar también al publico externo

3. RESPONSABILIDADES
3.1Es responsabilidad de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones

Publicas el desarrollo de los eventos institucionales.
3.2 El cumplimiento de las mismas es responsabilicad directa de todos los

integrantes de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Publicas.
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Comunicacion Interna y Externa.

FLUJOGRAMA

TAREA

RESPONSABLE

Recibimiento de
solicitud

Recibimiento de
solicitud

\

Solicitud de desarrollo o
cobertura de evento

area de estudios,
actualizacion y
especialidades y direccion
general.

N

Coordinacion con
departamentos

Coordinacién con
departamentos involucrados
para la realizacion del evento

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

W

Convocatoria de medios

Convocatoria de medios de
comunicacion

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

v

Convocatoria de medios

Elaboracion de Comunicado
de prensa

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

i

Desarrollo de evento

Realizacion del evento,
acondicionamiento del lugar,
atencion a invitados,
desarrollo protocolario del
evento y maestro de
ceremonia.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

\

Cobertura de evento

Cobertura de prensa de
actividades de inauguracién y
clausura de cursos del area
de estudios, actualizacién y
especialidades y eventos de
fa direccion general.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Pulblicas
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v

Redaccidn de notas

Redaccion de notas
informativas sobre evenios
realizados por la institucién

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

Vv

Seleccion

Seleccion de fotografias a
publicar

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

i
Publicacion en
multiples

plataformas

Publicacion de informacion
en sitio web institucional,
redes sociales
institucionales, Twitter,
Facebook, Youtube,
WhatsappStaff, Sitio web
Radar, Sitio web presidencia
Avances.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

v

Publicacion en
carteleras

Publicaciéon en carteleras
informativas de Comalapa y
Santa Tecla.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

Revisién

Revision de materiales
publicados

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

(o

Termina proceso
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Caodigo:

Referencia:
Edicion : Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Campafias Publicitarias o Artes Graficas Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO
Realizar oportunamente la produccion de campafias publicitarias institucionales
para la captacidén de aspirantes o a solicitud interna, asi como la elaboracion de
artes graficas
2. ALCANCE

Aplica para el personal de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones

Plblicas y para las dependencias internas

Se pretende llegar también al publico externo

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y

Relaciones Publicas el desarrollo de los eventos institucionales.

3.2 El cumplimiento de las mismas es responsabilidad directa de todos los

integrantes de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones

Pulblicas.
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4. PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE CAMPANAS PUBLICITARIAS O ARTES

GRAFICAS

FLUJOGRAMA

TAREA

RESPONSABLE

(e )

v

con solicitantes

ree g Solicitud de elaboracion de A requerimiento de solicitante
Splicity materiales audiovisuales o
artes graficas
\/ - . . . .
Reunis Reunién de preproduccion Unidad de Comunicaciones,
eunion

Protocolo y Relaciones
Publicas

4

Racional y plan de Elaboracién de racional Unidad de Comunicaciones,
redlios creativo y plan de medios Protocolo y Relaciones
para campafa publicitaria. Publicas
\_/—
;
Unidad de Comunicaciones,
Campafia Elaboracién de guiones y Protocolo y Relaciones
unificacién de campafia para | Publicas
L _— | laproduccion de materiales
audiovisuales y de prensa.
\%

Produccidn video

Seleccidn de locaciones,
Produccién de rushes de
video, preproduccion.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

Vv

Produccién audio

Grabacion de audio, cufia y
produccién final.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

Disefios

Elaboracién de artes gréficas
y campafnas en redes

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas
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v

Coordinacién con imprenta o

Unidad de Comunicaciones,

Disefios medios impresos para la Protocolo y Relaciones
produccién de artes finales Publicas
N Unidad de Comunicaciones,
Disefios Distribucion de artes finales, Protocolo y Relaciones
materiales audiovisuales y Publicas
cufias a medios de
comunicacion.
v
isefos Verificacion de horarios de Unidad de Comunicaciones,
plan de medios Protocolo y Relaciones
Publicas
v
Fin
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o, ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Cddigo:
SR Referencia:
ET : Seccion:
Edicidén : Enero/18 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Participacion en Stand Informativo. Pagina:
Vigencia:

Te OBJETIVO

Dar a conocer al pablico interno y externo la oferta académica del Instituto
Especializado de Nivel Superior y asi lograr una mayor captacion de aspirantes para
las futuras convocatorias.

ALCANCE
Aplica para el personal de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones
Publicas y el Departamento de Seleccidn e Ingreso.

RESPONSABILIDADES

a. Es responsabilidad de la Direccién General aprobar la solicitud de participacion y
remitir al Departamento de Seleccion e Ingreso.

b. Es responsabilidad del Departamento de Seleccién e Ingreso coordinar con la
Unidad de Comunicaciones la participacién del stand informativo.

c. El cumplimiento de las mismas es responsabilidad directa de ambas areas en
promocionar el IES-ANSP y su oferta académica.

d. Es responsabilidad de todas las unidades y/o departamentos mantener una
comunicacion constante y cumplir con lo solicitado por esta unidad.

e. Es responsabilidad de la Unidad de Comunicaciones elaborar los materiales
audiovisuales o artes graficas para la promocidon de las convocatorias.

f. Es responsabilidad de la Unidad de Comunicaciones coordinar con los medios de
comunicacion la pauta publicitaria.
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4. PROCEDIMIENTO: Participacion con el Stand Informativo

FLUJOGRAMA TAREA RESPONSABLE
( Inicio )
v
Solicitud de participacion del | A requerimiento de solicitante
Solicitud stand o designacién de la Direccion
General
NV Coordinacion con solicitante Unidad de Comunicaciones,

Coordinacion externa

encargado del evento.

Protocolo y Relaciones
Publicas

v

Coordinacion interna

Coordinacion con
departamentos internos de la
ANSP involucrados en la

Unidad de Comunicacionss,
Protocolo y Relaciones
Publicas

la realizacion del evento.

instalacion del stand.
W Apoyo en el montaje de stand | Unidad de Comunicaciones,
- informativo en eventos socio- | Protocolo y Relaciones
Montaje culturales con participacion Publicas
de jévenes o para generar
imagen y posicionamiento.
Unidad de Comunicaciones,
Cobertura Cobertura de prensa durante | Protocolo y Relaciones

Publicas

Publicacipn en
multiples
plataformas

Publicacion de informacion en
sitio web institucional, redes
sociales institucionales,
Twitter, Facebook, Youtube,
WhatsappStaff, Sitio web
Radar, Sitio presidencia
Avances y carteleras
informativas de Comalapa y
Santa Tecla.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas
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v

; Carteleras /

Publicaciéon en carieleras
informativas de Comalapa y
Santa Tecla.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas

N

Revision de materiales

Unidad de Comunicaciones,

Revision publicados Protocolo y Relaciones
Publicas
v
Fin
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Codigo:

.@ ) Referencia:
ol PROCESD: Seccion:
Edicion : Enero/18 Nivel:

Version:
Vigencia:

PROCEDIMIENTO:
Desarroilo de Actividades Protocolarias.

1. OBJETIVO

Realizar las gestiones o coordinaciones para la realizacién de una inauguracion, clausura,

graduacion u otro tipo de evento solicitado.

2. ALCANCE

Aplica para el personal de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Publicas
en especial el area de Protocolo y para las dependencias internas que se involucran en la

realizacion del evento.

3. RESPONSABILIDADES

a. Es responsabilidad de la Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Publicas el
desarrollo de los eventos institucionales.

b. Es responsabilidad del departamento solicitante remitir la informacion de solicitud con
tiempo prudencial para la organizacion del evento.

c. Es responsabilidad de todas las unidades y/o departamentos mantener una comunicacion
constante y cumplir con lo solicitado por esta unidad.

d. Es responsabilidad del area de Protocolo la ejecucién del evento

e. Es responsabilidad del area de Protocolo la atencidén a los invitados especiales como la
conformacion de la mesa de honor en el evento.
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4. PROCEDIMIENTO: Actividades Protocolarias.

FLUJOGRAMA

| TAREAS

RESPONSABLE

Dia, hora, lugar

Solicitud de desarrollo del
evenio

Decanato de Estudios,
Depto. de actualizacion y
Especialidades, Ascensos

V

Dia, hora, lugar

4

Remisién de informacién del
curso o graduacioén a
inaugurar o clausurar

Decanato de Estudios,
Departamento de
actualizacién y
Especialidades, Ascensos.

Local, sillas, refrigerios,
geotex, medallas, placas

Elaboracion de
requerimientos y cotizaciones
para alquileres de bienes y
servicios

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas.

|

Seleccidn de bien servicio

Se recibe cuadro
comparativo de UACl y
Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas selecciona
proveedor.

!

Detalle del evento

Remisidn de solicitudes al
departamento de servicios
generales, mantenimiento y
seccion de recursos
académicos y biblioteca.

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Pulblicas.

'Y

coordinaciones

Coordinaciones logisticas
con areas involucradas para
montaje del evento

Servicios Grales.,Mtto.,
reproducciones, DAE, UPE,
Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y RRPP.

A4

Invitaciones

Remisién de invitaciones a
jetaturas de la ANSP e
invitados especiales para
eventos exclusivos de la
Direccion General

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas.
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| e

!

Confirmacion de asistencia

Unidad de Comunicaciones,

Conformacién e : = .
S i de invitados de |a Direccién Protocolo y Relaciones
Btefc General Publicas.
1% 3 _ o
- Elaboracién de programa, Unidad de Comunicaciones,
Racional y plan de . - -
g precedencia y acrilicos 0 Protocolo y Relaciones
HIEEnS portanombres. Plblicas
v . .
Unidad de Comunicaciones,
Ensayo Ensayo general cuando es Protocolo y Relaciones
necesario Publicas.
v

Ejecucion evento

Desarrollo del evento

Unidad de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones
Publicas.

Fin
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10.UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

Cddigo:
ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
Referencia:
= PROCESQ: COMPRAS e
faharoaeia Seccidn:
Edicion: Enero/18 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Libre Gestién hasta § 49.8228.29 Phdig:
Vigencia: gine:
1. OBJETIVO

Realizar las gestiones para la adquisicion de bienes, obras y servicics de acuerdo a las

necesi
fodos

dades de la institucién con la mayor eficacia posible, para el suministro oportuno de
los insumoes necesarios para la adecuada formacién de profesionales en seguridad

publica, respetando lo que establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Admin

istracion Publica (LACAP).

2. ALCANCE
Procesos administrativos de conformidad a la Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional y/o necesidades de la Academia Nacional de Seguridad
Publica, por montos desde los $100.00 hasta $49,929.99 délares.

3. RESPONSABILIDADES

3.1.

3.2.

3.3

3.4.

3.

3.6.

Es responsabilidad de todas las unidades solicitantes requerir a la UACI los bienes,
obras y servicios que sean necesarios para su eficaz funcionamiento, asi como
proponer al administrador de la orden de compra, acorde a lo establecido en el Art.
20 Bis LACAP.

Es responsabilidad de la UACI iniciar el proceso de adquisiciéon de los bienes, obras
y servicios solicitados por las unidades de la ANSP y debidamente aprobado por la
autoridad competente dando cumplimiento a lo establecido en la LACAP y su
Reglamento. Asi mismo es responsabilidad de la UACI enviar la documentacién
necesaria a la Unidad Financiera Institucional para el respectivo trémite de quedan.
Es responsabilidad de la Unidad Financiera Institucional la administraciéon de las
certificaciones de asignaciones presupuestarias para la adquisicidn de los diferentes
bienes, obras y servicios solicitados, también es responsabilidad de esta el framite
de quedan y posterior pago.

Es responsabilidad de la Direccién General o Delegado de Compras la autorizacion
de la adjudicacion y la respetiva orden de compra.

Es responsabilidad del Departamento de Almacén y el administrador (2) de la orden
de compra la recepcién de los bienes y la verificacidon que los mismos cumplan con
lo establecido en los requerimientos, cuando estos sean bienes, cuando se irate de
servicios es responsabilidad del administrador de la orden de compra

Es responsabilidad de los administradores de ordenes de compra de servicios y
obras la verificacién del cumplimiento de los términos del objeto de la contratacion.
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4. PROCESO DE COMPRAS
4.1.PROCEDIMIENTO DE LIBRE GESTION

440

412

4.1.3.

Se recibe requerimiento de la dependencia que solicita la obra, bien o servicio con sus
respectivas especificaciones iécnicas y/o términos de referencia vy estudio de mercado o
cotizacion.

Se revisa que el bien y/o servicio este en la Programacidn Anual de Adquisiciones y
Contrataciones PAAC, ias especificaciones técnicas y su estudio de mercado o cotizacién.

Si el bien y/o servicio estd en la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones se
solicita a la UFI la Certificacion de Asignacién Presupuestaria para la adquisicion.

4.1.4. Sila UFI nos confirma la certificacion Asignacién Presupuestaria se envia el requerimiento para

415

416

4.1.10

41.11

4112

4113

41.14

4.1.15

4.1.16

4117

autorizacion del Director General y/o Delegado de Compras.

La UACI elabora acuerdo de nombramiento de administrador de orden de compra y lo envia a
firma del Director General y/o Delegado de Compras. UACI notifica acuerdo autorizado.
Requerimiento autorizado, se publica en la pagina de COMPRASAL del Ministerio de Hacienda
y se invita via correo al proveedor que se anexa en el estudio de mercado, cuando la
adquisicion o contratacion no exceda del equivalente a veinte (20) salarios minimos mensuales
para el sector comercio. Cuando el monto de la adquisicion sea menor o igual a ciento sesenta
(160) salarios minimos mensuales para el sector comercio, debera dejarse constancia de la
generacion de competencia, habiendo solicitado al menos tres cotizaciones.

Se reciben y registran las ofertas, se verifica el cumplimiento de las especificaciones requeridas
por el reguirente.

Técnico UACI elabora y firma cuadro comparativo de ofertas y se remite al requirente para que
evalle y verifiqgue el cumplimiento de especificaciones solicitadas.

El requirente firma cuadro comparativo de ofertas recomendando la posible adjudicacion y lo
devuelve a la UACL.

Jefe UACI revisa la recomendacién que ha dado el requirente en el cuadro comparativo de
ofertas y firma.

UACI elabora la orden de compra, la firma Jefe UACI y se envia para autorizacion al Director
General y/o Delegado de Compras

El Director General o delegado de compras firma orden de compra y el cuadro comparativo de
ofertas la respectiva adjudicando el bien o servicio, devuelve a UACL.

UACI envia Orden de compra al Técnico Presupuestario, para generar el compromiso
presupuestario correspondiente

Se notifica al proveedor adjudicado la orden de compra del bien o servicio, se sube a
COMPRASAL del Ministerio de Hacienda los resultados de la adjudicacion.

El proveedor procede a entregar los bienes o servicios contratado, el administrador de la orden
de compra elabora y suscribe acta de recepcidén juntamente con el proveedor. Cuando son
bienes el Departamento de Almacenes elabora acta de recepcidn de bienes.

Las drdenes de compra de bienes con montos iguales o mayores a $5,000.00 doélares, se
solicitara garantia de calidad de producto equivalente al 10% de valor adjudicado, a un plazo de
180 dias, para aquellos casos en que las adquisiciones constituyan inversién en bienes muebles
Se inicia tramite de quedan, posterior pago remitiendo expediente a la tesoreria institucional y
copia segun corresponda para el archivo de la UACI.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Libre Gestién Hasta $ 49,299.99.

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

Inicio

Recepcion del

Se recibe requerimiento del requirente
con especificaciones técnicas y/o
términos de referencia y propuesta de

La elaboracion del
requerimiento es
responsabilidad del jefe
de la unidad reguirente,
la recepcion del

Presuptrestaria

requerilmiento administrador de la orden de compra. documento es
| responsabilidad de
v UACI
Revisa que el bien y/o servicio este en
la Programacién Anual de
Revisién de Adgquisiciones y Contrataciones PAAC,
Requermichto especificaciones técnicas y/o términos UACI
de referencia, Vo.Bo. de no existencia
en almacén, propuesta del
@ administrador de la orden de compra y
estudio de mercado o cotizacién.
W Si el bien y/o servicio esta en la PAAC, UACI
Certificacién de se solicita Certificacién de Asignacion
Rseraian Presupuestaria a la UFI UFI

v

Autorizacion del
requerimiento

Si la UFI nos confirma Certificacién de
Asignacion Presupuestaria, se envia el
requerimiento para autorizacién del
Director General y/o Delegado de
Compras.

UFI, Director General
y/o Delegado de
Compras

Acuerdo de
nombramiento de
administrador de orden de

A

Se elabora Acuerdo de nombramiento de
administrador de orden de compra
propuesto por el requirente del bien y/o
servicio, se envia autorizacién al Director
General y/o Delegado de Compras y se
notifica

UACI

Director General y/o
Delegado de Compras

Requerimiento publicado

Se publica en el sistema de COMPRASAL,

del Ministerio de Hacienda y se solicita UACI
en COMPRASAL-MH oferta a los proveedores del estudio de
l, mercado o cotizacion.
¥ Una vez vence el plazo en que las
Verificacion de ofertas | | empresas presenten sus ofertas, se
presentadas registran y se procede a revisar las UACI

generzlidades de las especificaciones
tecnicas y/o terminos de referencia
solicitas por el requirente.
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Se procede a elaborar y firmar cuadro
comparativo de ofertas con las

. especificaciones técnicas y se envia al Técnico UACI
Cuadro comparativo de e R
; solicitante, para verificar el
Ofertas L e = o
cumplimiento de las cotizaciones en
relacion a lo solicitado
Evalta y verifica cuadro comparativo,
Cuadro comparativo gue las ofertas cumplan con —
evaluado especificaciones solicitadas y envia a g
UACI firmando la recomendacién.
I
x Se procede a elaborar Orden de

Orden de Compra

Compra, Jefe UACI revisa cuadro
comparativo de ofertas y firma,
ademas firma la orden de compra y se
envia al Delegado de Compras para su
autorizacion.

Técnico y Jefe UACI

Orden de Compra

l

Firma Orden de Compra, adjudicando
bien o servicio

Director General o
Delegado de Compras

Ny

Envia a UFI para generar ¢l
Compromiso COmpromiso presupuestario Presupuesto
Presupuestario correspondiente
I
v Se notifica Orden de Compra a
Orden de Compra a proveedor de bienes o servicios, para
proveedor despacho del bien o realizacién del UACI

servicio y se suben resultados a

COMPRASAL

A 4

Entrega de bienes o servicios
y acta de recepcién

.

El proveedor procede a entregar los
bienes o servicios contratados y el
administrador de la orden de compra
elabora y suscribe acta juntamente con
el proveedor

Proveedor/Administrador
de orden de compra/
Departamento de
Almacen

#1




.

v

Se solicita Garantia de
Calidad de Producto

Garantia de Calidad de Producto,
cuando aplica, si el monto de la orden
de compra de bienes es igual o mayor
a $5,000.00 délares, si se frata una
inversién en bienes muebles.

UACI-Proveedor

Trémite de quedan

UACI inicia el ftramite de quedan
solicitando a contratista factura, la que
pasa junto al expediente de
contratacion se remite a UFI para el
tramite  correspondienie, se folea y
archiva copia del expediente.

Técnico UACI

Fin
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S Cadigo:
ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Ref wii
PROCESO: COMPRAS. SiERenie:
— Seccién:
Edicion: Enerof2018 Nivel:
Vrsisn: PROCEDIMIENTO:
' Libre Gestion de § 50.000.00 a $ 72.000.00 Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO

Realizar las gestiones para la adquisicidbn de bienes, obras y servicios de acuerdo z las
necesidades de la instituciéon con la mayor eficacia posible, para el suministro oportuno de
todos los insumos necesarios para la adecuada formacién de profesionales en seguridad
publica, respetando lo que establece la Ley de Adquisiciones y Confrataciones de la
Administracién Publica (LACAP).

. ALCANCE

Proceses administrativos de conformidad a la Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional y/o necesidades de la Academia Nacional de Seguridad Publica,
por montos desde los $50,000.00 hasta $72,000.00 délares.

. RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad de todas las unidades solicitantes requerir a la UACI los bienes, obras
y servicios que sean necesarios para su eficaz funcionamiento, acorde a lo establecido
en el Art. 20 Bis LACAP.

3.2 Es responsabilidad de la UACI iniciar el proceso de adquisicién de los bienes, obras y
servicios solicitados por las unidades de la ANSP y debidamente aprobado por la
autoridad competente dando cumplimiento a lo establecido en la LACAP y su
Reglamento. Asi mismo es responsabilidad de la UACI enviar la documentacién
necesaria a la Unidad Financiera Institucional para el respectivo tramite de quedan

3.3 Es responsabilidad de la Unidad Financiera Institucional la administracion de las
certificaciones de asignaciones presupuestarias para la adquisicion de los diferentes
bienes, obras y servicios solicitados, también es responsabilidad de esta el tramite de
quedan y posterior pago.

3.4 Es responsabilidad de la Comisién Evaluadora de Ofertas la revision de los aspectos
técnicos y econdmicos de los oferentes del proceso de compras

3.5 Es responsabilidad de la Direccidén General la autorizacién de la adjudicacion.

3.6 Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica la elaboracién de las resoluciones
y contratos necesarios para la ejecucion de las adquisiciones y contrataciones, asi como
también de los aspectos legales que estos conllevan.

3.7 Es responsabilidad del Departamento de Almacén y el administrador (a) del contrato la
recepcion de los bienes y la verificacién que los mismos cumplan con lo establecido en
los requerimientos, cuando estos sean bienes, cuando se trate de servicios es
responsabilidad del administrador del contrato.

3.8 Es responsabilidad de los administradores de contratos la verificacién del cumplimiento
de los términos del objeto de la contratacion.
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4. PROCESO DE COMPRAS ]
4.1. PROCEDIMIENTO DE LIBRE GESTION

4.1.1 Se recibe requerimiento de la dependencia que solicita la obra, bien o servicio
con sus respectivas especificaciones técnicas y/o términos de referencia, y
estudio de mercado o cotizacion.

4.1.2 Se revisa que el bien y/o servicio este en la Programaciéon Anual de Adguisiciones
y Contrataciones PAAC, las especificaciones técnicas y su estudio de mercado o
cotizacion.

4.1.3 Si el bien y/o servicio esta en la Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones se solicita a la UFI la Certificacidén de Asignacion Presupuestaria
para la adquisicion.

4.1.4 Si la UFI nos confirma la Certificacién Asignacion Presupuestaria se envia el
requerimiento para autorizacion del Director General y/o Delegado de Compras.

4.1.5 La UACI elabora acuerdo de nombramiento de administrador (a) de contrato y lo
envia a firma del Director General. UACI notifica acuerdo autorizado

4.1.6 Se procede a la elaboracion de los términos de referencia y/o competencia

4.1.7 Se revisan y autorizan los términos de referencia y/o competencia

4.1.8 Términos de referencia y/o competencia autorizado, se publica en la pagina de
COMPRASAL del Ministerio de Hacienda y se invita via correo o fisica a tres o
més proveedores, deberé dejarse constancia de haberse generado competencia,
habiendo solicitado al menos tres cotizaciones.

4.1.9 El Director General nombra por medio de resolucion a la comision evaluadora de
ofertas.

4.1.10 Se reciben ias ofertas y se verifica el cumplimiento de las especificaciones
requeridas por el requirente.

4.1.11 La comisién evalla la documentacion en aspectos técnicos, econdmicos y emite
acta de recomendacion de adjudicacion al Director General.

4.1.12 Si el Director General da el visto bueno al acta de recomendacion, envia a la
Unidad de Asesoria Juridica para elaborar resolucién de adjudicacion.

4.1.13 La Unidad de Asesoria Juridica procede a elaborar Resolucién de adjudicacion y
Director General firma.

4.1.14 Se notifica la Resolucién de adjudicacion y se solicita la documentacion legal
correspondiente.

4.1.15 Se recibe documentacion legal por la empresa adjudicada

4.1.16 Se procede a elaborar contrato y se solicitan las garantias correspondientes.

4.1.17 Se solicita garantias de cumplimiento de contrato al proveedor contratado

4.1.18 El proveedor procede a entregar los bienes o servicios contratado, el
administrador del contrato elabora y suscribe acta de recepcién juntamente con el
proveedor. Cuando son bienes el Departamento de Almacenes emite acta de
recepcion de bienes.

4.1.19 Se inicia tramite de quedan, posterior pago remitiendo expediente a la tesoreria
institucional y copia segln corresponda para el archivo de la UACI.
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5.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:Libre Gestion de $50,000.00 Hasta $72,000.00

FLUJO

TAREAS

Inicio

¥,
Recepcion del

Y

requerimiento

Se recibe requerimiento del
solicitante con especificaciones
técnicas y/o  términos de
referencia, estudio de mercado 6
cotizacion

RESPONSABLE
La elaboracion del
requerimiento es

responsabilidad del jefe de
la unidad solicitante, la
recepcion del documento es
responsabilidad de UACI

Revision de
Reguerimient

Revisa que el bien y/o servicio
este en la Programacién Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
PAAC, especificaciones técnicas

y/o términos de referencia, UACI
Vo.Bo. de no existencia en
almacen, propuesta del
\4 administrador del contrato vy
estudio de mercado o cotizacion.
o d Si el bien y/o servicio esta en la
Cenintach /i de PAAC, se solicita Certificacion de UACI
Asignacion Asignacion Presupuestaria a la UE
Presupuestaria UFI
|
L Si la UFI nos confima
Autorizacién del Certificacion  de  Asignacion
requerimiento Presupuestaria, se envia el :
requerimiento para autorizacién | UFI, Director General y/o
l del Director General y/o Delegado |  Delegado de Compras
de Compras.
Se elabora Acuerdo de nombramiento UACI
Acuerdo de s
de administrador de contrato »
nombramiento de Director General

administrador de contrato

]

propuesto por el requirente del bien
y/o servicio, se envia autorizacion al
Director General y se notifica

v

Elaboracién términos de
referencia v/o
competencia

Los términos de referencia vy/o
competencia son elaborados de
acuerde a las especificaciones

técnicas del requirente

UACI

Revisién y aprobacién de
los términos de referencia
y/o competencia

I

Se revisan y autorizan

UACI/REQUIRENTE

v
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Requerimiento publicado
en COMPRASAL-MH

Se publica en el sistema de
COMPRASAL, del Ministerio de
Hacienda vy se solicita oferta a los
proveedores del estudio de mercado
o cotizacion. Se deja evidencia que
se han invitado al menos tres
proveedores.

UACI

Nombramiento de
Comisidén Evaluadora de
Ofertas

El Director General nombra
comision que evaluara las ofertas,
como minimo esta comision
estard  compuesta por: el
reguirente, técnico UACI y experto
en la materia

Director General

Evaluacion de
ofertas/Cuadro
comparativo de Ofertas

l

Una vez vence el plazo en que las
empresas presenten sus ofertas,
se procede a evaluar conforme a
procedimiento establecidos en los
términos de referencia y/o
competencia.

Comision Evaluadora de
Ofertas

Recomendacion de
Adjudicacion

¥

Después de evaluada las ofertas,
se elabora y firma acta de
recomendacion y se le envia al
Director  General para  su
aprobacion.

Comision Evaluadora de
Ofertas

Resolucidon de
Adjudicacidn

v

Si el Director General aprueba la
recomendacién, la Unidad de
Asesoria Juridica procede a
glaborar la  resolucion de
adjudicacién

Unidad de Asesoria
Juridica

Autorizacion de
resolucion

A

La Unidad de Asesoria Juridica,
procede a elaborar Resolucion de
adjudicacion y Director General
firma.

Unidad de Asesoria
Juridica y Director General

Notificacion de la

Se notifica a la empresa
adjudicada Y se solicita

Técnico UACI

Hesiein documentacion legal
1
¥ Se recibe documentacion legal
Documentacién Legal por parte de la empresa UACI

1

adjudicada para contrato

v

Contrato

!

Se procede a elaborar contrato.
Director general y contratista
proceden a firmar contrato vy se
solicitan las garantias
correspondientes

Unidad de Asesoria
Juridica/UACI
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Se  solicita  garantias
especificadas en el

Se solicitan las garantias de
cumplimiento de contratos

UACI

h 4

Entrega de bhienes o
servicios y se elabora acta

El proveedor procede a entregar
los bienes o servicios contratados
y el administrador del contrato

Proveedor/Administrador de

contrato/Departamento de

de recepcién elabora 'y  suscribe  acta Almacen
juntamente con el proveedor
h§ Se inicia el tramite de pago
— solicitando a contratista factura, la
Trémite de pago que pasa a UFI para el framite de UACI/Tesoreria

.

quedan
archiva

correspondiente y se

Fin
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11. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Cdodigo:
! Referencia:
Rl PROCESO: Seccién:
Edicion : Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Acceso a Informacion Publica Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:
Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacién, propiciando la
transparencia en la gestion publica.
2. ALCANCE:
Procesos administrativos para la solicitud de informacién, conforme a lo establecido en
el articulo 66 de la LAIP.
3. RESPONSABILIDADES:

3.1 De la Oficial de Informacion:

3.1.1 Administrar y tramitar las solicitudes de informacién realizadas por los
ciudadanos.

3.1.2 Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la Academia y los ciudadanos.

3.1.3 Coordinar los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de informacion, notificacién y entrega de la informacion
solicitada.

3.1.4 Entregar la informacién o denegar su acceso por medio de una Resolucion de
Informacion escrita, fundamentada y motivada conforme a Derecho.

3.2 De las unidades administrativas de la ANSP:

3.2.1 Entregar de forma oportuna, fidedigna y veraz la informacion solicitada por la
Oficial de Informacidn.

3.2.2 Proporcionar la informaciéon actualizada, completa y comprensible para el
ciudadano.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento inicia con la presentacion ante el Oficial de Informacién una solicitud en
forma escrita, elecirénica o por cualquier otro medio idéneo, de forma libre 0 en el
formulario de solicitud de Informacidn. La solicitud debera contener:

a. El nombre del solicitante, lugar o medio para recibir notificaciones, fax o correo
electrénico, o la autorizacion para que se le notifique por cartelera, y en su caso los datos
del representante legal.

b. La descripcion clara y precisa de la informacidn publica que solicita.

c. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion.

Sera obligatorio presentar documento de identidad. En caso de menores de dieciocho afios
de edad, se debera presentar el respectivo carnet de identificacion personal o, a falta de

éste, cualguier documento de identidad emitido por entidades publicas u organismos
privados.

Una vez admitida la solicitud se entregara la “Constancia de Recepcién de Solicitud” donde
se dejara establecido el plazo de 10 dias héabiles para la entrega de la informacién. El
Oficial de Informacidn realizara la gestién de la informacién con la unidad administrativa
responsable de la informacidn solicitada, advirtiendo el plazo méximo para la entrega de la
informacién; una vez se reciba la informacién de parte de la unidad administrativa se
emitira la respectiva Resolucién de Entrega de Informacion o de Negatoria por Inexistencia,
la cual debera ser debidamente fundamentada.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Acceso a informacion Publica.

PASO [ FLUJO TAREAS RESPONSABLE
@ El ciudadano requiere a la UAIP
V7 inforaizcion Sobte =l QUEnaver ||, . spdsrds Fofmanién
1 3 = institucional y el Oficial de /o Jeic de UAIPI
.C'Udadar_‘? solicita Informacién entrega formulario Y
informacion y UAIP de solicitud de informacion.
entrega formulario
\l/ Oficial de Informacion y/o Jefe ; a5
2 UAIP recibe solicitud de UAIP recibe solicitud de Oﬂﬁlahd? Igiobn;\ailglon
en formulario informacion s
entregado
v Se verifica la informacion de la
UAIP verifica, registra solicitud, se registra ingreso y CtcE e R S e
3 y entrega Co.n’s’cancia se enere’ga COI’IS'E:’.—'.![.’ICla de ylo Jefe de UAIP)
de Recepuon de recepcion de solicitud de
Solicitud informacion.
W Se remite la solicitud de
o i informacién al Jefe de la Unidad | Oficial de Informacion
4 UAIP envia solicitud a :
. Generadora y establece plazo y/o Jefe de UAIPI
unidad competente
de entrega
4 , : ;s Oficial de Informacion
Se recibe la informacién
: i ; . ylo Jefe de UAIPI y Jefe
UAIP recibey verifica requerida a la unidad de i Uinidsd
g informacién enviada por generadora y se verifica que Sl
la unidad competente sea la solicitada por el generadora de Ia
solicitante. S
UAIP emite resolucidn y
nEufEaR) sahtiEne Se enirega la resolucion de
6 sobee |aEnreegate la informacién con lo solicitado por CHReea] A

informacion

v

CmD

el ciudadano.

y/o Jefe de UAIPI
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12. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

i ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Cédigo:

% Referencia:
E—3 PROCESO: Gestion Documental Seccidn:
Edicion : Enero/18 PROCEDIMIENTO: Sistema de Gestion Nivel:
Versién: Documental y Archivo. Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos en la Academia
Nacional de Seguridad Puablica.

2. ALCANCE:
Los procedimientos que aqui se regulan estan dirigidos a la Unidad de Gestidon Documental
y Archivos (UGDA), quién tiene la responsabilidad de implementar el Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos.

3. RESPONSABILIDADES:
Las disposiciones establecidas en este manual son de observancia obligatoria para los
integrantes de la Unidad de Gestidon Documental y Archivos.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento 1:Creacion de los procesos del Sistema Institucional de Gestidon
Documental y Archivos (SIGDA)

1.1 Identificacion Documental: Identificacion Documental en el Sistema Institucional de
Archivos con el apoyo de Comité de Identificacién Institucional y el Comité de
Identificacion, Seleccidon vy Eliminacién Documental. Las Unidades productoras deben
proporcionar la informacién necesaria para la Identificacion.

1.2 Clasificacidn, ordenacién y descripcion documental: Definir el sistema de clasificacion
documental. Crear el Cuadro de Clasificacion Documental. Ordenar los documentos segln
la identificacion y clasificacion documental aplicarlo en todos los soportes. Elaborar plan
descripcién documental como resultado de la evaluacion de las series documentales.

1.3 Conservacion de documentos: Definir l[as buenas practicas de conservacion documental
a implementar. Gestionar los recursos necesarios por medio de recursos propios
institucionales y/o cooperacién internacional. Creacién de las competencias para la
implementacion de la conservacién documental.

1.4 Valoracion y seleccidon de documentos: Coordinar el funcionamiento del Comité de
Identificacion, Seleccion y Eliminacion Documental (CISED). Solicitar la creacién y
nombramiento de los funcionarios que conformaran el CISED. Elaboracién del plan de
trabajo. Elaborar los instrumentos de valoracion y seleccién documental, asi como su
publicacion.

1.5 Uso de las Tecnologias de Informacion en la Gestién Documental: |dentificar con las
unidades productoras las necesidades de automatizar sus procesos, en coordinacién con
el Departamento de Tecnologia de [a Informacion (DTI).Elaboracién del Sistema
Informético o plataforma electrénica para la creacion, circulacion, reproduccion y resguardo
de la informacion.
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1.6 Acceso a la Informacién a través de los Instrumentes de la Gestion Documental:

Creacién de la Guia del Sistema de Archivo Institucional, segin la Norma Internacional
para Descripcién de Instituciones con Acervo Archivistico (ISDIAH) la cual debe ser
remitida al Oficial de Informacién para su publicacién en el Portal de Transparencia.
Creacion y publicacidon de las Tablas de Plazos de Conservacién Documental aprobadas
por el Comité de Identificacion, Seleccion y Eliminaciéon Documental (CISED) en el Portal
de Transparencia por medio del Oficial de Informacién. Publicacién de las Actas de
Eliminacion Documental debidamente aprobadas por el Comité de Identificacion,
Seleccion y Eliminacién Documental (CISED).

Procedimiento 2: Elaboracién e Implementacién de la Normativa Institucional de Gestion
Documental y Archivos:

2.1

2.2

2.3

Elaborar la normativa de Gestiéon Documental y Archivos: Creacion de cada uno de los
procesos archivisticos. Seleccion de la metodologia de identificacion documental. Hacer
una vinculacion de todas las unidades administrativas capacitdndolas en los roles a
desempefiar en el proceso de implementacion del SIGDA. Creacién y aprobacion de las
normas e instrumentos archivisticos generados por la UGDA.

Implementar la normativa de Gestién Documental: Elaborar la planificacion anual de las
jornadas de capacitacién a los Archivo Central, Archivo Periférico y Archivos de Gestidn
en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos. Asesorar a los Archivos de
Gestion en la normativa y procesos que la Unidad de Gestion Documental y Archivos
implementa en la conformacion del SIGDA.

Administracion del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos:
Incorporacién al Plan Operativo Anual las actividades que conllevan a la creacion e
implementacion del SIGDA. En cooperacién con otras unidades administrativas o comités,
debera elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta basados en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP), Normativa Nacional de Archivo, Normativas
Archivisticas Internacionales y Lineamientos de Gestién Documental y Archivos.
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5. FLUJOGRAMADE PROCEDIMIENTO:

5.1. Elaboracion e Implementacion de la Normativa Institucional de Gestién Documental y

Archivos.
PAS FLUJO TAREAS RESPONSABLE
0
1. Creacién de cada uno de los 1:Dlisecon Sennal.
Inicio procesos archivisticos. Seleccién de | 2 Unidad de Gestién
la metodologia de identificacion Documental y
documental. 2. Hacer una Archivos (UGDA).
vinculacion de {odas las unidades
1 administrativas capacitandolas en 3.Responsable de
v los roles a desempefiar en el Archivo Central.
Elaborar la normativa DIOCES0L B Implerenibi dc) 4 Técnicos
SIGDA. 3. Creacion y aprobacion s
de Gestion de las normas e instrumentos Arlivisee,
Documental y archivisticos generados por la 5.Unidades
Archivos UGDA. administrativas.
1.Ellaborar la planiﬂcagién' ,anual de 1.Unidad de Gestién
las qunadas de capaqtamon_ g _ios Documental y
Archfvo Central, !'\'rchxvo Per:fe-ancc? Y | Archivos (UGDA).
Archivos de Gestion en coordinacion
h 4 con el Departamento de Recursos 2.Responsable de
2 Implementar la Humanos. Archivo Central.
normativa de 2.Asesorar a los Archivos de 3.Técnicos
Gestidn Gestidn en la normativa y procesos | Archivistas.
gue la Unidad de Gestién )
EEl b Documental y Archivos implementa | 4-Unidades
en la conformacion del SIGDA. administrativas
1.Unidad de Gestion
v
Documental y
Administracién del Archivos (UGDA).
Tl ey 1.Incorporacion al Plan Operativo
de Gestion Anual las actividades que conllevan | 2.Responsable de
a la creacién e implementacién del | Archivo Central.
Documental y SIGDA. o
Arehivos 3.Técnicos
2.En cooperacién con otras Archivistas.
unidades administrativas o comités, :
: g 4 Unidades
3 debera elaborar y actualizar los i .
. administrativas
instrumentos de control y consulta
3 basados en la Ley de Acceso a la 5.Comité de
Informacion Publica (LAIP), Identificacion
Fin Normativa Nacional de Archivo, Institucional.
Normativas Archivisticas
Internacionales y Lineamientos de 6.Comité de
Gestion Documentat y Archivos. Identificacion,
Seleccion y
Eliminacion
Documental (CISED).

83




13. UNIDAD DE REGIMEN INTERNO.

e ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Codigo:
.@ Referencia:
e PROCESO: | Seccion
Edicion : Enero/18 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Seguridad a instalaciones, bienes y personas. P&gina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Proporcionar la seguridad eficiente a las instalaciones, bienes institucionales vy
personas que laboran, estudian o pernoctan en la ANSP y contribuir a mantener la
disciplina del personal policial en comisién de servicio.

2. ALCANCE:
Aplica para todo el personal que pernocta en las instalaciones de la Academia Nacional
de Seguridad Pulblica, sedes San Luis Talpa y Santa Tecla, en calidad de empleados,
estudiantes, personal policial en comisién de servicio y visitantes, asi como, al
patrimonio institucional. En la parte de la disciplina aplica para el personal policial en
cormision de servicio.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1. E! jefe de la Unidad de Régimen Interno es el responsable de administrar los
servicios de seguridad de las instalaciones en ambas sedes de la ANSP.

3.2. Los Jefes de seguridad de cada sede de la ANSP, son los responsables de
organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios diarios de seguridad internos y
externos.

3.3. Los Jefes de grupo de son los responsables de distribuir, asignar los turnos en los
sectores y supervisar el cumplimiento de los servicios.

3.4. El jefe de la seccidn de Investigacion Disciplinaria es el responsable de coordinar y
ejecutar las investigaciones disciplinarias por falta leves, graves y muy graves.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
4.1 Planificaciéon anual de las actividades y tareas de los servicios de seguridad y de

las investigaciones disciplinarias tomando en cuenta los resultados del ejercicio
fiscal anterior.

4.2 Prevenir la comision de hechos delictivos, introduccion de objetos ilicitos y
la sustraccion de bienes Institucionales.
4.2.1. Realizar registro de vehiculos y requisa de personas que ingresan y salen
de las Instalaciones.
4.2.2. Asignar personal para seguridad en los puntos vulnerables.
4.2.3. Revisidon de lockeres asignados al alumnado, a fin de detectar si dentro de
estos guardan objetos ilicitos o prohibidos por la normativa Institucional.
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4.3

4.4

4.5

4.2.4. Verificacion de antecedentes delincuenciales de las personas que ingresan
y salen de las instalaciones, en las bases de datos de la PNC a fin de
establecer si posee orden de captura vigente.

4.2.5. Incautar armas de fuego, objetos ilicitos, decomisar objetos de dudosa
procedencia y bienes institucionales que los fransporten sin la debida
autorizacion.

4.2.6. Monitorear movimientos sospechosos de personas dentro de las
instalaciones, por medio del sisiema de camaras televisivas de seguridad.

Desarrollar patrullajes preventivos, atender hechos delictivos que se den en

el interior y en el contorno de la ANSP, y tramitar la informacidn delincuencial

que se obtenga.

4.3.1. Realizar patrullajes a pie, en bicicleta y en vehiculo automotor, en el interior
y contornos de ambas sedes; recabar informacion delincuencial y tramitarla
a las instancias pertinentes.

4.3.2. Detener en flagrancia a las personas que cometan hechos delictivos en el
interior o contorno de las instalaciones.

4.3.3. Ejecutar las 6rdenes de detencidn judicial y administrativas, decretadas
contra las personas que laboran, estudian o visitan la ANSP.

4.3.4. Recibir denuncias y tramitarla a la instancia correspondiente en término de
ley, asi como recibir avisos o reportes de exiravio.

4.3.5. Analizar la informacién policial recopilada y darle el tréamite respectivo.

4.3.6. Verificar la conducta publica y privada de las personas aspirantes a
empleado de la ANSP y recopilar informacién de caracter delictivo de las
personas de los cenfros educativos que pretendan realizar las horas
sociales en las instalaciones de la Academia.

4.3.7. Supervisar el cumplimiento de los servicios asignados en los sectores
correspondientes y los procedimientos policiales que se realicen.

Proporcionar seguridad a los distintos eventos y comisiones que realiza [a

ANSP.

4.4.1. Brindar seguridad a los eventos culturales, deportivos, educativos o de
convocatoria y seleccién, asi como a personas que por la naturaleza de las
funciones que desempefien requieran el servicio.

4.4.2. Brindar seguridad a los traslados de armas de fuego y municiones que son
utilizadas en otro lugar con fines educativos.

4.4.3. Realizar coordinaciones con la PNC a fin de obtener apoyo para los
dispositivos de seguridad a eventos que realiza la ANSP.

Diligenciar los casos disciplinarios por falta leve, grave y muy grave, que

cometa el personal de la PNC destacado en comision de servicio en la ANSP.

4.5.1. Tramitar resoluciones de inicio por falta leve, ante el jefe con competencia
sancionadora.

4.5.2. Gestionar resolucion de inicio y direccionamiento funcional de las
Investigaciones disciplinarias por falta grave y muy grave ante la Inspectoria
General de Seguridad Publica.
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4.5.3. Notificar a los investigados la resolucién de inicio de investigacion
disciplinaria por falta leve, grave y muy grave, asi como aquellas
resoluciones que emiten los Tribunales Disciplinarios.

4.5.4. Recopilar los elementos de prueba que nos conduzcan a concluir sobre la
veracidad de los hechos y la participacion del investigado.

4.5.5. Remitir a Inspectoria General de Seguridad Publica, los expedientes
disciplinarios finalizados con los distintos elementos de prueba recabadoes.

4.6 Elaborar informes de casos recibidos, aperturados y finalizados, asi como de
resuftados obtenidos.

4.6.1. Informar mensualmente de casos recibidos, iniciados y finalizados, a
Inspectoria General de Seguridad Publica y a la Unidad de Investigacion
Disciplinaria, Regién Paracentral.

4.6.2. Informar mensualmente a la Jefatura de Régimen Interno, los resultados
obtenidos en las investigaciones realizadas.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: 5.1. Seguridad a Instalaciones.

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

[ mico |

b 4

Plan

Planificacion anual de los servicics de seguridad

Jefe Unidad de
Reégimen Interno.

F

Programacion de
seguridad

2]

Se programan los servicios de seguridad
conforme a las necesidades diarias, donde se

incluyen las distintas actividades preventivas
consistentes en patrullajes, seguridad a
comisiones y evenios de diferente indole

institucional; seguridad al érea perimetral y a los
lugares que por su naturaleza son vulnerables,
entre otros.

Jefe URI y jefe de
seguridad o
encargado de
Seguridad

Designacion de
servicios

Se designan los servicios para ias veinticuatro
horas de cada dia, distribuidos por cada turno de
trabajo que desempefia el personal, segun las
necesidades del servicio y la cobertura de los
puntos vulnerables, indicandoles la mision a
desempenfar.

Jefe de seguridad y
jefe de grupo

Supenvlsion de

El jefe de grupo realiza la supervisidn de los
servicios de seguridad designados por cada turno

Jefe URI, jefe de
seguridad y jefe de

Sel'\l/ICEOS de trabajo, para verificar el cumplimiento de la grupo
1 mision.
v

Entrega de turno

Se hace de entrega de turno al siguiente grupo de
trabajo, trasladandole las consignas y novedades
sucedidas en el desarrollo de turno.

Jefe de patrulla

Fin
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5.2. Investigacion Disciplinaria.

FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
Se planifica anualmente las investigaciones | Jefe URI

disciplinarias a realizarse.

Clasificar los informes recibidos, segun la

Jefe Seccidon de

Plan naturaleza de la falta y la procedencia y se | Investigacion
remiten al Delegado de la Inspectoria General | Disciplinaria.
de Seguridad Publica o al jefe con competencia

1 sancionadora en el caso de faltas leves, para la
. resolucién correspondiente.
Inspectoria General de Seguridad Publica o | Delegado de

Resolucidn de

inicio

v

jefe con competencia sancionadora, elabora
resolucion de inicio, clasificando el tipo de falta
y designado el investigador o instructor,
direccionando las actuaciones a realizarse.

Inspectoria General
de Seguridad
Puablica

Aceptacion de

Elaboracién de autos de aceptacidén de cargos

Investigador o

cargos y de investigador o instructor y nombramiento del | Instructor
nombramiento secretario de actuaciones.
= l - Se notifica al investigado el inicio del Instructor y
Notificaciones procedimiento disciplinario por falta leve, grave | Secretario

O muy grave, segun sea el caso.

Recopilaciéon de

Se procede a recopilar todos los elementos de

Investigador o
Instructor y

Brlisbes pruebas necesarios para establecer la | secretario.
veracidad de los hechos y la posible
' responsabilidad del investigado.
l Una vez realizadas las diligencias de | Investigadoro
Elaboracion de investigacién y se obtengan toso los elementos | Instructor y
Informe final y de pruebas, se procede a elaborar el informe | secretario.

propuesta final con su respectiva propuesta, el cual se
remite a la autoridad que emitié la resolucion
de inicio para su respectiva resolucion.
*
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@

Valoracién
de Pruebas
recabadas

En el caso de las faltas leves el jefe con
competencia sancionadora determina  si
absuelve o sanciona.

En los casos de las faltas graves y muy graves,
el Delegado de Inspectoria determina si
archiva el expediente o presenta peticion
razonada anie el Tribunal Disciplinarios
pertinente.

Jefe con
competencia
sancionadora y
Delegado de
Inspectoria General
de Seguridad
Publica.

Archivo

El delegado de Inspecioria, previa valoracién
de las pruebas, decide archivar el expediente
por no lograrse comprobar la falta disciplinaria
y la presunta participacion del autor

Delegado de
Inspectoria General
de Seguridad
Publica.

Resolucién
Absolutoria o
sancionadora

Para el caso de las faltas leves decide absolver
o sancionar al investigado.

En el caso de las faltas graves y muy graves, el
Tribunal Disciplinario resuelve sancionar o
absolver al investigado.

Jefe con
competencia
sancionadora y
Tribunal Disciplinario
respectivo.

Noftificacion o
ejecucion

La resolucién ya sea absolutoria o
sancionatoria, se le nofifica al investigado y
cuando es sancionatoria, ademas, se rezliza la
ejecucion de la sancién.

Instructor o
secretario.

r

[ iR o
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14. UN!DAD DE VERIFICACION DE ANTECEDENTES.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:

Referencia:
_— PROCESO: i6

Seccién:
Edicion : Enero/2018 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Realizar las verificaciones de aspirantes. Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para desarrollar las verificaciones de los aspirantes a ingresar
al IES - ANSP.

2. ALCANCE:
Segln lo establece el Art. 20 de la ley de La Carrera Policial, Art. 38 del Reglamento
General del IES- ANSP y Arts. 10 y 22 del Reglamento de Seleccion e Ingreso.
Aplica para todo el personal de; la Unidad de Verificacién de Antecedente y de las
unidades organizativas de la ANSP e IES-ANSP que colaboran el proceso de verificacion.

3. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Unidad de Verificacion de Antecedentes, garantizar su
cumplimiento.

Es responsabilidad del personal de la ANSP e IES-ANSP que participan en el proceso de
verificacién

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) RECIBIR LA LISTA GENERAL DE ASPIRANTES

Se recibe la lista general de los aspirantes, el cual proporciona el Departamento de
Seleccién e Ingresos en cada prueba.

b) VERIFICAR LAS PRUEBAS DE SELECCION

En cada prueba de seleccion se identifican a los aspirantes mediante su Documento Unico
de Identidad, confrontando la fotografia y datos personales. Se verifica ademés el normal
desarrollo de las mismas.

¢c) LLENAR FORMULARIO DE VERIFICACION.

El dia de la Ultima prueba de seleccion, los aspirantes lienan con sus datos personales el
formulario de verificacion. La informacién obtenida sirve de insumo en el proceso de
verificacion.

d) BUSCAR Y SOLICITAR INFORMACION DE ANTECEDENTES.

Se rastreara la informacion referente a registros delincuenciales en las bases de datos de
esta Unidad (neurona e incidencias) y cuando se requiera ampliar dicha informacién se
solicitara al Departamento de Archivo Central y a la Subdireccion de Inteligencia Policial.

e) VERIFICAR LA LEGALIDAD DE TITULOS EN EL MINISTERIO DE EDUCACION.

Se solicita al MINED verificar en sus bancos de datos la legalidad de los tituios de bachiller
de los y las aspirantes aptos, remitiéndoles copia de los mismos.
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f) VERIFICAR LA INFORMACION EN REDES SOCIALES

Se rastrea en las redes sociales, toda informacidn de interés para el proceso de
verificacion de los y las aspirantes.

g) REALIZAR TRABAJO DE CAMPO.

Durante el trabajo de campo se enfrevistan a miembros policiales, vecindario ( alguncs
lideres, autoridades locales y otras personas), ex profesores y ex empleadores con el
proposito de conocer la conducta publica de los y las aspirantes y de sus familiares.

h) PREPARAR LOS EXPEDIENTES.

Finalizado el trabajo de campo se realiza un resumen de todas las diligencias practicadas,
anexando los  documentos generados durante la verificacion.

i) ELABORAR LOS INFORMES DE ASPIRANTES DESFAVORABLES.

Terminado el proceso de verificacion, se elabora un informe que contiene el resumen de
las diligencias practicadas.

j) REVISAR LOS CASOS DESFAVORABLES

Los casos desfavorables, son revisados y analizados por una comision formada por
profesionales del IES- ANSP, quienes daran su visto bueno.

k) REMITIR RESULTADOS.

Finalizado el expediente de cada aspirante, se envian los resuitades de los casos
favorables y desfavorables al Departamento de Seleccién e Ingresos.

[) AMPLIAR CASOS.

Por orden de la superioridad o cuando se reciba informacion de interés, se amplia la
verificacion de los casos para corroborar la veracidad de la misma.

m) ENTREGAR CERTIFICACIONES A LOS ALUMNOS GRADUADOS

El dia de la graduacién, se entrega a los graduados una certificacion de los resultados del
proceso de verificacién, para ser presentada al TIA.

n) DECLARAR EN RESERVA LOS CASOS VERIFICADOS

A solicitud de la jefatura de UVEA el Sefior Director General declara en reserva los casos
de UVEA, en base al Art. 19 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

fi) ARCHIVAR Y CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES.

Concluida la verificaciéon de cada convocatoria, se resguardan los expedientes en el archivo
de esta unidad.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Verificacidén de Aspirantes

FLUJOGRAMA

TAREA

RESPONSABLE

i

RECIBIR LA LISTA

Se recibe la lista general de los
aspirantes, el cual proporciona el

Jefatura del
Departamento de

sirve de insumo en el proceso de
verificacion.

GENERAL DE Departamento de Seleccion e Relepsion & BEpeso.
ASPIRANTES Ingresos en cada prueba.
Jefatura de la Unidad
de Verificacion de
Antecedentes
En cada prueba de seleccion se
identifican a los aspiranies mediante
VERIFICAR LAS su Documento Unico de Identidad,
PRUERAS DE confrontando la fotografia y datos
SELECCION personales. Se verifica ademas el Verificadores
normal desarrollo de las mismas. ;
asignados a UVEA
El dia de la ultima prueba de
LLENAR seleccion, los aspirantes llenan con
FORMULARIO DE sus datos personales el formulario de
VERIFICACION. verificacion. La informacion obtenida

Verificadores
asignados a UVEA

r

BUSCAR Y SOLICITAR
INFORMACION DE
ANTECEDENTES

“SOLICITAR RESOLUCION )
JUDICIAL, St no
REQUERIMIENTO FISCAL
O DENUNCIA

Se rastreara la informacion referente
a registros delincuenciales en las
bases de daios de esta Unidad
(neurona e incidencias) y cuando se
requiera ampliar dicha informacion se
solicitara al Departamento de Archivo
Central y a la Subdireccion de
Inteligencia Policial.

Jefatura de la Unidad
de Verificacion de
Aniecedentes

Técnico Verificador de
UVEA

4—___,_._

92




VERIFICAR LA
LEGALIDAD DE
TITULOS EN EL
MINISTERIO DE
EDUCACle.

1)- Siesilegal se remite
informe ala FGR con
copia al Sefior Director
General de la ANSP

si ¥

Se solicita al MINED verificar
en sus bancos de datos la
legalidad de los titulos de
bachiller de los aspirantes,
remitiendoles copia de los
mismos.

Jefatura de la Unidad
de Verificacion de
Antecedentes

VERIFICAR LA
INFORMACION EN
REDES SOCIALES

Se restrea en las redes
sociales, toda informacion de
interés para el proceso de
verificacidon de los y las
aspirantes.

Técnico Verificador de
UVEA

REALIZAR TRABAJO

DE CAMPO

Durante el frabzajo de campo se
entrevistan a miembros
policiales, vecindario (algunos
lideres, autoridades locales vy
otras personas) ex profesores y
ex empleadores con el
proposito de conocer Ila
conducta pulblica de los y las
aspirantes y de sus familiares.

Verificadores
asignados a UVEA

PREPARAR LAS
EXPEDIENTES

Finalizado el trabajo de campo
se realiza un resumen de todas
las  diligencias  practicadas,
anexando los documentos
generados durante [a verificacion

Verificadores
asignados a UVEA
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ELABORAR LOS INFORMES
DE ASPIRANTES

Terminado el proceso de
verificacién, se elabora wun
informe que contiene el resumen

DESFAVORABLES. e . : Verificadores
de las diligencias practicadas. asiariadnsa UVEA
v Los casos desfavorables, son
REVISAR LOS CASOS revisados y analizados por una
DESFAVORABLES comision formada por
profesionales del IES- ANSP, Comision

1

quienes daran su visto bueno

multidisciplinaria

'

REMITIR
RESULTADOS.

Finalizado el expediente de cada
aspirante, se envian los
resultados de los casos
favorables vy desfavorables al
Departamento de Seleccion e
Ingresos

Jefatura de la Unidad
de Verificacion de
Antecedentes

AMPLIAR CASOS

Por orden de la superioridad o
cuando se reciba informacion de
interés, se amplia la verificacion
de los casos para corroborar la
varacidad de la miama

Verificadores
asignados a UVEA

7

ENTREGAR
CERTIFICACIONES A
LOS ALUMNOS
GRADUADOS

El dia de la graduacién, se
enfrega 2 los graduados una
ceriificaciéon de los resultados del

proceso de verificacion, para ser
nresentada al TIA.

Verificadores
asignados a UVEA.
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v

DECLARAR EN A solicitud de la jefatura de
RESERVA LOS CASOS UVEA, el Sefor Director

VERIFICADOS General declara en reserva los
casos de UVEA, con base al Jefatura de la Unidad de
Art. 19 de la Ley de Acceso a la Verificacion de
Informacion Publica. Antecedentes

v
ARCHIVAR Y
CUSTODIAR LOS

EXPEDIENTES.

FIN ]

Concluida la verificacion de
cada convocatoria, se
resguardan los expedientes en
el archivo de esta unidad

Técnico Verificador de
UVEA encargado del
archivo
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Caodigo:

Referencia:
— PROCESO:

= Seccién:
Edicion : Enero/2018 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Verificacion de aspirantes a reingresarala | Pagina:
Vigencia: PNC
1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para desarrollar las verificaciones de los aspirantes a reingresar
a la PNC.

2. ALCANCE:
Segln lo establece el Art. 55 de la Ley de la Carrera Policial.
Aplica para todo el personal de; la Unidad de Verificacion de Antecedentes y de las
unidades organizativas de la ANSP que apoyan en las verificaciones.

3. RESPONSABILIDADES:
Es responsabilidad de la Unidad de Verificacion de Antecedentes y el Tribunal de Ingresos
y Ascensos (TIA).
Es responsabilidad del personal de la Unidad de Verificacién de Antecedentes y de la ANSP
que apoyan en las verificaciones.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Se da inicio al procedimiento, cuando se recibe el requerimiento de verificacion de aspirantes a
reingresar a la Policia Nacional Civil, por parte del Tribunal de Ingresos y Ascensos de la
PNC, ingreséandolo al sistema informatico de UVEA, a continuacién se rastrea en las bases
de datos de UVEA (neurona, incidencias) toda la informacion referente a registros
delincuenciales y cuando se requiera ampliar sobre ellos, se le solicita al Departamento de
archivo Central y subdireccion de Inteligencia Policial,

Con estos insumos se procede a la verificacién de campo, entrevistando a miembros
policiales, ex comparieros y ex jefes, con el propésito de conocer aspectos tales como: la
disciplina, espiritu de servicio, responsabilidad, desempefio laboral y motivo de su retiro de
la PNC, asi mismo en su vecindario se entrevistan a (lideres, autoridades locales y otras
personas). Para indagar sobre su conducta publica en la comunidad.

Finalizado el trabajo de campo se realiza un informe que contiene un resumen de todas las
diligencias practicadas, el cual es debidamente revisado para garantizar que cumpla con lo
solicitado en el requerimiento del TIA.

Una vez superados estos aspectos técnicos, se envia el informe de verificacién al Tribunal de
Ingresos y Ascensos.

Cuando a criterio del TIA se necesite ampliar la informacidn, se puntualiza en el aspecto que el
Tribunal solicite.

Posteriormente y a solicitud de la jefatura de UVEA el Sefior Director General declara en
reserva los casos de UVEA, con base al Art. 19 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Finalizando el procedimiento cuando se remiten al archivo de esta unidad los expedientes
terminados, para su debida custodia
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA

TAREA

RESPONSABLE

SOLICITAR
RESOLUCION
JUDICIAL, :
REQUERIMIENTO |
FISCAL O
DENUNCIA, ENTRE
OTROS
DOCUMENTOS
SEGUN SEAEL
CASO.

4 &
RECIBIR LOS i . . . Jefatura de la
REQUERIMIENTOS Se recibe el requerimiento para la verificacion de Eidadade
DEL TIA. aspirantes a reingreso a la PNC, proporcionado \erfication dia
por el Tribunal de Ingresos y Ascensos. e e
INGRESAR INFORMACION A L
LA BASE DE DATOS SEGUN o . » Teaeo
DOCUMENTOS ANEXADOS A Sc‘e revisa la informacion anexada en la solicitud, Verificador de
LA SOLICITUD. déndole ingreso en la base de datos de la UVEA. UVEA
v Se rastreara informacién referente a registros
delincuenciales en las bases de datos de esta
Unidad (neurona e incidencias) y cuando se
BUSCAR Y requiera ampliar dicha informacién se solicitara
SOLICITAR LA al Departamento de Archivo Central y a la Jefatura de la
INFORMACION DE Subdireccion de Inteligencia Policial. Unidad de
ANTFCFNENTEQ Verificacion de
Antecedentes
Tecnico
Verificador de
UVEA
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Y Durante la verificacidn de campo se entrevistan a Jerificadores

REALIZAR TRABAJO miembros policiales, ex compafieros y ex jefes jnados a UVEA
DE CAMPO policiales con el propdsito de conocer aspectos tales
. como: la discipling, espiritu  de  servicio,
Finalizado el trabajo de campo se realiza un '
PREPARAR LOS resumen de todas las diligencias practicadas, ' Jerificadores
EXPEDIENTES anexando los documentos generados ' ynados a UVEA
durante la verificacion.

|

:

Terminado el proceso de verificacion, se elabora Verificadores
ELABORAR INFORMES DE

un informe que contiene el resumen de las asignados a

VERIFICACION diligencias practicadas. UVEA
Encargados de
Equipos
v Elaborados los informes, se revisa la ortografia y

Jefatura de la
Unidad de
Verificacion de

redaccion, ademas se hace con el proposito de

garantizar que se cumpla el requerimiento del TIA.
REVISAR INFORMES

Antecedentes

Jefe Operativo
UVEA

Finalizada la verificacién de cada aspirante, se
envia el informe de verificacion al Tribunal de

REMITIR Ingresos y Ascensos.
RESULTADOS AL TIA Jeljat't;raddde la
nidad de

Verificacién de
Antecedentes

Jefatura de la
Unidad de
Verificacion de
v
Antecedentes

A solicitud del TIA se procede a ampliar la
informacion de aguellos casos en los cuales el
AMPLIAR CASOS tribunal considera que se amplien.

Verificadores
asignados a
UVEA

S8




DECLARAR EN RESERVA

[
A solicitud de la jefatura de UVEA el Sefior Director
General declara en reserva los casos de UVEA,
con base al Art. 19 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Jefatura de la

LOS CASOS Unidad de
VERIFICADOS Verificacion de
Antecedentes
Técnico
Concluida la verificacién, en orden alfabético se Verificador de
ARCHIVO Y remiten al archivo de esta unidad los expedientes UVEA
CUSTODIA DE finalizados. encargado del
EXPEDIENTES. B
A4
FIN
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15. UNEDAD DE PLANEACION EDUCATIVA.

e, ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
Referencia:
E— PROCESO: Seccion:
"Edicion : Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
Versidén: Evaluacion anual de la Policia Nacional Civil Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para realizar la evaluacion sistematicamente a la Policia
Nacional Civil en las diferentes areas de accion.

2. ALCANCE:
Comprende la designacién de responsabilidades, ejecucion y divulgacion de los resultados
de la evaluacion anual de la Policia Nacional Civil conforme a lo establecido en el Art. 3, ch
de la Ley organica de la ANSP.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Del jefe de la unidad de planeacion educativa:
3.1.1 Gestionar presupuesto institucional para la ejecucion de la evaluacion anual.
3.1.2 Elaborar los términos de referencia para la EVA.
3.1.3 Seleccidn de oferta de acuerdo a criterios *écnicos y economicos previamente
definidos vy la justificacion si es pertinente.
3.1.4 Administrar el desarrollo de la investigacién de acuerdo a lo establecido.
3.1.5 Presentar informe final a la Direccion General.
3.1.6 Gestionar la publicacién y divulgacion de los resultados.
3.2 De las unidades administrativas de la ANSP:
3.2.1 visto bueno de los TDR porla Subdireccion Ejecutiva
3.2.2 Aprobacion de los TDR por la Direccion General.
3.2.3 Realizacion de gestiones de compra por convocatoria publica en COMPRASAL por
parte de la UACI y trémite para desembolso final.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El Procedimiento para la evaluacion anual de la PNC, se inicia con la definicidén del objeto
de estudio que recibe directrices por Direccidén y Jefatura de Estudios, esto implica los
siguientes pasos:
a. La elaboracion de términos de referencia (TDR).
b. Laaprobacion por la Direccién General.

Al tener dicha aprobacién se inicia con la convocatoria publica en COMPRASAL por parte
de la UACI, La seleccion de oferta de acuerdo a criterios técnicos y econdmicos
previamente definidos por la UPE implicara el seguimiento a hoja de ruta, cronograma y
productos intermedios definidos en los TDR y aprobacién o ajustes de avances para
desembolsos parciales. Recepcién en UPE de documento de final de investigacion para su

aprobacidn. Y finalmente la presentacién a publico seleccionado del informe final de
investigacion.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion Anual de ta PNC

PASO FLUJO TAREAS RESPONSABLE
1 La UPE coordina reuniones | Jefe de la Unidad
Inicio para la definicién del objeto | de planeacion
de estudio de la evaluacién | educativa.
anual de la PNC en la que
se consideran los
. lineamientos por Direccion,
lde;:f:?: iii:ed;-:g;edrg: zara Jefatura de Estudios, UPE.
desarrollar
2 Elaboracién de términos de | Jefe de la Unidad
V referencia (TDR) de la|de planeacion
UPE elabora y remite TDR evaluacion anual de la PNC | educativa.
y remisibn de TDR a
Subdireccion para  su
aprobacion.
|
3 X Direccién general/
@ Jefe de la Unidad
: Aprobacién de planeacion
TDR? o educativa.
4 , Una vez verificado si Jefe de la Unidad
Realizar ajustes a TDR de acuerdo requiere ajuste, se de planeacion
a sugerencias u observaciones || Rrocedera a enviar para su | educativa.
hechas por la subdireccidn <gprobacion final.
5 Remision de losil'DR aprobados a Se remitiran [Os. TI.D,R Jefe de la Uniq&?d
la UACI aprobados por la Direccién | de planeacion
General a la UACI para | educativa/Jefe de
iniciar  tramites y | la UACI
. convocatoria publica en
\L COMPRASAL por parte de
la UACI.
6 Seleccion de oferita de | Jefe de la Unidad

Seleccion de Oferta técnica

acuerdo a criterios técnicos
y economicos previamente
definidos y la justificacidn si

es pertinente.

de planeacién
educativa.

vV

.
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Reunion de coordinacién con
ofertante seleccionado

Establecimiento de
comunicacion de la UPE
con el ofertante

seleccionado.

Jefe de la Unidad
de planeacién
educativa/proveedor
seleccionado

h4

Seguimiento a hoja de ruta,

Jefe de la Unidad

8 Recepcion de informe de avance | cronograma y  productos | de planeacion
intermedios definidos en los | educativa/proveedor
TDR, aprobacion o ajustes | seleccionado
de avances definidos en los
TDR  para desembolsos
j/ parciales.
9 Recepcién por el ofertante | Jefe de la Unidad
Recepcion de informe Final a la UPE de documento de | de planeacion
final de investigacion para | educativa/proveedor
su aprobacion. seleccionado
10 Remision a UACI de | Jefe de la Unidad
———N~ - documento final para | de planeacion
[REpRESn d&,_irgf’”"e Finala || desembolso final. educativalJefe de la
UACI
i Divulgacién de resultados de Preser}tacnon a publico
investigacion seleccionado sobre ‘
resultados del informe final | Jefe de la Unidad
. de investigacion. de planeacion
v educativa/proveedor

Cen D

seleccionado
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16. DEPARTAMENTO DE SELECCION E INGRESO.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
= T~ Referencia:
e OCESO: Seleccion e Ingreso Seccién:
Edicion: Enero/2018 | PROCEDIMIENTO: Seleccién de aspiranies Nivel:
Version: Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

ii.

Seleccionar en los diferentes procesos a los aspirantes a policias que cumplan con los
perfiles, competencias, caracteristicas y estandares requeridos por la PNC para la
prestacion del servicio policial y asi contribuir a garantizar la convivencia acorde a la
filosofia de policia comunitaria.

ALCANCE:
Desde la toma de asistencia en la prueba cultural, hasta la remisién de expedientes de
aspirantes no aptos y las solicitudes con documentacién incompleta al archivo general.

RESPONSABILIDADES:

e Subdireccion Ejecutiva.

Jefatura del Departamento de Seleccién e Ingreso.

Técnicos del Departamento de Seleccion e Ingreso.

Divisiones, Subdivisiones, Departamentos y Unidades de la ANSP.
Aspirantes que participan en los diferentes procesos de seleccidn.

®

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4.1 Asistencia, tallaje y prueba cultural
Toma de asistencia
Los aspirantes son ordenados alfabéticamente de acuerdo a su primer apellido, para
verificar su identidad y el nimero de DUI, por parte del personal policial de UVEA y
posteriormente son enviados al lugar en el que verificara la estatura.

Tallaje
Verificacion de la estatura de todos los aspirantes que participaran en el proceso de
seleccion, de acuerdo a la estatura minima requerida.

Prueba cultural

Para todos los aspirantes que cumplan con el requisito de estatura, se les aplicara la
prueba cultural, la cual consiste en un test escrito, con 50 items o preguntas, en las que
su respuesta es de seleccidén muitiple que tiene como objetivo explorar los conocimientos
generales de los aspirantes en las asignaturas de Matematicas, Ciencias Naturales,
Ciencias Sociales y Lenguaje.
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Finalizada la evaluacién, los resultades son introducidos al sistema informatico que se
encarga de calificar la prueba, para poder aprobar los aspirantes deberan tener una
nota minima de 6.00.

Posteriormente, se exporta de la base de datos del sistema un listado, el cual esta
separado por aptos y no aptos, mismo que se utiliza para dar resultados por medio del
teléfono, la pagina web de la institucion y el tablero de notificaciones en las fechas
establecidas.

A los aspirantes que resultan aptos se les informa la fecha, hora y lugar de la siguiente
prueba.

b. Asistencia y prueba psicotécnica
i.Toma de asistencia
Los aspirantes son ordenados alfabéticamente de acuerdo a su primer apellido, para
verificar su identidad y el nimero de DUI, por parte del personal policial de UVEA y
posteriormente son enviados a las aulas en grupos de 40.

ii. Prueba psicotécnica
La referida prueba puede ser aplicada por psicdlogos internos o externos a la ANSP. El
profesional responsable en cada aula inicia realizando una breve introduccién en la que
explica los objetivos de la prueba que se aplicara y se trata de establecer rapport’ con
los aspirantes.

Posteriormente, son entregados los cuadernillos, hojas de respuesta y otros formatos
de la prueba en el orden establecido previamente por los profesionales que aplicaran la
prueba; asi como también se establecen los tiempos para cada test que se usaran y se
dan las instrucciones pertinentes para cada prueba. Durante la actividad se controla a
los participanies.

Finalizada la evaluacion, los profesionales en psicologia califican cada prueba, los
resultados son introducidos al sistema informatico.

Posteriormente, se exporta de la base de datos del sistema un listado, el cual esta
separado por aptos y no aptos, mismo que se utiliza para dar resultados por medio del
teléfono, la pagina web de la institucion y el tablero de notificaciones en las fechas
establecidas.

A los aspirantes que resultan aptos se les informa la fecha, hora y lugar de la siguiente
prueba.

NOTA: Para esta prueba el puntaje o percentil para aprobar dependera del test que
se aplique.

1 - ; . : z
Rapport: Consiste en ganarse la confianza de los aspirantes. Es el primer contacto que se tiene con ellos antes de
comenzar la prueba.
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c. Impresidn de fichas, asistencia y prueba médica.

i.

Impresion de fichas
Con el listado de los aspirantes aptos en la prueba psicotécnica y por medio de una
combinacién de correspondencia se imprimen las fichas médicas de todos los
aspirantes que se evaluaran. Las fichas contienen los datos personales de los
aspirantes.

Asistencia

Los aspirantes son ordenados alfabéticamente de acuerdo a su primer apellido, para
verificar su identidad y el nimero de DUI, por parte del personal policial de UVEA; y
posteriormente son enviados al salén en el que firmaran la ficha, se les tomara peso,
estatura y presion arierial.

Prueba médica

Inicia haciendo un llamado para que pasen a firmar la ficha médica, luego pasan al érea
en la que se verificara que cumplen con el requisito de la estatura; posteriormente son
pesados y enviados a que se les tome la presion arterial. Finalmente son remitidos por
grupos a los consultorios médicos donde seran chequeados completamente y se
comprobaré que los aspirantes se encuentra en buen estado de salud para ingresar a
la institucién. En este momento se determina si un aspirante presenta alguna causal de
exclusion medica.

Finalizada la evaluacion, los profesionales determinan si el aspirante se encuentra apto
o no apto, los resultados son infroducidos al sistema informatico.

Posteriormente, se exporta de la base de datos del sistema un listado, el cual esta
separado por aptos y no aptos, mismo que se utiliza para dar resultados por medio del
teléfono, la pagina web de la institucion y el tablero de notificaciones en las fechas
establecidas.

A los aspirantes que resultan aptos se les informa la fecha, hora y lugar de la siguiente
prueba.

. Impresién de fichas, asistencia y prueba fisica.

Impresién de fichas.
Con el listado de los aspirantes aptos en la prueba médica y por medio de una
combinacién de correspondencia se imprimen las fichas fisicas de todos los aspirantes
que se evaluarén. Las fichas contienen los datos personales de los aspirantes.

Asistencia.

Los aspirantes son ordenados alfabéticamente de acuerdo a su primer apellido, para
verificar su identidad y el nimero de DUI, por parte del personal policial de UVEA; y
posteriormente son enviados con personal del departamento de acondicionamiento
fisico para firmar ficha.
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Prueba fisica.

Inicia haciendo un llamado para que pasen a firmar la ficha fisica, luego pasan al area
en la que realizaran la prueba, la cual consiste en una serie de ejercicics y
evaluaciones, tales como pechadas, abdominales, velocidad y resistencia.

Finalizada la evaluacion, los resultados son introducides al sistema informatico que se
encarga de calificar la prueba, para poder aprobar los aspirantes deberan tener una
nota minima de 6.00.

Posteriormente, se exporta de la base de datos del sistema un listado, el cual esta
separado por aptos y no aptos, mismo que se utiliza para dar resultados por medio del
teléfono, la pagina web de la institucion y el tablero de notificaciones en las fechas
establecidas.

A los aspirantes que resultan aptos se les informa la fecha, hora y lugar de la siguiente
prueba.

NOTA: Para esta prueba las tablas de calificacion varian por género y edad de los

aspirantes.

e. Expedientes, asistencia, llenado de formulario de UVEA y entrevista personal.

Expedientes.
La preparacién de los expedientes consiste en anexar a la solicitud las pruebas que ha
realizado el aspirante, mismo que sera utilizado en la entrevista personal.

Asistencia.

Los aspirantes son ordenados alfabéticamente de acuerdo a su primer apellido, para
verificar su identidad y el niumero de DUI, por parte del personal policial de UVEA; y
posteriormente son enviados con personal de UVEA.

Lienado de formulario de UVEA.
El personal policial de UVEA asiste a los aspirantes para el llenado del formulario en el

que recaban la informaciéon necesaria para realizar la investigacién a todos aquellos
gue superen la entrevista personal.

Entrevista Personal.
La entrevista personal tiene como objetivo principal investigar y explorar los datos
generales, familiares, la relacién con fa comunidad, sociedad y la verificacion de las

caracteristicas de personalidad de los aspirantes para comprobar que cumplan con el
perfil policial.

Finalizada la evaluacion, los profesionales determinan si el aspirante se encuentra apto
o no apto, los resultados son introducidos al sistema informatico.
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Posteriormente, se exporta de la base de datos del sistema un listado, el cual esta
separado por aptos y no aptes, mismo que se utiliza para dar resultados por medio del
teléfono, la pagina web de la institucidn y el tablero de notificaciones en las fechas
establecidas.

A los aspirantes que resultan aptos se les informa la fecha de enirega de resultades de la
investigacién de UVEA.

f. Investigaciéon de UVEA
Realizado por la Unidad de Verificacién de Antecedentes.

g. Reunidn informativa.
Esta reunién es de caréacter informativo, previo al ingreso se citan a los aspirantes aptos
en las cinco pruebas y con resuitado favorable de UVEA.

Asistencia.

Los aspirantes son ordenados alfabéticamente de acuerdo a su primer apellido, para
verificar su identidad y el nimero de DUI, por parte del personal policial de UVEA; y
posteriormente son enviados con personal de Convocatoria y Seleccion.

Charla.

Se les informa y explica por parte del personal de convocatoria y seleccién sobre la lista
de articulos que deben presentar el dia del ingreso, el personal de clinica médica les
solicita informacién personal para iniciar el expediente médico de los futuros alumnos y
del area de monitores se le da una breve induccién de normas generales que deben
cumplir dentro cde la institucién.

Chequeo de examenes médicos.

Los médicos de la institucion realizan la revisidn de examenes médicos que se solicitan
previo al ingreso y si los aspirantes se encuentra en buen estado de salud para ingresar
a la institucién. En este momento se determina si un aspirante presenta alguna causal
de exclusion médica.

A los aspirantes con resultado desfavorable se les notifica por escrito con base a la
normativa del Reglamento de Seleccién e Ingreso.

h. Elaboracién de listado oficial.
Con el detalle de los aspirantes presentados a la reunidon informativa se procede a
elaborar en el sistema el listado oficial de ingreso de la promocién, se asigna un cédigo
de alumno y el mismo se remite al Consejo Académico por medio de la Divisidon de
Estudios para su aprobacién.
Posterior a su aprobacion, el listado oficial es distribuido por Registro Académico a
todos los involucrados en recibir a los nuevos alumnos.
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ingreso

Los alumnos se presentan a la sede de la ANSP en San Luis Talpa en la fecha y hora
que se les proporciono en la reunion informativa.

Remision de expedientes a Registro Académico.

Con base al listado oficial de ingreso se ordenan alfabéticamente los expedientes que
conforman la promocién y con toda la documentacion requerida, para ser enviados a
Registro Académico.

Remisién de expedientes al Archivo General.

Se envian los expedientes de los aspirantes no aptos y las solicitudes con
documentacion incompleta a archivo general.
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5 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Seleccidn e Ingreso

FLUJOGRAMA

TAREA

RESPONSABLE

{ Inicio )

A4

Asistencia

Prueba
Cultural

Los aspirantes son ordenados
alfabéticamente de acuerdo a su primer
apellido, para verificar su identidad y el
namero de DUL.

* Técnicos DSI.

¢ Personal policial
de UVEA.

Verificacion de la estatura de todos los
aspirantes que participaran en el
proceso de seleccion de acuerdo a la
estatura minima requerida.

¢ Personal
parameédico
asignado.

» Técnicos DSL

« Personal policial
de UVEA.

Para todos los aspirantes que cumplan
con el requisito de estatura, se les
aplicara la prueba cultural, la cual
consiste en un test escrito, con 50 items
o preguntas, en las que su respuesia es
de seleccion multiple que tiene como
objetivo explorar los conocimientos
generales de los aspirantes en las
asignaturas de Matematicas, Ciencias
Naturales, Ciencias Sociales y Lenguzje.

Finalizada la evaluacion, los resultados
son introducidos al sistema informatico
que se encarga de calificar la prueba,
para poder aprobar los aspirantes
deberan tener una nota minima de 6.00.

« Jefatura de DSI.

¢ Coordinador
responsable de
formacion inicial.

s Docentes
asignados.

¢ Responsable del
area de digitacion.

e Digitadores.

Los aspirantes son ordenados
alfabéticamente de acuerdo a su primer
apellido, para verificar su identidad vy el
nimero de DUl y posteriormente son
enviados a las aulas en grupos de 40.

» Técnicos DSI.
¢ Personal policial
de UVEA.

El profesional inicia realizando una breve
intfroduccion en la que explica los
objetives de la prueba que se aplicara,
entrega los cuademillos, hojas de
respuesta y otros formatos de la prueba
en el orden establecido previamente por
los profesionales que aplicaran la
prueba; asi como también se establecen
los tiempos para cada test que se
usaran y se dan [as instrucciones
pertinentes para cada prueba.

» Jefatura de DSI.

» Psicologo
coordinador

» Psicologos
asignados.

« Responsable del
area de digitacién.

» Digitadores.

e Personal policial
de UVEA.
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Impresion de
fichas

v

Asistencia

Prueba
Médica

Con el listado de los aspirantes aptos en
la prueba psicotécnica y por medio de
una combinacion de correspondencia se
imprimen las fichas médicas de todos los
aspirantes gue se evaluaran. Las fichas
contienen los datos personales de los
aspirantes.

» Responsable del
area de digitacion.

Los aspirantes son ordenades
alfabéticamente de acuerdo a su primer
apellido, para verificar su identidad y el
numero de DUI; y posteriormente son
enviados al saldén en el que firmaran la
ficha, se les tomara peso, estatura y
presion arterial.

e Técnicos DSI.

s Personal policial
de UVEA.

Inicia haciendo un llamado para que
pasen a firmar la ficha médica, luego
pasan al érea en la que se verificara que
cumplen con el requisito de la estatura;
posteriormente son pesados y enviados
a gue se les tome la presion arterial.
Finalmente son remitidos por grupcs a
los consultorios médicos donde seran
chequeados completamente y se
comprobard que los aspirantes se
encuentra en buen estado de salud para
ingresar a la institucion. En este
momento se determina si un aspirante
presenta alguna causal de exclusion
médica contenida en el Reglamento de
Seleccidn e Ingreso.

e Jefatura DSI.

 Jefe de Clinica
Medica

» Doctores
asignados

e Técnicos DSI.

e Personal policial
de UVEA
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Impresidn de
fichas

v

Asistencia

Prueba
Fisica

Con el listado de los aspirantes aptos en
la prueba meédica y por medio de una
combinacién de correspondencia se
imprimen las fichas fisicas de todos los
aspirantes que se evaluaran. Las fichas
contienen los datos personales de los
aspirantes.

« Responsable del
area de digitacion.

Los aspirantes son ordenados
alfabéticamente de acuerdo a su primer
apellido, para verificar su identidad y el
numero de DUIl; y posteriormente son
enviados con personal del departamento
de acondicionamiento fisico para firmar
ficha.

» Técnicos DSI.
s Personal policial
de UVEA.

inicia haciendo un llamado para que
pasen a firmar la ficha fisica, luego
pasan al area en la que realizaran la
prueba, la cual consiste en una serie de
ejercicios y evaluaciones, tales como
pechadas, abdominales, velocidad vy
resistencia.

Finalizada la evaluacidn, los resultados
son introducidos al sistema informatico
que se encarga de calificar la prueba,
para poder aprobar los aspirantes
deberan tener una nota minima de 6.00.

o Jefatura DSI.

¢ Jefe de
Formacién Inicial

e Instructores
asignados

e Técnicos DSI.

» Personal policial
de UVEA

v

Expedientes

Llenado
formulario
LIVFA

Asistencia

Entrevista
personal

: Fin

La preparacion de los expedientes
consiste en anexar a la solicitud las
pruebas que ha realizado el aspirante,
mismo que sera utilizado en la entrevista
personal.

e Técnicos DSI.

El personal policial de UVEA asiste a los
aspirantes para el llenado del formulario
en el que recaban Ia informacion
necesaria para realizar la investigacion a

e Personal policial

todos aquellos que superen la entrevista de UVEA
personal.
Los aspirantes son ordenados | e Técnicos DSI.

alfabéticamente de acuerdo a su primer
apellido, para verificar su identidad y el
numero de DUI; y posteriormente son
enviados con personal de UVEA.

» Personal policial
de UVEA.

La entrevista personal tiene como
objetivo principal investigar y explorar los
datos generales, familiares, la relacion
con la comunidad, sociedad y Ia
verificacion de las caracteristicas de
personalidad de los aspirantes para
comprobar que cumplan con el perfil
policial.

¢ Jefatura DSI.

» Psicologo
responsable

» Psicologos
asignados

» Técnicos DSI.

¢ Personal policial
de UVEA
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Investigacion de

Realizado por la Unidad de Verificacion
de Antecedenies.

» Jefe de UVEA.
= Personal policial
de UVEA.

Chequeo
Examenes

personal de clinica médica y del area de
monitores todo lo relacionado con el
ingreso.

UVEA
] ) Los aspirantes son ordenados
Asistencia alfabéticamente de acuerdo a su primer | « Técnicos DSI.
apellido, para verificar su identidad y el | « Personal policial
niamero de DUI; y poesteriormente son de UVEA.
enviados con personal de Convocatoria y
& Seleccion.
Charla e Técnicos DSI.
informativa Se les informa y explica por parte del | « Personal de
personal de convocatoria y seleccion, el clinica médica

asignado.

¢ Personal del area
de monitores.

e Personal policial

de UVEA.
Los médicos de la institucion realizan la | « Jefe clinica
revision de examenes meédicos que se meédica.

solicitan previo al ingreso y si los
aspirantes se encuentra en buen estado
de salud para ingresar a la institucion,

« Personal de
clinica médica
asignado.

Elaboracion de

Se procede a elaborar en el sistema el
listado oficial de ingreso de la promocion,
se asigna un cédigo de alumno y el

o Jefatura DSI

expedientes a
Registro Académico

A4

[£]

que conforman la promocién y con toda
la documentacién requerida, para ser
enviados a Registro Académico.

Se envian los expedientes de los
aspirantes no aptos y las solicitudes con
documentacién incompleta a archivo
general

listado oficial mismo se remite al Consejo Academico | « Responsable del
por medio de la Division de Estudios area de digitacion.
para su aprobacion.
v Los alumnos se presentan a la sede de
Ingreso la ANSP en San Luis Talpa en lafechay | ¢ Alumnos
hora que se les proporciono en la
reunion informativa.
o Jefatura DSI
Con base al listado oficial de ingreso se | e Técnicos del DSI
Remisién de ordenan alfabéticamente los expedientes

o Jefatura DSI

e Técnicos del DSI
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17. CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA.

s ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Codigo:
Referencia:
3 PROCESO: Seccidn:
Edicion : Enero/18 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Correccion de estilo Pagina:
Vigencia:

. OBJETIVO:

Asegurar el uso correcto del lenguaje escrito en los textos publicados en la revista
“Policia y Seguridad Publica” de acuerdo a normas autorizadas del espafiol y de las
comunicaciones cientificas, en tanto requisito fundamental de la calidad editorial.

. ALCANCE:

Fase inicial del proceso de cuido de edicidén en la cual se garantiza ultimo filtro editorial
de los documentos a publicar. Permite arribar a documentos homologados en el
formato de la revista y les otorga un perfil de salida de publicables.

. RESPONSABILIDADES:

Un delegado del CINC se encarga de administrar la compra del servicio de correcciéon
de estilo contratado, esto implica inicialmente la definicion de términos de referencia y
seleccidén de ofertantes. Posteriormente, cuando se ha adjudicado el servicio a un
ofertante, este administrador sirve de enlace entre los autores, el equipo editorial de la
revista y el corrector de estilo, garantizando con ello que todos los requerimientos de
intervencion sean atendidos dentro de las fechas criticas.

El administrador de orden de compra es responsable de supervisar la calidad de la
correccion, la incorporacién de mejores de parte de los autores y de cerrar el proceso
de compra garantizando la entrega de productos de acuerdo a los estandares de
calidad. Tiene responsabilidad administrativa ante UACI frente a cualquier controversia
surgida en el proceso de adquisiciones.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Asignacién de administrador de proceso/compra.

- Seleccion de corrector de estilo.

- Entrega de textos a corregir y establecimiento de programaciones de entrega de
acuerdo a calendario editorial.

- Retorno de frabajos a autores para correcciones.

- Aceptacion final de las correcciones.

- Remisién de trabajos a diagramador.

- Cierre del proceso de compra ante UACL.

- 5. Flujograma del procedimiento.
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5. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: Correccion de Estilo

lujo

Inicio

Proceso de compra:
seleccion de ofertante

!

Apertura del procedimiento
(requerimienio y TDR) con el
tramite de compra ante UACI, el
cual deriva en la seleccion de un
proveedor

Administrador de
orden de compra

Remisién de documentos
al diagramador

.

Se remiten para diagramado
aquellos documentos que ya hayan
aprobado la correccién de estilo

Administrador de
orden de compra

Recepcidn/ revisién/
devolucidn de documentos
diagramados

|
\ 4

Se reciben/revisan los documenios
diagramados (ya sea en PDF o
papel) de manera minuciosa de
acuerdo a aspectos clave del
formato de revision. Se devuelven
para correcciones

Administrador de
orden de compra

Revisién de dummy
completo

v

Se revisa el dummy completo como
penultimo control de calidad

Administrador de
orden de compra

Devolucién al diagramador
para correcciones

'

Se devuelve en el dummy
completo para producir archivos
finales para imprenta

Administrador de
orden de compra

Aprobacién de documentos
diagramados

:

Se aprueba el diagramado y se
recibe producto final (archivos e
impreso)

Administrador de
orden de compra

Cierre administrativo de la
compra

T

>

Se levanta informe administrativo
para cerrar expediente de compra

Administrador de
orden de compra
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
Referencia:
PROCESO: Seccidn:
Edicion : Enero/18 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Distribucion nacional e internacional Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Entregar ejemplares fisicos de la revista “Policia y Seguridad Publica® a los grupes
meta declarados de interés en las normas de publicacion.

2. ALCANCE:

-Garantiza el acceso de los publicos meta a los contenidos de la revista “Policia y
Seguridad Publica”.

-Permite establecer redes de colaboraciéon diversas con los pulblicos meta para dar
sostenimiento a la publicacion con posibles autores o pares evaluadores.

-Permite establecer canje de publicaciones con otras revistas especializadas del area.
-Incrementa el impacto local e internacional de la publicacion.

RESPONSABILIDADES:

-Elaborar mapa de publicos clave para enviar revistas (equipo CINC) de acuerdo a
disposicién de ejemplares y de fondos.

-Elaborar términos de referencia y seleccionar empresas de distribucion (administrador
de orden de compra).

-Elaborar listas de distribucién y preparacion de ejemplares (administrador de orden de
compra).

-Entrega de ejemplares para distribucién (administrador de orden de compra).
-Seguimiento a entrega de ejemplares (administrador de orden de compra).

-Visto bueno y cierre administrativo del procedimiento (administrador de orden de
compra).

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

- Elaboracién de mapa de publicos meta.

- Seleccién de ofertantes.

- Preparacion de listas, paquetes y entrega de ejemplares a empresas
distribuidoras.

- Seguimiento de entrega

- Cierre administrativo del procedimiento.
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S

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: Distribucion nacional e internacional

Apertura del procedimiento
(reguerimiento y TdR) con &l

Administrador de

las direcciones

1 tramite de compra ante UACI, el idien 8 chfipra
Proceso de compra: cual deriva en la seleccién de un
seleccidn de ofertante proveedor
v
Elaboracion de mapa Identificacion de actores clav .
2 1 i ; on de & clave Equipo CINC
de publicos meta por éreas de interés
i
h 4
Elaboracion de listas con
3 Listas, paquetes y entrega direcciones postales, preparacion | Administrador de
de ejemplares de paquetes y entrega de los orden de compra
mismos a la empresa
Distribucién de Entrega de ejemplares a i i
4 : e e Empresa adjudicada
ejemplares destinatarios
Se solicitan informes de entrega 2,
itz : : Administrador de
5 Seguimiento de entrega y se resuelven imprevistos con

orden de compra

Cierre administrativo
del proceso

v

<»

Se verifica entrega de ejemplares
y se levanta informe
administrativo para cerrar
expediente de compra

Administrador de
orden de compra
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Codigo:

Referencia:
b e

Vigencia:

ol PROCESO: Seccién:
Edicion : Enero/18 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Traduccién Pagina:

. OBJETIVO:

Traducir partes clave de la revista “Policia y Seguridad Publica” del idioma espafiol al
inglés, en tanto requisito de calidad en gestidn cientifica.

. ALCANCE:

- Permite acceder a publicos anglopariantes.

- Contribuye a la divulgacién internacional de la revista.

- Otorga ventajas de postulacidon a nuevas bases de datos internacionales de revistas
cientificas.

. RESPONSABILIDADES:

El técnico del CINC destinado a administrar este proceso por medio de compra de
servicios, es responsable de elaborar términos de referencia y recomendar la seleccién
de ofertante; remitir textos al traductor adjudicado y verificar la entrega de traducciones
en las fechas criticas del calendario editorial. Asimismo, tiene responsabilidad
administrativa ante UACI frente a cualquier controversia surgida en el proceso de
adquisiciones.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4.1 Asignacién de administrador de proceso/compra.

4.2 Seleccion de traductor.

4.3 ldentificacion editorial de partes clave de cada nimero de la revista destinado a
traducirse.

4.4 Remisién de textos a traducir.

4.5Recepcion y revision de textos traducidos.

4.6 Remisién de textos traducidos al diagramador.

4.7 Cierre administrativo del proceso de compra ante UACI.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Traduccidn

Proceso de compra:
seleccidn de ofertante

Apertura del procedimiento
(requerimiento y TdR) con
el tramite de compra ante
UACI, el cual deriva en la
seleccién de un proveedor

Administrador de
orden de compra

Remisidn de textos para
2 traduccion

.

Se preparan los archivos
de toda la revista para
remitirlos al traductor
adjudicado

Administrador de
orden de compra

Recepcion/revision de
3 documentos traducidos

v

Luego de la fraduccion, se
reciben y verifican los
textos. Se hace control de
calidad

Administrador de
orden de compra

Aprobacidn de
4 documentos

.

Si el trabajo ha sido bien
realizado se aprueban los
textos traducidos

Administrador de
orden de compra

Cierre administrativo de compra

v

o

Se levanta informe
administrativo para cerrar
expediente de compra

Administrador de
orden de compra
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18. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO.

e ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Cddigo:
.@ Referencia:
e PROCESO: Seccidn:
Edicion : Enero/18 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Desarrolio Académico Pagina:

Vigencia:

1. OBJETIVO: Coordinar el proceso de planeacion, seguimiento y evaluacion del proceso

educativo

2. ALCANCE: Su aplicacion estara encaminado a garantizar la calidad de la formacién
inicial de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

3. RESPONSABILIDADES:

o o

Garantizar el desarrollo y actualizacién de los planes y programas de estudios.
Organizar controlar, evaluar y supervisar los planes y programas de estudios.

c. Verificar que el desarrollo de planeacién, seguimiento y evaluacion del proceso
educativo.

i

Coordinar la evaluacion del desempefio profesional docente.

e. Administrar el desarrollo curricular de la formacion policial.
f. Definir programas de formacién de investigacion e implementar proyectos de
investigacion, con la participacion del personal docente.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El departamento de Desarrollo Académico es el encargado de administrar, coordinar y
verificar el desarrollo de las actividades de las diferentes secciones que comprenden el
mismo para garantizar la formacion inicial.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Desarrolio Académico

| FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
Evaluar la pertinencia del | Jefe de Departamento Desarrollo
INICIO documento. Académico,
v
Evaluacion del - - 2 i 3.
documento. Anahza_\r a quien dara ejecucion

0 seguimiento

| Elaborar informe

A

Remite documento

v

Elzaboracion de
informes

Remite documento a la seccion
pertinente

Autorizacion del Informe.

Jefe seccidbn de Seguimiento,
Evaluacién y Supervisién

Jefe de Seccidén de Disefo
Curricular.

FIN
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> o Referencia:
e PROCESO: Gestién Académica Sencion:

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:

Edicion : Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Nivel:

Versién:
Vigencia:

Desempeno docente Pagina:

o1

4,

OBJETIVO:

Administrar el proceso de seguimiento y evaluacion del desempefio docente y
disefiar el plan de mejora al desarrollo profesional.

ALCANCE:

El desarrollo de este procedimiento inicia con la aplicacion de los instrumentos de
evaluacién a los integrantes de la comunidad académica de la Academia Nacional
de Seguridad Publica y finaliza con la entrega de resultados al Consejo Académico.

RESPONSABILIDADES:

¢ Organizar y coordinar el seguimiento y desarrollo de actividades académicas
para el seguimiento y evaluacién del desempeno docente.

e Disefar el plan de mejora del desempefio docente en base a los resultadoes de
la evaluacién.

e Participar en la formulacién de planes y programas de desarrolio profesional
docente en areas didacticas pedagodgicas y metodoldgicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a implementar en la evaluacién al desempefio sera variado e ira
desde la aplicacién de cuestionarios, listas de cotejo, entrevistas, entre otros, todo
diseffiado mediante instrumentos que permitan la recoleccion optima de
informacién, que permitan conocer la practica pedagodgica en el desarrollo de
competencias docentes, a fin de encontrar fortalezas o debilidades, que sera el
insumo para construir los planes de mejora que vengan a contribuir en la
potencializacién de sus capacidades como docentes en el aula de clases.

Otro de los mecanismos a implementar para el seguimiento y evaluacién docente
que ademas permitird evaluar el curriculo en un primer momento, se basa en la
revision de la planificacién didactica en el aula, cuyo objetivo es utilizar este
insumo posteriormente para la evaluacion del desempefio docente en cuanto al
cumplimiento de la planificacidn e incluso para la evaluacién curricular.

Se propone que cada docente lleve su planificacion de manera ordenada en lo que

llamaremos Cartapacio Docente, sera aqui donde el docente compile fodas las
actividades que a nivel personal o individual desarrollare en su aula de clase.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Desempefio Docente

FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
Cuestionario de Evaluacidon Jefe seccion de Seguimiento,
INICIO Evaluacion y Supervision
v

Cuestionario de
Evaluacion

Aplicar cuestionario de
evaluacion de la ANSP

'

Recolecta datos para
anadlisis estadisticos

I

Recoleccion de datos

Jefe seccién de Seguimiento,
Evaluacion y Supervision

Analiza e interpreta Resultados

v

El equipo de Desarrolio
Académico y la comision
Evaluadora analiza e interpreta
resultados.

Departamento de Desarrollo
Académico y la comisidn
Evaluadora analiza e interpreta
resultados.

Elaboracién de informe de
anélisis e interpretacion de
resultados

Elabora informe de analisis de

resultados interpretacion de
resultados y propuesta de
mejora.

Departamento de Desarrollo
Académico y la comisidn
Evaluadora analiza e interpreta
resultados.

.La jefatura de estudios convoca

v al Departamento de Desarrollo | Departamento de Desarrollo
Entrega de informe de Académico y la comisién de | Académico
resultados / propuesta de evaluacion para evaluar el
mejora informe técnico y plan de mejora
presentado; posteriormente este
informe es remitido al director
l de la ANSP por la jefatura de
estudios, para su aprobacion en
el Consejo Académico
Una vez saprobado por el | Departamento de Desarrollo
Seguimiento y toma de consejo Académico se | Académico y Ciencias
Decisiones implementa el plan de | Policiales.
seguimiento por parte del
departamento de Desarrollo
b Académico.
Departamento de Desarrollo
Archivo Archivar  los Documentos | Academico.
generados.
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19. DEPARTAMENTO DE FORMACION INICIAL.

i ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
] - 3 L. Referencia:
e PROCESO: Gestion Académica Seccion:
Edicion : Enero/ 18 | PROCEDIMIENTO: Asignacion de Nivel:
Version: docentes para la formacion inicial Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

2

Establecer el procedimiento de la asignacion del personal docente para el desarrollo de
la planificacién académica de los procesos de formacion inicial, en los Niveles Bésico
en la categoria de Agente y Ejecutivo en la categoria de Subinspector.

ALCANCE:
El procedimiento se aplicara en los procesos de formacion inicial, en el Nivel Bésico en
la categoria de Agente y en el Nivel Ejecutivo en la categoria de Subinspector.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Jefe de la Seccidn de Coordinacién Docente: La asignacion de
los docentes para la ejecucion de los programas o submédulos de estudio de la
formacién inicial, coordinar con los docentes e instructores responsables de las
asignaturas la elaboracion, revisién o actualizacién de los programas o submodulos de
estudio, y de las guias didacticas; supervisar el cumplimiento de los horarios de clase,
de la planificacién didactica y de la normativa aplicable en materia educativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento de asignaciéon de docentes para la formacién inicial en la categoria de
Agente y Subinspector, implica la recepcidn de horarios de clase, presentacion de la
planificacion didactica por los docentes e instructores responsables de impartir las
asignaturas, el desarrollo de la formacién tebdrico-practica, asi como también la
planificacion y ejecucion de las practicas integradas, en las instalaciones de la
Academia Nacional de Seguridad Publica, y finaliza con la planificacidén y ejecucién del
entrenamiento en el servicio policial.
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5.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de Docentes

FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
- Asignar docentes segun su especialidad - Jefe Seccién Coordinacion
[ INICIO } - Asignar carga académica Docente
- Informar a los docentes de los horarios de | - Docentes coordinadores de
| clase asignados asignaturas
v

[
‘ Recepcion de Horarios de Clase

l

- Revisar Ia planificacion didactica
presentada por los docentes

- Actualizar los descriptores de submaodulos,
guias del docente y del estudiante

- Jefe Seccion Coordinacion
Docente
- Docentes e Instructores

Presentacion de la Planificacion
Didactica por los Docentes

}

Desarrollo de la Formacién
Tedrico Practico.

- Solicitar los recursos de apoyo para la
docencia

- Supervisar el cumplimiento de los horarios
de clase

- Realizar las evaluaciones:
Extraordinaria y Diferida.

- Registrar las notas en el Sistema de
Registro Académico

- Remision de notas en fisico a Registro
Académico.

Ordinaria,

- Jefe Depto. de Formacidn Inicial
- Jefe Seccion Coordinacion
Docente

- Docentes e Instructores

A 4

Planificacion de  Précticas
Integradas para la promocién.

- Conformar equipos multidisciplinarios de
docentes e instructores

- Elaborar el Plan de Practicas Integradas.

- Conformar equipos de trabajo de
estudiantes

- Jefe Seccién Coordinacion
Docente

- Docente coordinador de la
practica.

- Lideres de equipos de docentes
e instructores

i

Ejecucion de Practicas
Integradas.

i

Planificacion del Entrenamiento
de alumnos/as en el Servicio
Policial

- Desarrollo del Plan de Practicas Integradas.
- Ejecucidn de casos practicos
- Evaluacion de la practica integrada

- Entrega de notas. a Registro Académico

- Jefe Depto. Formacion Inicial.
- Jefe Seccion Coordinacion
Docente.

- Docente coordinador de la
practica

- Equipos de docentes e

instructores

h 4

Ejecucion del Entrenamiento
de Alumnos/as en el Servicio
Policial

- Elaborar el Instructivo para el
Entrenamiento en el Servicio Policial

- Conformar un equipo multidisciplinario para
la supervision de alumnos/fas en el
Entrenamiento en el Servicio Policial.

- Coordinar con la CFCI de la PNC, para el
despliegue de alumnos/as en las
delegaciones policiales.

- Gestionar la dotacion de equipo de trabzjo
para los alumnos/as, para las labores que
realizaran en la PNC.

- Jefe del Depto. Formacién Inicial
- Jefe Seccién Tutores
Académicos

- Jefe Seccidén Coordinacion
Docente

- Docentes y Tutores Académicos

- Despliegue de alumnos/as de la promocion
a las diferentes delegaciones de la PNC.

- Supervisar el Entrenamiento en el Servicio
Policial

- Elaboracién de informes de supervision.

- Solicitar el Reporie de notas del
Entrenamiento en Servicio Policial a la UFCI
de la PNC

- Jefe Depto. Formacion [nicial
- Jefe Seccién Tutores
Académicos

- Jefe Seccion Coordinacion
Docente

- Centro de Formacion y
Capacitacion Institucional PNC
- Equipo de Supervision de
alumnos/as en enfrenamiento.
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo:
Referencia:
PROCESO: Seccidn:
Edicion : Enero/18 Nivel:
Versidn: PROCEDIMIENTO: Tutores Académicos Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Orientar al estudiantado en las diferentes actividades para su incorporacion como alumno o
alumna de la ANSP.

2. ALCANCE:
El presente procedimiento es de tipo administrativo, en él se regulan las actividades a
desarrollar para facilitar el ingreso de los estudiantes a la ANSP.

3. RESPONSABILIDADES:

1. El Jefe de la Seccion de Tutores académicos, previa autorizacién, de ingreso de la
Jefaturas, autoriza nombramiento de Jefe de promociéon y de los Tutores Académicos
que serén los responsables de las diferentes secciones, segun plan de recibimiento para
nuevo ingreso.

2. El Jefe de promocidn asigna los Tutores/a Académicos, que verificaran, en listado oficial
de ingreso emitido por las jefaturas, el nimero de DUl y los datos personales
correspondiente al alumno

3. EL Subjefe de Tutores Académicos, con el Jefe de promocién, habiéndose verificado los
datos de alumnos, en el listado de ingreso, conforman las secciones segun listado de
asistencia proporcionado por la Seccién de Registro Académicos y le entrega la seccién
al Tutor asignado

4. El Tutor Académico asignado, desplaza la seccién para el almacén del IES-ANSP,
ordena la seccién en orden de lista, para recibir la dotacién de uniformes de estudio y
uniforme deportivo.

5. El subjefe de Tutores Académicos, alternas las secciones entre el Almacén, Barberia y
asignacién de dormitorios

6. El Tutor Académico, asignado desplaza la seccién hacia los dormitorios, en donde
asigna a cada alumno en orden de lista, uno de los espacios del camarote para su
descanso, y un casillero del Lokers, para que pueda guardar sus prendas personales e
institucionales.

7. El Tutor Académico, inicia induccién, sobre reglas de comportamiento dentro la
Institucién seglin Guia basica de alumnos, aspectos de seguridad, proceso de formacion,
horarios, servicios que presta la institucién y normativa interna.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El procedimiento en el caso del ingreso, es el de brindar acompafiamiento permanente en la
asignacién de equipamiento, alojamiento y orientacién a cerca de los servicios que la
institucién le brinda a través del personal policial y administrativo. En el caso de retiro, el
personal de Monitores debe acompafiar al estudiante para que éste realice el tramite
correspondiente para tal fin, en el sentido de verificar que se le extienda la documentacion
requerida.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Tutores Académicos

PASO FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Jefatura de
’ \/ Jefe Promocion realiza propuesta de Seccién de
Jefatura Tutores nombra nombramiento de Tutores de Seccion. Tutores
a Jefe depromocién Académicos
= Jefatura de
5 Jefe de Tutoresla5|gna Tutores verifican el listado oficial de ingreso y Seccidn de
tutor segun numero documentos de caracter personal. Tutores
secciones Académicos
i
Verificado el listado ] ; <
5 Se procede a organizar las secciones y realizar Tutores
3 oficial por parte del Jefe e
& entrega formal a cada Tutor. Académicos
de promocidn
I
N
Cada Tutor desplaza a su
seccién a almacén, A estud.iante_ cada estudia_nte se le hace el”ltrega Tifteras
4 barberia y asignacion de ?éalse;aggmzento necesario para su estadia en Enaifidioos
dormitorios 3 :
El Tutor trasladard ala ) s
5 T T Los e_stu_dlante:s seran instalados en los Tutorgs _
dormitorios asignados para su descanso. Académicos
E'_ T“torf‘cadém"m_ brinda La orientacidn contempla una explicacién de las
induccion a estudiantes reglas de comportamiento dentro y fuera de la
5 institucion segun guia basica de alumnos, Tutores
aspectos de autoproteccion, servicios Académicos

v

G

institucionales que se le prestan, horarios y
normativa interna.
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20. DEPARTAMENTO DE FORMACION CONTINUA.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Caodigo:
Referencia:
PROCESO: Seccidn:
Edicion : Enero/ 18 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Pagina:
Vigencia: Acto de graduacion del curso de Ascenso
1. OBJETIVO:

Ejecutar adecuadamente el cierre o clausura del curso de ascenso desarrollado por la

ANSP.

2. ALCANCE:

Lograr mayor efectividad en el cumplimiento delas actividades propuestas, en cuanto a
la direccidn, ejecucidn eficiente y Ordenamiento de actividades para el acto de
graduacion de los cursos de ascensos.

3. RESPONSABILIDADES:

a. Jefe del Departamento de Ascensos:

i. Asignar misiones al personal para que ejecuten las actividades propuestas.
ii. Recibe e informa de finalizacion del curso de ascenso Jefatura de Division de

Estudios.

iii. Coordina fecha de Clausura o graduacion.

b. Personal asignado a misiones:
i. Responsables de desarrollar las misiones asignadas para el cumplimiento de las

metas

c. Coordinador del curso
i. Responsable de la coordinacion del evento.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El procedimiento comienza con el informe de finalizacién del curso de ascenso, lo que
da lugar por parte de la jefatura de la seccion de asensos a la asignacién de tareas a

diferentes personas del equipo de trabajo para la buena ejecucién de la clausura o
graduacion del evento formativo.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Acto de graduacién de Cursos de Ascenso

( PASO FLUJO TAREAS RESPONSABLE
v Remisidn de informe de ;
1 L e Coordinador del curso
Remite informe de finalizacién del curso.
finalizacion del curso de
ascenso
Jefatura Departamento de
. . Ascensos
5 Informe final del Informe de finalizacion del curso
curso a la Jefatura de estudios
Foorti e dmsuras Coordina la fecha de clausura o | Jefatura Departamento de
3 - graduacion de los participantes AsCensos
graduacion
del curso
\ Jefatura Departamento de
Se asignan misiones al Asignacion de tareas para la Ascensos
4 personal del Depto. De | d P
S st clausura o graduacion del curso
clausura
- - Coordinacién internas y : '
5 Coordinan las misiones con ok Ia e tan da | Equipo asignado para
otras instancias de la ANSP y RAIETas Pard.a eJeCUCI(.)’n g dichas tareas
BNC clausura o graduacién
\/
Cla
;SW? ,0 Jefatura Departamento de
Graduacion Ascensos y equipo de
6 " Ejecucion trabajo.
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Caodigo:

CROCESO: Referencia:

Vigencia: Aprobacién de Instructivo y Programa

ol Seccion:
Ascensos
Edicion : Enero/18 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Pagina:

del Curso de Ascenso.

1. OBJETIVO:

Brindar valides por medio de la aprobaciéon o asentimiento por parte del Consejo
Académico de la ANSP, del instructivo y programas para los cursos de ascensos, que
ejecutara el Departamento de Ascenso de la ANSP.

. ALCANCE:

Regular lo relativo al desarrollo de los diferentes cursos de ascenso en cuanto al
contenido, metodologia, duracion, sistema de evaluacion, ejecucion y Administracion.

. RESPONSABILIDADES:

a. Jefe del Departamento de Ascensos

i. Responsable de designar el equipo de elaboracion y/o revision de los
instructivos y programas para cada curso de ascenso a ejecutarse.

ii. Responsable de presentar ante la Divisién de Estudios de la ANSP el instructivo
y programa para cada curso, con el fin de ser revisados y gestionar su
aprobacion.

iii. Recibe Instructivo y Programa revisién, conjuntamente con el equipo para tal fin.

iv. Revisa

v. Remite a Jefe Division de Estudio, para tramite correspondiente de aprobacién

b.  Equipo de elaboraciéon y/o revisién
i. Revisa y/o elabora el instructivo y programa del curso de ascenso requerido.
i. Remite a jefatura del Departamento de Ascenso instructivo y programa del curso
requerido, revisado y/o elaborado.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento inicia con la recepcion del requerimiento enviado por la Jefatura de
estudios de la Academia a la Jefatura de la seccién de ascensos quien asignara al
personal que formara el equipo de elaboracién y/o revisién de instructivo y programa
del curso requerido. Revisara el trabajo elaborado por dicho equipo y lo remitira a la
jefatura de estudios para su visto bueno para su observacién, modificacion o
correccion, asi mismo para la gestién de su aprobacion.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacidn de instructivos y programas.

PASO FLUJO TAREAS RESPONSABLE
’ ! Jefatura recibe el requerimiento | Jefatura Departamento de
Recibe requerimiento de de ejecucion del curso. Ascensos
ejecucion de curso de
ascenso
Jefatura del Departamento
5 Nombrar equipo nombra al equipo de Jefatura Departamento de
elaboracién o revision del Ascensos
instructivo y programa del curso
e it e Equipo de Elaboracién y/o
3 ReVISIOr_\ del . Elab.oracnon 0 revision del Revision del instructivo y
Instructivo y instructivo y programa del curso programa
proerama del curso
e f\t’ 5 Elaborado o Revisado el Equipo de Elaboracion ylo
Sinisd g kis instructivo y programa, remite a | xevision del instructivo y
4 Departamento de Ascenso P D programa
instructivo y programa del Jefatura Departamento de
curso requerido, revisado Ascensos.
ReVISaT INSHRCHNE o . - Jefatura Departamgnto de
5 Programa del curso, Revision del instructivo y Ascensos e Equipo _de
conjuntamente con el equipo programa del curso Elaboracion y/o Revision
para tal fin del instructivo y programa
\Z
Remision de los
documentos
6 Remision del instructivo y Jefatura Departamento de

v

Cm_ >

programa para visto bueno

Ascensos
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo:
% Referencia:
e PROCESD: Seccién: Ascensos
Edicién : Enero/18 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Asignacion del coordinador de curso de | Pagina:
Vigencia: ascenso.

1. OBJETIVO:
Controlar y Administrar los Procesos Académicos que se realizan antes y duranie el
desarrolio de los cursos de ascenso.

2. ALCANCE:

Lograr mayor efectividad en el cumplimiento de las actividades de los cursos de
ascensos.

3. RESPONSABILIDADES:
a. Jefe del Departamento de Ascensos
I. Responsable de asignar el coordinador del curso
i. Coordinador del curso
iii. Responsable de la coordinacién y conduccién del curso de ascenso, segun
instructivo y programa.
iv. Revisa y aprueba

b.  Coordinador del Curso
i. Revisa Instructivo y programa del curso
ii. Crea la programacion, horarios de clase y designa instructores o docentes
segln tematica.
iii. Coordina logistica y horarios de clases
iv. Presenta toda la programacion y requerimientos logisticos

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento inicia cuando el Jefe del Departamento de Ascensos recibe el
requerimiento de ejecucidn del curso por parte de la Direccidén General o la Jefatura de
Estudios.

Posteriormente la jefatura del departamento procede a la conformacion del equipo de
elaboracion y/o revisidn de del instructivo y programa del curso requerido.

Asi mismo asigna al Coordinador del curso.

Entrega instructivo y programa del curso aprobado por el Consejo Académico para la
ejecucion del curso.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de Coordinador del Curso de Ascenso.

PASO

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

Vi

Recepcidn del requerimiento
de ejecucion del curso

Jefatura recibe el requerimiento de
ejecucion del curso.

Jefatura Departamento de
Ascensos

W/

Conformacidn de equipo de
elaboracion y/o revisién de
instructivo y programa del
curso requerido

Jefatura del Departamento nombra
al equipo de elaboracion o revisidn
del instructivo y programa del curso

Jefatura Departamento de
Ascensos

v

Se asigna coordinador del

Jefatura Asigna al Coordinador del
Curso

Jefatura Departamento de
Ascensos

curso

Se le entrega el Instructivo
y programa del curso
aprobado por el Consejo

Jefatura entrega el instructivo y
programa del curso

Jefatura Departamento de
Ascensos

V.

Se revisa detalladamente el
instructivo y programa del
curso

El Coordinador revisa
exhaustivamente el programa e
instructivo

Coordinador del curso

v

Crea la programacion,
horarios de clase y designa
instructores o docentes segun
tematica

Elaboracion de la programacion,
asigna docentes e instructores

Coordinador del curso

Coordina logistica y horarios
de clases

Coordinacién de logistica y horarios
de clases

Coordinador del curso

v/

Presenta toda la
programaciony
requerimientos logfsticos

N

Presentza la programacion y
requerimientos logisticos

Coordinador del curso

v

Revisan, Aprueba y Ejecutar

V

Revisa, aprueba y ordena la
gjecucion

Jefatura Departamento de
Ascensos
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Codigo:
ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Referencia:
Seccidn: Servicios
PROCESO: Privados y Estatales de
Seguridad
Edicion: Enero/18 | ppocEDIMIENTO: Nivel:
Version: R sk i
- . Aplicacion de Pruebas Psicotécnicas Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Aplicar a los Agentes de Seguridad Privada, a los Agentes de Seguridad del Estado y a los
Agentes de las Municipalidades las Pruebas Psicotécnicas.

ALCANCE:

Este procedimiento se utiliza en todas las Pruebas Psicotécnicas que se aplicaran a los
Agentes de Seguridad Privada, a los Agentes de Seguridad del Estado y a los Agentes de
las Municipalidades.

RESPONSABILIDADES:

3.1.

Sl

3.3.
3.4.

3.5.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de los Servicios Privados y Estatales de
Seguridad asignar al Psicologo encargado, quien a su vez es el responsable de
aplicar, calificar, interpretar e informar sobre las Pruebas Psicotécnicas de los Agentes
de Seguridad Privada, Estatal o de las Municipalidades debidamente inscritos.

El psicélogo identificard a cada aspirante, confrontando el listado de inscripcién con el
DUl de cada uno. Asi mismo verificard el certificado original de estudios igual o
superior a sexto grado.

Una vez identificados haré la induccién y luego procedera a aplicar la prueba
psicotécnica.

Posteriormente, calificara, interpretard e informara los resultados en el formato
generado por ¢l sistema de Registro y Control de resultados.

La persona encargada de la inscripcion deberd mantener en buen estado de
funcionamiento el Sistema de Registro y Control de los resultados de las pruebas de
los Agentes de Seguridad Privada, las Instituciones del Estado y las Municipalidades.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

4.1.

4.2
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

La persona encargada del proceso de aplicaciéon de pruebas identificara a cada
aspirante a realizar la capacitacion, cotejando los nombres y apellidos, segin
aparezcan en el DUI, con el listado de inscripcion a la prueba. Simultaneamente,
verificara el certificado o documento emitido por el Ministerio de Educacién Nacional
que acredite haber cursado al menos el sexto grado.

Realizara la induccion a la prueba Psicotécnica.

Aplica la prueba psicotécnica.

Califica la prueba psicotécnica.

Interpreta la prueba psicotécnica.

Informa el resultado de cada aspirante en el formato establecido para ello.

La persona encargada del Sistema de Registro y Control ingresa al Sistema cada uno
de los resultados reportados por el Psicélogo.

Una vez elaborado el listado lo entrega al Jefe del Departamento de los Servicios
Privados y Estatales de Seguridad, para su verificacion y aprobacién.

Los listados aprobados se juntan a las pruebas psicolégicas que se aplicaran y al
material de apoyo y se envia esta documentacién a la Unidad de Archivo.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion de prueba psicotécnica.

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO

A 4

Generacion de listado de
personas aspirantes a realizar la
prueba psicotécnica

Se genera el listado de personas
aspirantes a realizar la prueba
psicotécnica.

Persona encargada de
digitar informacion.

v

Seleccion y preparacién de
las pruebas que se aplicaran

en cada convocatoria.

Dentro del banco de pruebas se
seleccionan las pruebas que se
aplicaran y se ordena la impresion
de acuerdo al niUmero de
examinandos.

El psicélogo asignado.

= Santa Tecla

Llamado y ordenamiento de
convocados en la sede de

Se llama y ordena enfilas a las
personas presentes para ser
evaluados, se solicita a los
elementos de la seguridad de la
sede, proceda a autorizar el
ingreso de las personas

Coordinador del Area de
Capacitacion de Agentes
de Seguridad Privada,
Estatales y de las
Municipalidades vy
Psicologos y elementos de
la seguridad de la sede de
Santa Tecla..

Ingreso ordenado de las personas
a evaluarse a las instalaciones de
la Academiza.

En filas se ingresa a los
convocados a las instalaciones de
la Academia.

Coordinador del Area de
Capacitacion y psicélogos.

¥

Identificacién de cada una de las
personas con su DUl y se les
asigna un lugar dentro del aula.

Se identifica a cada uno de los
convocados y se ubican en &l
aula.

Coordinador del Area de
Capacitacién y psicologos.
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(]

A4

Explicacion de las normas
generales sobre la prueba y sobre
la capacitacion

Se explican las normas generales
de comportamiento y las
instrucciones para contestar las
pruebas.

Coordinador del Area de
Capacitacion y psicologos.

v

Lectura de las insfrucciones y
auto aplicacion de la primera
prueba

El psicologo y los examinandos
leen las instrucciones de la
primera prueba aplicada.

El psicologo asignado.

v

Resoluciéon de la primera prueba
por parte de los candidatos a
capacitarse.

Los aspirantes a realizar la
capacitacion responden a la
primera prueba

El psicélogo asignado

v

Lectura de las instrucciones y
aplicacion de la segunda prueba

El psicologo lee las instrucciones
de la segunda prueba aplicada.

El psicologo asignado.

Resolucion de la segunda
prueba por parte de los
candidatos a capacitarse.

Los aspirantes a realizar la
capacitacion responden a la
segunda prueba

El psicologo asignado

A4

Calificacion e interpretacion de
las pruebas presentadas por los
aspirantes a la capacitacion

El psicdlogo califica, interpreta e
informa de los resultados de la
prueba psicotécnica.

El psicdlogo asignado

A

Registro de resultados de las
pruebas en el listado de
examinandos.

Se registra la asistencia a la
prueba y el resultado de Apto o
No Apto en el listado generado y
se ingresa al sistema informatico
de Seguridad Privada.

Secretaria o encargado
del Sistema
Computarizado.
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|

v

Aprobacién de listado de las
Personas que asistiran a las
Capacitaciones

Aprueba listado de las Personas
gue asistiran a las Capacitaciones

Coordinador del Area de
Capacitacion de Agentes
de Seguridad Privada,
Estatales y de las
Municipalidades

r

\AFCV

A4

FINAL
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” Cadigo:
ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Referencia:
== Seccion: Servicios
PROCESO: Privados y Estatales de
Seguridad
\Ef::_z'l‘;; Enero/18 | ppOCEDIMIENTO: Nivel:
2 Depuracion de Antecedentes Policiales Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Verificar en la base de datos de la PNC los antecedentes policiales presentados por los
Agentes de Seguridad Privada, los Agentes de Seguridad del Estado, los Agentes de las
Municipalidades y las personas naturales.

2. ALCANCE:

Este procedimiento se realiza en forma paralela a los procesos de Inscripcién a Pruebas
Psicotécnicas y a la Aplicacion de Pruebas a los Agentes de Seguridad Privada, a Agentes
de Seguridad del Estado y a los Agentes de las Municipalidades.

3. RESPONSABILIDADES:

a.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de los Servicios Privados y Estatales
de Seguridad asignar a un instructor policial para gue realice la depuracion de
Antecedentes Policiales de cada aspirante a cursar la Capacitacion en la ANSP.

El instructor policial encargado, es el responsable de solicitar, verificar e informar
sobre los antecedentes proporcionados desde la base de datos de la PNC.

El instructor policial identificara a las personas confrontando el listado de inscripcion
con nombres, apellidos y el nimero de DUl de cada uno de los aspirantes,
identificando a quienes aparecen sin antecedentes, asi como a los que tienen
antecedentes, informando ademas del tipo de antecedente que aparece en la base
de datos de la PNC.

. La persona encargada de la inscripcion debera mantener en buen estado de

funcionamiento el Sistema de Registro y Control de los resultados de las pruebas de
los Agentes de Seguridad Privada, las Instituciones del Estado y las
Municipalidades.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a.

La persona encargada del proceso de Depuracién de Antecedentes Policiales
identificara a cada aspirante a realizar la capacitacion, cotejando los nombres y
apellidos, segln aparezcan en el DUI, con el listado de inscripcion a la prueba.

. Este listado y las copias de los DUI es enviado al encargado de grupo de seguridad

interna de la sede de Santa Tecla de la ANSP.

. El encargado de grupo de seguridad verifica con la documentacién entregada los

antecedentes en la base de datos de la PNC.
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. El encargado de grupo de seguridad informa al Instructor Policial y al Jefe del
Departamento de Seguridad Privada, via correo electrénico de la depuracion,
identificando a las personas sin antecedentes, asi como a las personas con
antecedentes policiales y el tipo de antecedente que aparece en la base de datos de
la PNC.

. .En base a esta informacién el Consejo “ad-hoc” de depuracion declara aceptado a
la capacitacion, o no aceptado a dicha capacitacion.

Informa el resultado de cada aspirante en el formato establecido para ello.
. La persona encargada del Sistema de Registro y Control ingresa al Sistema cada
uno de los resultados reportados por el Instructor Policial encargado de la

depuracion.

. Una vez elaborado el listado lo entrega al Jefe del Departamento de los Servicios
Privados y Estatales de Seguridad, para su verificacion y aprobacion.

i. El listado de aprobados y no aprobados se adjuntan a las pruebas psicologicas que

se han aplicado y al material de apoyo y se envia esta documentacién a la Unidad
de Archivo.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Depuracion de antecedentes policiales.

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO

h 4

Generacién de listado de
personas aspirantes a realizar la
prueba psicotécnica

Se genera el listado de personas aspirantes a
realizar la prueba psicotécnica.

Persona encargada de
digitar informacion.

Y

El listado es enviado al
encargado de grupo de
seguridad interna de la sede de
Santa Tecla de la ANSP.

Se envia el listado de personas nscritas para
realizar la prueba psicotécnica.

El instructor policial
asignado.

El encargado dg grupo de seguridad
interna de la sede de Santa Tecla
de la ANSP confronta el listado con
la base de datos de la PNC

I

Se confronta el listado de inscrites a la
capacitacion con la Base de datos de la PNC.

El encargado de grupo de
seguridad interna de la sede
de Santa Tecla de la ANSP

Se identifica a las personas sin
antecedentes y a las personas con
antecedentes detallando el tipo de
antecedente encontrado en la base

de datos de la PNC.

Se identifica a las personas que tienen limpio sus
antecedentes y también los que aparecen con
algun antecedente y el tipo de antecedente.

El encargado de grupo de
seguridad interna de la sede
de Santa Tecla de la ANSP.

Y

Via correo electronico el encargado
de grupo de seguridad interna de la
sede de Santa Tecla de la ANSP
informa de los hallazgos

Se elabora el listado de personas sin
antecedentes y los gue tienen antecedente y su
tipologia

El encargado de grupo de
seguridad intema de la sede
de Santa Tecla de la ANSP,
El instructor policial
asignado y el Jefe del
Departamento
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El Consejo “ad-hoc” depura el
listado declarando “aceptados” a
las personas que no tienen
antecedentes y “no aceptados” a
ios que si tienen antecedentes.

Se declaran z las personas aceptadas o no
aceptadas a la capacitacion.

Coordinador del Area de
Capacitacién y el Consejo
“ad-hoc”.

El listado de aspirantes aptos,
no aptos, aceptados y no
aceptados es verificado y
aprobado por el Jefe del

Departamento.

El Jefe del Departamento verifica y aprueba el
listado de aptos y no aptos y de Aceptados y no
Aceptados a la Capacitacion.

Jefe del Departamento de
Seguridad Privada

v

El listado de aspirantes aptos,
no aptos, aceptados y no
aceptados se adjunta a las
pruebas psicolégicas

Se adjunta el listado de aspirantes aptos, no
aptos, aceptados y no aceptados a las pruebas
psicologicas

Persona encargada de la
convocatoria y de la
Inscripcion de personas a la
capacitacion.

A4

Se envian las pruebas y demiés
documentacién a la Unidad de

Persona encargada de la

T = R % 7 |

archivo Las pruebas Psicotécnicas y demas CDHVPCEfIE,O“: ydela I
Tooumariactn &5 chiais S IR URdaH 45 Aehis: | R=cHOCIOL R BErsoits: 812

" | capacitacion y el Jefe de la

Unidad de Archivo

Archivo
v
FINAL
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD Codigo:
PUBLICA Referencia:
b d Seccidn: Servicios
PROCESO: Privados y Estatales de
Seguridad
Edicién: Enero 2018 | PROCEDIMIENTO: —
V_ersmr}: Planificacion de la Capacitacion Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Planificar la Capacitacion de los Agentes de Seguridad Privada, de los Agentes de Seguridad

2.
Este

del Estado y de los Agentes de las Municipalidades.

ALCANCE:

procedimiento se utiliza en la planificaciéon de la capacitacion de los Agentes de
Seguridad Privada, de los Agentes de Seguridad del Estado y de los Agentes de las
Municipalidades.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de los Servicios Privados y Estatales de
Seguridad planificar anualmente la capacitacion de los Agentes de Seguridad Privada,
Estatal o de las Municipalidades debidamente inscritos.

El periodo anual de capacitacion inicia el uno de enero y termina el 31 de diciembre de
cada afio.

El proceso de planificacion incluye dos subprocesos la planificacién de las
capacitaciones y la de las pruebas psicotécnicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El Jefe del Departamento y la persona encargada de digitar informacién y de digitar
informacién calendariza las pruebas psicotécnicas y los cursos de capacitacidn que se
realizard en un afio lectivo, teniendo en cuenta las disposiciones del Plan Estratégico
Institucional (PEI), el memorandum de Programacion de Vacaciones de la Unidad de
Recursos Humanos y la normativa del Reglamento Interno de Trabajo y del Contrato
Colectivo de Trabajo.

Con base en el calendario anual se sefialan los dias sdbados, domingos y dias festivos
de caracter nacional oficial, los sefialados en la Ley del Servicio Civil, el Reglamento
Interno de Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo, con el fin de determinar las
semanas habiles para realizar los cursos vy las pruebas.

Se programan los cursos planteados en el PEIl dentro de las semanas con cinco dia
hébiles de trabajo para planificar los cursos y las semanas cuyos dias martes son habiles
para planificar las Pruebas Psicotécnicas

La programacion anual de Capacitaciones y de Pruebas Psicotécnicas es aprobada por

- el Jefe del Departamento.

La programacién anual del Departamento se publica y da a conocer al Personal del
Departamento y a la Unidad de Comunicaciones y Protocolo para que su publicacion en
la Pagina Web de la ANSP se pone en conocimiento del personal de la ANSP, las
Empresas de Seguridad Privada, las Instituciones del Estado, las municipalidades y las
personas interesadas en la programacion, las capacitaciones y la Pruebas Psicotécnicas.
Se verifica que esta insertado en la pagina WEB de la ANSP y se imprimen y reparten
ejemplares a autoridades y empresas de seguridad interesadas.
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5. FLUJORAMA DEL PROCEDIMIENTO: Pianificacion de la capacitacion.

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

‘ INICIO

¥

Generacion del calendario del
respectivo afio a planificar

Se elige un calendario del afio
lectivo para seleccionar dias y
semanas laborales.

Jefe del Departamento y
Persona encargada de digitar
informacion.

h 4

dias de asueto nacional,
institucionales y sindicales

Seleccién sabados, domingos y

Se seleccionan los dias de
asueto de fin de semana,

asuetos de fiestas nacionales y

los dias de vacacion sindical.

Jefe del Departamento y
Persona encargada de digitar
informacion.

Seleccidn de dias y semanas

los dias en los que se informacién.
laborales aplicaran las pruebas
psicotécnica
]
v

Con base en un calendario del
afio lectivo se planifican las
semanas en las que se
imparten las capacitaciones y

Jefe del Departamento y
Persona encargada de digitar

Se incluye el Plan Anual de
capacitaciones y pruebas
psicotécnicas en la Planificacidn
Estratégica Institucional (PEI)

Determinacion de las semanas
en las que se imparten las
capacitaciones v los dias en
gue se realizan la Pruebas
Psicotécnicas.

Coordinador del Area de
Capacitacion y psicdlogos.

v

Publicacién de la Planificacion
anual en la pagina Web de la

ANSP y se envia copia a las
Empresas de Seguridad
Privada

Se identifica a cada uno de los
convocados y se ubican en el
aula.

Coordinador del Area de
Capacitacion y psicdlogos.

v

FINAL
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Cédigo:
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y Estatales de Seguridad

Edicion: Enero/18 PROCEDIMIENTO:

as S G T Nivel:
Version: inscripcion a pruebas psicotécnicas foogt
3 ] Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

Inscribir a los Agentes de Seguridad Privada, a los Agentes de Seguridad del Estado y a los
Agentes de las Municipalidades a las Pruebas Psicotécnicas.

2. ALCANCE:
Este procedimiento se utiliza a todas las Pruebas Psicotécnicas que se aplicaran a los
Agentes de Seguridad Privada, a los Agentes de Seguridad del Estado y a los Agenies de las
Municipalidades.

3. RESPONSABILIDADES:

a.

Es responsabilidad Coordinador del Area de Capacitacién de Agentes de Seguridad
Privada, Estatales y de las Municipalidades asignar a la persona encargada de inscribir a
las Pruebas Psicotécnicas a los Agentes de Seguridad Privada Estatal o de las
Municipalidades que lo soliciten personalmente o a través de las Agencias privadas de
Seguridad, las Instituciones del Estado o las Municipalidades de todo el Pais.

. La persona encargada de la inscripcion debera mantener en buen estado de

funcionamiento el Sistema de registro y control de la inscripcién de los Agentes de
Seguridad Privada, las Instituciones del Estado o las Municipalidades.

Esta persona sera la encargada de realizar la convocatoria y promocién de cada prueba
psicotécnica a las personas que soliciten informacidén y a las agencias de Seguridad
Privada Estatal o de las Municipalidades.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a.

La persona encargada de la inscripcion oportunamente abrira la inscripcidon de Agentes
de Seguridad Privada, Agentes de Seguridad del Estado y Municipalidades, asi como la
fecha y hora de cierre de la misma.

La inscripcion la pueden hacer los Agentes personalmente o via telefénica como
personas naturales. Cuando asi lo hagan se les notifica del lugar, fecha y hora en que se
realizara la prueba psicotécnica.

Registrara los nombres y apellidos, segin aparezcan en el DUI, asi como, el respectivo
numero del DUI del solicitante a la inscripcién en el Sistema de Seguridad Privada.

Una vez cerrada la inscripcién de personas inscritas a la prueba, elabora el listado de
inscritos con los datos provenientes del Sistema de Registro de Seguridad Privada.

Una vez elaborado el listado lo entrega al Coordinador del Area de Capacitacién de
Agentes de Seguridad Privada, Estatales y de las Municipalidades para su verificacion y
aprobacion.

Los listados aprobados se juntan a las pruebas psicolégicas que se aplicaran y al
material de apoyo y ofra copia se hace liegar a la Unidad de Convocatoria y Seleccion.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcion a prueba psicotécnica.

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO ’

Convocatoria e inscripcion a las
Pruebas Psicotécnicas.

Se abre la Inscripcion a las
Pruebas Psicotécnicas y de
Capacitaciones

Coordinador del Area de
Capacitacidén de Agentes
de Seguridad Privada,
Estatales y de las
Municipalidades

Informacién de la
convocatoria y de la
Inscripcion a la Prueba
Psicotécnica

S, £

Por diferentes medios se
convoca a la Prueba
Psicotécnica.

Persona encargada de la
convocatoria y del la
Inscripcion

a. Las Empresas de Seguridad
son informadas a través de la

Se informa a Se informa a :
las Empresas las Internet, se les entrega copia,
de Seauridad por via telefénica o por Fax.
o0 EStsoEs b. Las personas natura-les | Persona encargada de la
Privada, e interesadas : . ;
- son informados a través de convocatoria y del la
Instituciones enla : : -5
del . i instructivo, boleta con Inscripcion
Eaa inscripcion informacién o via telefénica
convocatoria sobre requisitos, fechas vy
¢ v demas informacion.
Inscripcion y Inscripcion vy
registro de los registro de los a. Las Empresas inscriben z los
agentes de agenies de Agentes por medio de listados
seguridad para seguridad con nombres y numeros de
la aplicacion para la DUL. Persona encargada de la
de pruebas por aplicacion de || b- Las personas natura-les se convocatoria y del la
las Empresas pruebas inscriben  personal-mente s Inscripcidn
Brivadase personalment cumplen requisitos legales
Instifuciones e.
por medio de
listados

r

—
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¢ Es viable
la

Inscripcion

Si

Verifica la viabilidad de Ia
Inscripcion a la  Prueba
Psicolégica, comprobando los
datos personales de cada
persona.

Persona encargada de la
convocatoria y del la
Inscripcion

Emisién del listado de
personas inscritas a la prueba
psicologica

——

_-—-"—'_—-_-—-_—-_

Emision del listado de personas
inscritas a la prueba psicologica

Persona encargada de la
convocatoria y del la
Inscripcion

Envio de listado a la Unidad de
Convocatoria y Selecciéon

W
Final l

El listado con los resultados de
las pruebas se envia a la unidad
de convocatoria y seleccion
para su validacién y archivo

Persona encargada de la
convocatoria y del la
Inscripcion.

Se archiva listado de personas
inscritas a la prueba psicoldgica

Coordinador del Area de
Capacitacion de Agentes
de Seguridad Privada,
Estatales y de las
Municipalidades
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21. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ACADEMICA.

P ——r

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cadigo:
PROCESO: Referencia:

Edicién : Enero/18 Nivel:
Version: PROCEDIMIENTO: Registro Académico Pagina:
Vigencia:

1. OBJETIVO:

Presentar de manera grafica las actividades diversas que se ejecutar en Registro Académico
correspondientes al procedimiento que oriente al técnico, al usuario y a la toma de decisiones.

2. ALCANCE:

El procedimiento de Registro Académico desarrolla las actividades de matricula, continda con
el desarrollo de las actividades académicas hasta culminar con la graduacién de los
estudiantes de las cameras académicas y también se generan actividades para medir la
calidad del servicio y de acuerdo a la demanda se generan estadisticas.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1

3.2

3.3

3.4

Aplicar el proceso administrativo; asimismo, optimizar los recursos asignados, elaborar
informes técnicos y ejecutivos; asi como también proponer acciones para la mejora
continua.

Control de calidad de los registros generados en el sistema informatico, para lo cual
cuenta con el equipo técnico que tiene a su cargo todos los permisos para administrar
la informacion.

Ejecutar los procedimientos de la apertura de las diferentes promociones, dar
seguimiento al calendario académico de todas las promociones en sus diferentes
niveles y categorias, aplicar el control de calidad de todos los registros de notas
generados en el sistema por los docentes, elaborar los reportes de notas y los
diplomas, lo mismo que mantener actualizado el sistema y emitir reportes estadisticos.

Llevar el control de los expedientes de los estudiantes activos, que se alimentan
constantemente, durante el proceso de ensefianza aprendizaje.
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4.FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 APERTURA Y CONTROL DE EXPEDIENTES DE ALUMNOS ANSP

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

Inicin

La Seccion de Registro Académico
recibe la base de datos, de los

Jefatura del Depto.
de Seleccion e

aspirantes seleccionados por el Ingreso
Departamento de Seleccidbn e
Recibir base de datos Ingreso, informacidn que se refleja
en el Sistema Informatico.
v
Formar Se conforman las  secciones Colaborador de
seceiones, respectivas, se agrega el nﬂiln’ero de | Registro Académico
ctualizar DUI y se remite la mforrpaqon ala
Seccion de Tutores Académicos.
informacion y
remitir a
Tutores
[
v

Recibir listado de
asistencia el dia del
ingreso de la promocidn
para ajustar el sistema.

Se recibe informe de los alumnos de
Nnuevo ingreso que se presentan o no
el dia programado a fin de hacer los
ajustes en el sistema informatico.

Coordinador de la
Seccion de Tutores
Académicos

v

Cambiar estado en el
sistema de aspirante
a alumno activo.

Se realiza el cambio de estado en el
sistema informatico de aspirante a
alumno activo.

Colaborador de
Registro Académico

Recibir expedientes
de los alumnos.

Se reciben los expedientes por cada
alumno, el cual sera alimentado con
la informacidn que se genere en el

desarrollo del proceso de formacidén.

Jefatura de
Seleccion e Ingreso
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4.2  EMISION DE CALIFICACIONES DE ALUMNOS ANSP

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

Inicio

Recibir horarios y
malla curricular

La jefatura de Registro Académico recibe los
horarios y la malla curricular, procedents del
Departamento de Formacion Inicial, 2 desarrollar en
el proceso de formacion.

Departamento de
Formacion Inicial

Procesar mallay
horarios en el
sistema, y
asignar codigo a
los docentes.

Digita la malla y los horarios en el sistema y asigna
codigo a los docentes que no lo tienen.

Colaborador de
Registro
Académico

v

Generacidn de
listados para control

Los docentes ingresan al sistema y generan los
listados para su control de notas.

Docentes

o

Los docentes
digitan y registran
notas en el
sistema.

Los docentes digitan y registran notas en el sistema.

Docentes

Recibir formato de
calificaciones firmado

L

Registro Académico recibe del Departamento de
Formacion Inicial las calificaciones en su
correspondiente formato, firmadas por los docentes
y el jefe inmediato.

Departamento de
Formacion Inicial

v

Hacer control de calidad

Realiza el correspondiente control de calidad para

Colaborador de

de las calificaciones por verificar que todas las calificaciones estén digitadas Registro
asignatura. y que todos los alumnos activos tengan su Académico
calificacién segln asignatura.
Haulter s netas Se habilita en el sistema informatico para que los Colaborador de
para que los alumnos puedan consultar sus calificaciones por Registro
alumnos hagan la medio del cddigo en las computadoras ubicadas en Académico

consulta

la Seccion de Asuntos Estudiantiles.

FIN
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4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE DIPLOMAS Y CONSTANCIAS

DE CALIFICACIONES.

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

Inicin

Recibir calificaciones
extraordinarias

La Seccion de Registro Académico
recibe procedente del Departamento
de Formacion Inicial, las
calificaciones extraordinarias de los
alumnos que han reprobado
asignatura y las digita en el sistema.

Departamento de
Formacion Inicial.
Colaborador de
Registro Académico

Verificar
calificacione
s ordinarias
%

Al finalizar el proceso de formacion,
el colaborador  de Registro
Académico descarga desde el
sistema informatico las calificaciones
de los alumnos vy verifica que estén
completas, ya sean ordinarias ©
extraordinarias.

Colaborador de
Registro Académico

Actualizar historial
del alumno en el
proceso de formacion

Durante el proceso de formacion, se
actualiza de forma permanente el
historial del alumno, tales como las
certificaciones por incapacidades
médicas, desistimientos voluntarios,
expulsiones y bajas definitivas; asi
como los abandonos y resoluciones
por apertura de expedientes
disciplinarios.

Colaborador de
Registro Académico

Ejecutar despliegue de
alumnos (as) en las
practicas en el
entrenamiento en el
servicio policial.

|

De acuerdo con la programacion del
Departamento de Formacion Inicial,
la Seccion de Tutores Acadéemicos,
ejecuta el despliegue de alumnos
para la practica en el entrenamiento
en el servicio policial en la PNC.

Seccion de Tutores
Académicos

A

Recibir calificaciones
de las précticas en el
entrenamiento

Registro Académico recibe las
calificaciones obtenidas en las
practicas en el entrenamiento, a

Centro de Formacion
y Capacitacion
Institucional de la

cargo del Centro de Formacién y PNC.
Capacitacion Institucional de la PNC.
Procesar El colaborador de Registro Colaborador de

calificaciones y
emitir ndmina de

Académico digita las calificaciones de
las practicas en el sistema
informatico y emite la némina de los

Registro Académico

alumnos
alumnos aprobados de mayor a
menor, para determinar los primeros
[ lugares.
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Consultar a la Unidad
de Expedientes
Disciplinarios y a
Secretaria Gral., sobre
alumnos con
expediente abierto

7. Consulta a la Unidad de

Expedientes Disciplinarios y a la
Secretaria General sobre los
alumnos con expediente
disciplinario abierto.

Jefatura de
Registro
Académico

v

Emitir la nomina final y

enviarla para la elaboracion

de constancias

Se emite la némina final de alumnos
a graduarse, para ser enviada a todas
las dependencias que emiten
constancias de diferente tipo.

Jefatura de Registro
Academico

| —

Elaborar y enviar
diplomas de
aprobaciény
constancia de
calificaciones

Elabora y remite para firma los
diplomas de aprobacion y las
constancias de calificaciones para ser
entregados en el acto de graduacion.

Jefatura de Registro
Académico.
Colaborador de
Registro Académico.

Fin
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44  EMISION DE CALIFICACIONES DE ALUMNOS DE ASCENSOS ANSP

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Registro Academico recibe los horarics y la Seccidén de
¢ malla curricular a desarrollar en el proceso Ascensos

Recibir horarios y malla
curricular

de formacion.

A

Procesar mallay
horarios en el

Registro Académico digita la malla

Colaborador de

curricular y les horarios en el sistema y Registro
sistema, y asignar asigna cédigo a los docentes que no lo Académico
cédigo a los tienen.
|
v
Generacidn de listados Los docentesf ingresan al sistema y Docentes
generan los listados para su control de
para control de notas.
notas.
v
Los docentes Docentes
digitany Los docentes digitan y registran notas en
registran notas el sistema.
= Registro Académico recibe las
Recibir formato de = ; ; i 7
g Smad calificaciones en su correspondiente Seccion de
fieaEanss HEmdee formato, firmadas por los docentes o el Ascensos

por docentes y jefe
inmediato.

Coordinador y el jefe inmediato.

4

Hacer control de calidad
de las calificaciones por

Se realiza el correspondiente control de
calidad para verificar que todas las
calificaciones estén digitadas y que todos
los alumnos activos las tengan segln

Colaborador de
Registro
Académico

asignatura. asignatura.

I

(3
Habilitar las notas Se habilita en el sistema informéatico para Colaborador de
para que los que los alumnos puedan consultar sus Registro
alumnos hagan la calificaciones por medio del ONI o codigo Académico
consulta en las computadoras asignadas.

v
Fin
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cdédigo:

i Referencia:

AT e Seccion: Recurscs
Académicos y Biblioteca

Edicion: Enero/2018 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Control de armas de fuego Pagina:
Vigencia:

1. OBJETIVO:

;s

3.2.

3.3.

3.4.

3.5

3.6.

3.1.

3.8.

Si8.

Realizar las actividades relacionadas con el control del armamento asignado a la Armeria para
la ejecucién de las practicas de tiro del alumnado de los procesos de formacion policial, de
acuerdo con los registros de bienes e inventarios institucionales y a la normativa interna de
funcionamiento y uso de Armeria y de la administracién de bienes propiedad de la ANSP

ALCANCE:

El procedimiento administrativo para el control de las armas de fuego asignadas a la Armeria
para uso del alumnado en las practicas de tiro, de acuerdo a los regisiros de bienes e
inventarios institucionales y a la normativa interna de funcionamiento y uso de Armeria y de la
administracién de bienes propiedad de la ANSP.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Encargado de Armeria, realizar el tramite correspondiente para la
entrega de las armas de fuego que adquiere la ANSP para uso en las préacticas de tiro del
alumnado, conforme a los registros de bienes e inventarios.

Es responsabilidad del Encargado de Armeria registrar en el kardex las armas de fuego que se
asignan a la Armeria, para uso en las practicas de tiro del alumnado.

Responsabilidad del Instructor de Tiro o solicitante, realizar la formalidad de préstamo de las
armas de fuego y accesorios, conforme al procedimiento y normativa establecidos.

Es responsabilidad del personal de Armeria, entregar al Instructor de Tiro o solicitante las
armas de fuego y accesorios, conforme al requerimiento y al procedimiento y normativa
establecidos.

Es responsabilidad del Instructor de Tiro. controlar la distribucién o asignacion de las armas de
fuego y accesorios al alumnado, en la practica de tiro que programada.

Es responsabilidad del Instructor de Tiro o solicitante el cuido y buen uso de las armas de
fuego y accesorios que sean prestados.

Es responsabilidad del Instructor de Tiro o solicitante devolver las armas de fuego en las
condiciones y tiempo que sean prestadas.

Es responsabilidad del personal de Armeria realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo
a las armas de fuego.

Es responsabilidad del personal de Armeria, realizar la verificacion fisica de las armas de
fuego, para el control de las existencias en inventarios.

3.10. Es responsabilidad del Encargado de Armeria mantener los controles internos del armamento

asignado.

152




4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

9.

Armeria recibe el armamento de Almacen, el cual es entregado previo tramite de la
respectiva requisicion de bienes y codificacion de las mismas.

Se registran en el kardex las armas segun el tipo y calibre

Se clasifican las armas por lotes para alternar el uso

Se entrega al Instructor de Tiro o solicitante formato de solicitud para el préstamo de
armas.

Se llena o complementa debidamente en Armeria, el formato de solicitud de préstamo
armas de fuego. Cuando el préstamo es para uso externo, se debe presentar
autorizacion de la Direccion General, previamente tramitada.

Se verifica que el formato de solicitud de préstamo de armas estg debidamente
completado.

Se entrega el arma o lote de armas y accesorios

Se revisan las condiciones de préstamo de las armas para firmar y recibir conforme a lo
solicitado, ambas paries.

Se realiza la devolucién de armas que fueron prestadas, conforme a la solicitud, el
procedimiento y normativa establecidos.

10. Se revisa las condiciones de devolucién de las armas para firma y recibir conforme.
11. Se realiza el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las armas prestadas, para

mantienerlas en Optimas condiciones de funcionamiento.

12. Verificacion diaria, fisica y visualmente todo el armamento segln inventarios.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

No. FLUJO TAREAS RESPONSABLE
1
INICIO
v
2 Armeria recibe el armamento de La entrega la hace el
Recepcion de armas Almacén, el cual es eniregado Jofe de Almacenes y
previo tramite de la respectiva lo recibe el Encargado
requisicién de bienes y codificacién Her herrimris
e de [as mismas.
3
Registro de armas en
kardex Se r'eglstrlan en e‘l kardex las armas Encargado de Armeria
l segun el tipo y calibre
v
4 - .’
Clasificacidon de armas
1 Se clasifican las armas por lotes para Encargado de Armeria
alternar el uso
v
g
T . Encargado o
Entre_ga ST Se entrega al Instructor de Tiro o Colaborgador de
solicitud de armas solicitante formato de solicitud para et
el préstamo de armas.
6 ¥ Se llena 0 complementa
c | ; licitud debidamente en Armeria, el formato
e de solicitud de préstamo armas de Ti
de armas de fuego . Instructor de Tiro o
fuego. Cuando el préstamo es para Solicitante
uso exierno, se debe presentar
autorizacion de la Direccién General,
v previamente tramitada.
’ Verificacion de
formatoy
documento de Se verifica gue el formato de solicitud Encargado o
autorizacion de préstamo de armas esté Colaborador de
debidamente completado. Armeria
v
8 —
Entrega de armas
Encargado o
Se entrega el arma o lote de armas Eslsboiadertes
y accesorios AritiesHe
v
9
Revisién de Se revisan las condiciones de
o préstamo de las armas para firmar y Instructor de Tiro o
recibir conforme a lo solicitado, Solicitante
v ambas partes.
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10 Se realiza la devolucion de armas Instructor de Tiro o
= que fueron prestadas, conforme a la Solicitante
Bevoludion de armas solicitud, el procedimiento vy
prestadas normativa establecidos.
Revisidn de
11 armas Se revisa las condiciones de Encargado o
devolucién de las armas para firma y Colaborador de
¢ recibir conforme Armeria
12 ; 2
Se realiza el mantenimiento
Mantenimiento preventivo y/o correctivo de las Encargado o
preventivo y/o correctivo armas prestadas, para mantenerlas Colaborador de
de armas en optimas  condiciones de Armeria
funcionamiento.
13

A4

Verificacion
fisica de
armamento

Se verifica diaria, fisica y visualmente
todo el armamento segln inventarios

Encargado y
Colaborador de
Armeria
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1. OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con la reparacion de las armas de fuego que resulten
dafiadas o que presenten alguna falla de funcionamiento en las précticas de tiro del alumnado,
acorde al procedimiento establecido en la normativa interna de funcionamiento y uso de
Armeria de la ANSP, a fin de garantizar el funcionamiento 6ptimo de las mismas.

2. ALCANCE:
El procedimiento administrativo para la reparacion de las armas de fuego que resulten
dafiadas o que presenten alguna falla de funcionamiento en las practicas de tiro del alumnado,

acorde al procedimiento establecido en la normativa interna de funcionamiento y uso de
Armeria de la ANSP.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1. Es responsabilidad del Instructor de Tiro y alumnado, reportar a la Armeria el arma de
fuego que resulte dafiada o con falla de funcionamiento, para la respectiva revision.

3.2. Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Armeria recibir del Instructor de Tiro o
alumno(a), el arma que resulten dafiadas o con fallas de funcionamiento en la practica de
tiro.

3.3. Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Armeria revisar el arma dafiada o con
falla de funcionamiento, para proceder segun sea el caso, al mantenimiento correctivo o al
almacenaje.

3.4. Es responsabilidad del Encargado de Armeria mantener los registros de armas de fuego
reparadas, sus caracteristicas y los repuestos que se utilicen.

3.5.Es responsabilidad del Encargado de Armeria reportar por medio de un informe, la
situacion del arma que resulte dafiada o con falla de funcionamiento.

3.6. Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Armeria, realizar el mantenimiento
preventivo de las armas de fuego, para garantizar el dptimo funcionamiento de las mismas

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. Se recibe en Armeria el arma de fuego que ha resultado dafiada o que tiene falla de
funcionamiento.

2. Se revisa el arma de fuego dafiada. Si el desperfecto a reparar no implica mayor tiempo, en
el momento se corrige. Si el desperfecto conlleva mas tiempo, se almacena el arma de fuego.

3. En el caso de ser reparada en el momento, se devuelve al Instructor de Tiro. Cuando no es
reparable en el momento, se emite informe de situacién del arma.

4. Se repara el arma de fuego. Se anota en el registro correspondiente la reparacion del arma
de fuego, sus caracteristicas y los repuestos que se utilizaron.

5. Se incorpora al stock de armamento el arma reparada para el uso cotidiano en las practicas de tiro.

-—
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion de armas de fuego.

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO

A 4
Recepcioén de

4

Se recibe en Armeria el arma de fuego
gue ha resultado dafada o que tiene falla
de funcionamiento

El Instructor de Tiro es el
que presenta el arma de
fuego

Revision
de arma
dafiada

Se revisa el arma de fuego dafiada

Encargado o
Colaborador de Armeria

R ~ Si el desperfecto a reparar no implica
nz‘;a;fgg Almacenaje || mayor tiempo, en el momento se corrige. Encargado o
e s de arma de Si el desperfecto conlleva mas tiempo, se| Colaborador de Armeria
— - almacena el arma de fuego
+ v :
En el caso de ser reparada en el
r Informe
Devolucid : ) momento, se devuelve al Instructor de :
situacion ! Instructor de Tiro y
n de arma d Tiro. Cuando no es reparable en el .
de fue Siitia = =" ='| Encargado de Armeria
go momento, se emite informe de situacién
ranarada v del arma.

Reparacion de
arma de fuego

Se repara el arma de fuego

Encargado o
Colaborador de Armeria

¥

Anotacién en
registro interno

Se anota en el registro correspondiente la
reparacién del arma de fuego, sus
caracteristicas y los repuestos que se
utilizaron

Encargado o
Colaborador de Armeria

v

Incorporacion del
arma de fuego al
stock de

v

Se incorpora al stock de armamento el
arma reparada para el uso cotidiano en las
practicas de tiro.

Encargado o
Colaborador de Armeria

FIN
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1. OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con el control de existencias de municiones que se
suministran al poligono de tiro, para la ejecucion de las practicas de tiro del alumnado de los
procesos de formacién policial, conforme al procedimiento y a la normativa interna de la ANSP.

2. ALCANCE:

El procedimiento administrativo para el control de existencias de municiones que se
suministran al poligono de tiro, para la ejecucion de las practicas de tiro del alumnado de los
procesos de formacién policial, conforme al procedimiento y a la normativa interna de la ANSP

3. RESPONSABILIDADES:

3.1. Es responsabilidad del encargado de poligono de tiro, recibir del Departamento de
Almacenes la municién que se suministra para las practicas de tiro del alumno de los procesos
de formacién policial, cumpliendo el procedimiento y normativa interna establecidos.

3.2. Es responsabilidad del encargado de poligono de tiro realizar el traslado de la municion de
la bodega del Departamento de Almacenes hacia las instalaciones del poligono.

3.3. Es responsabilidad del encargado del poligono de tiro dar ingreso en el kardex, segun
calibre, la municién recibida mediante el formulario de control de envio de bienes del
Departamento de Almacenes.

3.4. Es responsabilidad del encargado de poligono de tiro elaborar el informe mensual de
consumo y existencia de municiones, de acuerdo a las entregas hechas con formulario de
suministro de municién.

3.5. Es responsabilidad del encargado de poligono de tiro remitir al Departamento de Recursos
de Apoyo a la Formacién, el informe mensual de consumo y existencia de municion, para su
envio a la Unidad Financiera Institucional.

3.6. Es responsabilidad del encargado de poligono de tiro remitir a la Seccién de Recursos
Académicos y Biblioteca, el informe mensual consolidado de consumo y existencia de
municiones.

4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Encargado de poligono de tiro recibe del Departamento de Almacenes la municion.

2. Se realiza el traslado de la bodega del Departamento de Almacenes hacia el poligono de
firo.

3. Se da ingreso al Kardex, segun calibre, la municién recibida mediante el formulario de
Control de Envid de Bienes del Departamento de Aimacenes.

4. Se elabora el informe mensual de consumo y existencia de municiones, de acuerdo a las
entregas hechas con formulario de suministro de municion.

5. Se remite a la Seccidn de Recursos Académicos y Biblioteca el informe mensual de
consumo y existencia de municion, para su envio a la Unidad Financiera Institucional.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Control de existencia de municion.

No.

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO

v

Recepcion de

Encargado de Poligono de Tiro recibe del
Depto. de Almacenes la municion

Encargado de
Poligono de Tiro

municién
|
i Se realiza el traslado de la bodega del
—l _?lepto. de Almacenes hacia el Poligono de Encargado de
municion o Poligono de Tiro
- Se da ingreso al Kardex, segln calibre, la
i'Re.g’|stro de municion recibida mediante el formulario| Encargado de
municién en kardex de Control de Envié de Bienes del Depto. | Poligono de Tiro

I

de Almacenes.

Elaboracion de informe
mensual de consumo y
existencias

Se elabora el informe mensual de
consumo y existencia de municiones, de
acuerdo a las entregas hechas con
formulario de suministro de municién

Encargado de
Poligono de Tiro

v

Remisidn de informe -
mensual de consumoy
existencias

¥

Se remite a la Seccibn de Recursos
Académicos y Biblioteca el informe
mensual de consumo y existencia de
municién, para su envid a la Unidad
Financiera

Encargado de
Poligono de Tiro

Elabora y remite informe
mensual consolidado de
consumo y existencias

Elabora y remite a la Seccion de
Recursos Académicos y  Biblioteca
informe mensual consolidado de consumo
y existencia de municiones

Encargado de
Poligono de Tiro

159




e

PORre——

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO:

Cadigo:

Referencia:

Seccion: Recurses
Académicos y Biblioteca

Edicion : Enero/18
Version:
Vigencia:

PROCEDIMIENTO:
Préstamo de equipo y material para
practicas policiales
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Pagina:

1. - DBJETIVO:

Reazlizar las actividades relacionadas con el préstamo de equipo y material policial que se
facilita al Docente, Instructor Policial o solicitante, para practicas del alumnado de los
procesos de formacion policial, y de la posterior devolucion del mismo, conforme al
procedimiento y normativa interna de la ANSP.

2. ALCANCE:

El procedimiento administrativo para el préstamo de equipo y material policial que se
facilita al Docente, Instructor  Policial o solicitante, para practicas del alumnado de los
procesos de formacion policial, y de la posterior devolucién del mismo, conforme al
procedimiento y normativa interna de la ANSP.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Bodega Policial, la entrega al
Docente, Instructor de Policial o solicitante, el formulario de solicitud de equipo y material
policial que utilizara en la préctica del alumnado, para ser completado

3.2 Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Bodega Policial, recibir del Docente,
Instructor de Policial o solicitante, el formulario de solicitud de equipo y material policial,
debidamente completado, de acuerdo a la cantidad de alumnos y alumnas presentes.

3.3 Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Bodega Policial, preparar el equipo y
material policial solicitado.

3.4 Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Bodega Policial, entregar al Docente,
Instructor Policial o solicitante, el equipo material policial, segln requerimientos.

3.5 Es responsabilidad del Docente, Instructor Policial o solicitante verificar el estado y
cantidades de equipo y material policial, para recibir conforme del Encargado o
Colaborador o Colaborador de Bodega Policial.

3.6 Es responsabilidad del Docente, Instructor Policial o solicitante y del Encargado y
Colaborador de Bodega Policial, velar por el cuido y buen uso del equipo y material policial
que se facilitan para las practicas del alumnado.

3.7 Es responsabilidad del Docente, Instructor Policial, devolver al Encargado o Colaborador
del Bodega Policial, el equipo y material policial facilitados para la practica del alumnado.

3.8 Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Bodega Policial hacer el conteo y
recibir el equipo y material policial que se devuelve, asi como verificar el estado en que se
encuentra el equipo y material policial.

3.9 Si el material y equipo esta conforme a lo entregado, ambas partes firman de conformidad.
Si el material y equipo devuelto reporta alguna novedad, solamente se firma de recibido y
el Encargado de Bodega informa verbalmente en el momento al Docente, Instructor
Policial o solicitante la novedad que presente al equipo y material policial y se le pide un
informe por escrito para la jefatura del Depto. de Recursos de Apoyo a la Formacion.
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3.10 Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Bodega Policial almacenar el
material y equipo policial devuetlto.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Entrega formulario(s) de solicitud de equipo y material policial

2. Sellena o completa debidamente el formato de solicitud de equipo policial.
Cuando el préstamo es para uso externo, se debe presentar autorizacién de la
Direccion General.

3. Se prepara el equipo y material solicitado.

4. Se entrega al Docente, Instructor o solicitante el equipo y material policial.

5. Se verifica el estado y cantidad de material y equipo policial requerido y firmar de
recibido conforme.

6. Se devuelve a Bodega Policial el equipo y material policial prestado que utilizd
para el desarrollo de la practica o actividad para la que fue requerido

7. Se hace el conteo y recibe el equipo y material policial, lo cuenta y verifica que
esté completo y el estado en que se encuentra.

8. Si el material y equipo esta conforme a lo entregado, firma de recibido conforme y
también firma de entregado conforme. Si el material y equipo no esta conforme
como se entregd, solamente se firma de recibido y se comunica la novedad
encontrada.

9. Se procede al almacenaje del material y equipo o se comunica verbalmente en el
momento al Docente, Instructor o Solicitante la novedad que reporta el equipo y
material que devuelve y se le pide un informe para la jefatura inmediata
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTQ: Préstamo de equipo y material para practicas policiales.

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

( INICIO )

Entrega formato de solicitud de equipo .

Enirega formulario(s) de solicitud de equipo vy

Encargado o
Colaborador de

policial material policial Sodega Policial
*
Se liena o completa debidamente el formato de DA
Complemento solicitud de equipoy - solicitud de equipo policial. Cuando el préstamo Enstructor,o
material es para uso externo, se debe presentar Solicitante
autorizacion de la Direccidn General.
v
Personal de

Preparacidn del equipo y material -
policial

Se prepara el equipo vy material solicitado.

Bodega Policial

Entrega del equipo y material policial -

Se entrega al Docente, Instructor o solicitante el
equipo y material policial.

Personal de
Bodega Policial

Verificacion de Se verifica el estado y cantidad de material y Docente,
estado y cantidad equipo policial requerido y firmar de recibido Instructor o
de equipoy conforme. Solicitante
material policial
Se devuelve a Bodega Policial el equipo y Docente
Devolucidn de equipo y material material policial prestado que utilizd para el Ins’cructor'o
policial desarrollo de la practica o actividad para la que .
: Solicitante
fue requerido
v
Recepcidn y Se hace el conteo vy recibe el equipo y material
verificacién Personal de

del equipoy
material

policial, lo cuenta y verifica que este completo y el
estado en que se encuentra.

Bodega Policial

Si el material y equipo esta conforme a lo

Firma de recibido || Firma de recibidoy| | entregado, firma de recibido conforme y también Peronal e
conformey anotaciéndelano| | frma de entregado conforme. Si el material y Bodega Policial y
entrega del equipo || conformidad del | | ooing no estd conforme como se entregs, Regenio,
y material policial equipoy material | | golamente se firma de recibido y se comunica la Instructor o
policial novedad encontrada. Solicitante
W/ N
Se procede al almacenaje del material y equipo o Personal de
Almacenaje del Comunicacién se comunica verbalmente en el momento al | Bodega Policial y
equipo y material verbal y escrita de la| | Docente, Instructor o Solicitante la novedad que Docente,
policial novedad reporta el equipo y material que devuelve y se le Instructor o
pide un informe para la jefatura inmediata Solicitante
~ Z

FIN
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Vigencia:

casquillos

1. OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con el consumo de la municién que se suministra
al Instructor de Tiro para impartir la practica al alumnado de los procesos de formacién
policial y de la posterior devolucidén de los casquillos de la municidon disparada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Instructivo que regula el Funcionamiento y
Uso del Poligono de Tiro y Armeria de la ANSP.

2. ALCANCE:

El procedimiento administrativo para el consumo de la municién que se suministra al
Instructor de Tiro para impartir la practica al alumnado de los procesos de formacion
policial y de la posterior devolucién de los casquillos de la municion disparada, de
acuerdo al procedimiento establecido en el Instructivo que regula el Funcionamiento y
Uso del Poligono de Tiro y Armeria de la ANSP.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad de la Coordinacion de Instructores de Tiro la elaboracion del
programa para la practica de tiro, para el visto bueno de Jefatura de Departamento de
Formacién que corresponda, aprobacion de la Jefatura del Departamento de Formacion
Académica y autorizacién de la Jefatura de la Division de Estudios.

3.2 Es responsabilidad de la jefatura del Depto. de Formacion Inicial o Coordinador del
Curso, elaborar y tramitar la requisicién de municiéon ante la Division de Administracion.
3.3 Es responsabilidad de |a jefatura de la Divisiéon de Administracion la autorizacién de
la requisicién de municidn y su posterior envio al Departamento de Almacenes

3.4 Es responsabilidad de la Jefatura del Depto. de Almacenes la emisién del
formulario de entrega parcial o total de la municién que ha sido autorizada.

3.5 Es responsabilidad de la Jefatura del Depto. de Recursos de Apoyo a la Formacién,
dar el visto bueno al formulario para la entrega parcial o total al Poligono de tiro, de la
municion que ha sido autorizada.

3.6 Es responsabilidad del personal del Depto. de Almacenes, la entrega total o parcial
de la municién autorizada.

3.7 Es responsabilidad del Encargado del Poligono de Tiro, el traslado de la municién
para su posterior ingreso al kardex.

3.8 Es responsabilidad del Instructor de Tiro solicitar el formulario de Suministro de
Municién, de acuerdo a la practica programada

3.9 Es responsabilidad del Instructor de Tiro completar el formulario para el Suministro
de Municidn, de acuerdo a la practica programada.
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3.10 Es responsabilidad del Encargado o Colaborador del Poligono de Tiro entregar al
Instructor de Tiro la municién, segun el formulario para el suministro de la misma y la
practica programada.

3.11 Es responsabilidad del Instructor de Tiro entregar al personal del Poligono de Tiro
los casquillos que fueron recolectados posterior a la ejecucion de la practica y firmar
conforme. De existir faltante, se registra mediante acta.

4,

SIS

10.
11

12

13.

14.

13.

16.

17,
18.

19.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Se elabora el programa para practica de tiro para el visto bueno de Jefatura del
Departamento de Formacién que corresponda, aprobacién de la Jefatura del
Departamento de Administracion Académica y autorizacion de la Jefatura de la
Divisién de Estudios.

Se elabora y tramita requisicién de municién ante la Divisiéon de Administracion.

Se recibe y autoriza la requisicién de municion.

Se envia al Depto. de Almacenes la requisicién de municién autorizada.

Se emite el formulario para la entrega parcial o total de la municién autorizada.

Se recibe de Depto. de Almacenes el formulario de entrega parcial o tfotal de
municién para visto bueno de la jefatura dela Seccién de Recursos Académicos y
Biblioteca.

Da el visto bueno, firma y sella el formulario Control de Envio de Bienes para el
retiro parcial de municién y lo devuelve al Encargado de Poligono de Tiro.

Se devuelve al Depto. de Almacenes el formulario para el retiro de municion

El Depto. de Almacenes realiza la entrega parcial (o total) de la municion al
Encargado de Poligono de Tiro

Se recibe del Depto. de Almacenes la municion

Se traslada la municion al Poligono de Tiro para su posterior ingreso al kardex

. Solicita el formulario de Suministro de Municion, de acuerdo a la practica

programada.

Se completa el formulario para el Suministro de Municién, de acuerdo a la practica
programada

Se entrega al Instructor de Tiro la municién, segun el formulario para el suministro
de la misma y la practica programada.

El Instructor de Tiro devuelve los casquillos que fueron recolectados de la practica
realizada; firman conforme. De existir faltante, se registra por medio de acta

Se Registra el total de casquillos recolectados por dia

Se enfregan al Depto. de Almacenes, al dia siguiente, los casquillos recolectados
Remite informe mensual de consumo de municiones a la Unidad Financiera
Institucional con copia a Jefatura de la Seccién de Recursos Académicos y
Biblioteca.

Elabora informe mensual de suministro de municiones y liquidacion de casquillos
recolectados.
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5. FLUJOGRANMA DEL PROCEDIMIENTO: Consumo de municion y devolucién de casquillos.

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

Programa
de
asignatura

=0

v

Elaboracién de
Programa de Estudio

¥
¥

Se elabora el programa para
practica de tiro para el visto bueno
de Jefatura de Departamenio de
Formacion que corresponda,
aprobacion de la Jefatura del
Departamento de Administracion
Academica y autorizacion de la
Jefatura de la Division de Estudios.

Coordinacion de
Instructores de
Tiro

Reguisicion de
municién(es)

Elaboracién de

Requisicion de Municién

*

Se elabora y tramita requisicion de
municiébn ante la Divisidn de
Administracion

Jefatura Depto.

de Formacién o

Coordinador de
Curso

Revisidn y autorizacién de
requisicion de municién

-
¥

Se recibe y autoriza la requisicion
de municién.

Jefatura Division
de Administraciéon

Envia requisicidn autorizada
al Depto. de Almacenes

Se envia al Depto. de Almacenes la
requisicion de municion autorizada

Secretaria
Division de
Administracion

v
Eormiage e Emisién formularia de retiro Se Eni o Tomulerio pere e -lefatura
entrega parcial ' i
ga pa el it entrega parcugl o total de Ila | Departamento de
de municién municion autorizada Almacenes
v
Se recibe de Depto. de Almacenes
Recepcién de formulario | formulari r rcial o
p el fo ario de enirega parcia Encargado

para visto bueno

}

total de municién para visto bueno
de la jefatura de la Seccion de
Recursos Académicos y Biblioteca

Poligono de Tiro

Al

Visto bueno de formulario
entrega parcial o total de

Da el visto bueno, firma y sella el
formulario Control de Envio de
Bienes para el retiro parcial de

Jefatura Depto.
de Recursos de

municion municion y lo  devuelve al Apoyo é?,]a
Encargado de Poligono de Tiro Formacion
1 - S d [ I D d
e devuelve a epto. de
Devolucién de formulario de P Encargado

entrega parcial de municién

Almacenes el formulario para el
retiro de municién

Poligono de Tiro
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Entrega total o parcial de
municion

\ 4

El Depto. de Almacenes realiza la
entrega parcial (o total) de la
municién al Encargado de Poligono
de Tiro

Personal del Depto.
de Almacenes

Recepcion de municion

Se recibe del Depto. de Almacenes
la municion

Encargado del
Poligono de Tiro

3

Traslado de municidn

v

Se traslada la municion al Poligono
de Tiro para su posterior ingreso al
kardex

Encargado del
Poligono de Tiro

Solicitud de formulario

de suministro de
-

Y

Solicita el formulario de Suministro
de Municién, de acuerdo a la
practica programada.

Instructor de Tiro

Complementacidn de
formulario de solicitud de

Se completa el formulario para el
Suministro de  Municién, de
acuerdo a la practica programada

Instructor de Tiro

municion
v - Se e-n.tfega al’lnstructor de ‘T|ro la Encargado o
Entrega de municién municion, segun el formf_llano para Colaborador de
solicitada el suministro de la misma y la Poligono de Tiro
m practica programada.

Entrega de casquillos

v

El Instructor de Tiro devuelve los
casquillos que fueron recolectados
de la practica realizada; firman
conforme. De existir faltante, se
registra por medio de acta

Instructor de Tiro

Registro de casquillos

v

Se Registra el fotal de casquillos
recolectados por dia

Encargado
Poligono de Tiro

Entrega de casquillos
recolectados

Se entregan al Depto. de
Almacenes, al dia siguiente, los
casquillos recolectados

Encargado
Poligono de Tiro

3

Remisidon de informe mensual
de consumo de municién

Remite informe mensual de
consumo de municiones a la
Unidad Financiera Institucional con
copia a Jefatura de la Seccion de
Recursos Académicos y Biblioteca.

Encargado
Poligono de Tiro

v

Elaboracidn de informe mensual de

Elebora informe mensual de
suministro de  municiones y

Encargado

suministro de municidn y liquidacién de | liguidacion de casquillos | Poligono de Tiro
casquillos recolectados recolectados
v
FIN
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1. OBJETIVO:

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

Realizar las actividades relacionadas con la entrega de municion, materiales, equipo y
accesorios que se suministran al instructor de tiro para impartir la practica al alumnado
de los procesos de formacién policial, y de la posterior devolucién de los mismos junto
con los casquillos de la municion disparada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Instructivo que regula el funcionamiento y uso del poligono de tiro y armeria de la
ANSP.

2. ALCANCE:

El procedimiento administrativo para la entrega de municion, materiales, equipo y
accesorios gue se suministran al instructor de tiro para impartir la practica al alumnado
de los procesos de formacion policial, y de la posterior devolucién de los mismos junto
con los casquillos de la municion disparada, de acuerdo al procedimiento establecido
en el Instructivo que regula el funcionamiento y uso del poligono de tiro y armeria de la
ANSP.

3. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Poligono de Tiro, la entrega al Instructor
de Tiro, los formularios de solicitud de municién, materiales, equipo y accesorios policiales que
utilizara en la practica del alumnado, para su llenado o complemento.

Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Poligono de Tiro, recibir del Instructor de
Tiro los formularios de solicitudes de municion, materiales, equipo y accesorios policiales,
debidamente completados, de acuerdo a la cantidad de alumnos y alumnas presentes.

Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Poligono de Tiro, realizar el conteo y
preparar la municién, equipo, materiales y accesorios policiales, que se entregaran al
Instructor de Tiro, seglin requerimientos.

Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Poligono de Tiro, entregar al Instructor de
Tiro la municion, equipo, materiales y accesorios policiales, seglin requerimientos.

Es responsabilidad del Instructor de Tiro, recibir conforme del Encargado o Colaborador del
Poligono de Tiro la municién, equipo, materiales y accesorios policiales, segln requerimientos
realizados.

Es responsabilidad del Instructor de Tiro, devolver al Encargado o Colaborador del Poligono
de Tiro, los casquillos, el material, equipo y accesorios policiales facilitados para la practica de
tiro.

Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Poligono de Tiro, hacer el conteo de los
casquillos, material, equipo y accesorios policiales, que se devuelven después de la practica
de tiro; al mismo tiempo que verifica que lo devuelto sea conforme con lo entregado.

Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Poligono de Tiro, recibir del Instructor de
Tiro y firmar conforme, el material, equipo, accesorios policiales y casquillo que devuelve
después de la practica de tiro.
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3.9 Es responsabilidad del Instructor de Tiro y del Encargado y Colaborador del Poligono, velar

por el cuido y buen uso de la municion, el material, equipo y accesorios policiales que se
facilitan para las practicas del alumnado.

3.10 Es responsabilidad del Encargado o Colaborador de Poligono de Tiro, almacenar y ordenar

en el lugar indicado, el material, equipo, accesorios policiales y casquillos recolectados.

3.11 Es responsabilidad del Encargado de Poligono de Tiro, entregar diariamente al

Departamento de Almacenes los casquillos liquidados por el Instructor de Tiro, de la
municion suministrada para las practicas.

3.12 Es responsabilidad del Instructor de Tiro entregar al personal del Poligono de Tiro los

10.

i

12.

casquillos que fueron recolectados posterior a la ejecucion de la préactica y firmar conforme.
De existir faltante, se registra mediante acta.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Se entrega al Instructor de Tiro los formularios de solicitud de municion, equipo,
materiales y accesorios policiales

Se reciben del Instructor de Tiro los formularios de solicitudes de municion, materiales,
equipo y accesorios policiales, debidamente completados, de acuerdo a la cantidad de
alumnos y alumnas presentes

Se realiza conteo y se prepara la municion, equipo, materiales y accesorios policiales,
que se entregara al Instructor de Tiro, segun requerimiento

Se entrega al Instructor de Tiro la municion, equipo, materiales y accesorios policiales,
segln requerimientos

Instructor de Tiro recibe conforme del Encargado o Colaborador del Poligono de Tiro la
municién, equipo, materiales y accesorios policiales, segln requerimiento realizado
Instructor de Tiro desarrolla con el alumnado la practica de tiro programada

Instructor de Tiro devuelve al Encargado o Colaborador del Poligono de Tiro,
casquillos, equipo Yy accesorios policiales facilitados para la practica de tiro

Se hace el conteo del casquillos, material, equipo y accesorios policiales, que se
devuelven después de la practica de tiro; al mismo tiempo que verifica que o devuelto
sea conforme con lo entregado

Se recibe conforme del Instructor de Tiro el material, equipo, accesorios policiales y
casquillo de la practica ejecutada.

Firman conforme los formularios de devolucion del material, equipo y accesorios
policiales prestados para la practica, asi como los casquillos de la municion disparada

. Se almacena y ordena en el lugar destinado el material, equipo, accesorios policiales y

casquillos recolectados

Se enirega diariamente al Departamento de Almacenes los casquillos liquidados por el
Instructor de Tiro, de la municidn que se suministrada para las practicas.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de municién, materiales, equipo y

accesorios.

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

v

Entrega de formatos de solicitudes de
municidn y de equipo, materiales y
accesorios policiales

Se entrega al Instructor de Tiro los
formularios de solicitud de municidn,
equipo, materiales y accesorios policiales

Encargado o
Colaborador de
Poligono de Tiro

Recepcién de formularios
debidamente completados

v

Se reciben del Instructor de Tiro los
formularios de solicitudes de municidn,
materiales, equipo y  accesorios
policiales, debidamente completados, de
acuerdo a la cantidad de alumnos vy
alumnas presentes

Encargado o
Colaborador de
Poligeno de Tiro

Conteo y preparaciéon de materiales,
equipo y accesorios policiales

) 4

Se realiza conteo y se prepara la
municion, equipo, maieriales y accesorios
policiales, que se entregara al Instructor
de Tiro, seglin requerimiento

Encargado o
Colaborador de
Poligono de Tiro

Entrega de materiales, equipoy
accesorios policiales

|
A4

Se entrega al Instructor de Tiro la
municién, equipo, materiales y accesorios
policiales, segun requerimientos

Encargado o
Colaborador de
Poligono de Tiro

Recepcidn y firma conforme de materiales,
equipo y accesorios policiales

\

Instructor de Tiro recibe conforme del
Encargado o Colaborador del Poligono
de Tiro la municién, equipo, materiales y
accesorios policiales, segln
requerimiento realizado

Instructor de Tiro y
Encargado o
Colaborador de
Poligono de Tiro

Ejecucidn de la practica de tiro

A\

Instructor de Tiro desarrolla con el
alumnado la practica de tiro programada

Instructor de Tiro

Devoluciéon de materiales, equipoy
accesorios policiales

v

Instructor de Tiro devuelve al Encargado
o Colaborador del Poligono de Tiro,
casquillos, equipo y accesorios policiales
facilitados para la practica de tiro

Instructor de Tiro

Conteo de casquillos, material, equipo y
accesorios policiales devueltos

v

Se hace el conteo del casquillos,
material, equipo y accesorios policiales,
que se devuelven después de la practica
de tiro; al mismo tiempo que verifica que
lo devuelto sea conforme con lo
entregado

Encargado o
Colaborador de
Poligono de Tiro
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Recepcidn de casquillos, material,
equipo y accesorios policiales

¥

Se recibe conforme del Instructor de
Tiro el material, equipo, accesorios
policiales y casquillo de la practica
ejecutada.

Encargado o
Colaborador
Poligono de Tiro

Firmas de devolucién conforme

Firman conforme los formularios de
devolucién del material, eguipo vy
accesorios policiales prestados para
la practica, asi como los casquillos
de la municién disparada

instructor de Tiro
y Encargado o
Colaborador de

Poligono de Tiro

Almacenaje y ordenamiento de
materiales, equipo y accesorios

v

Se almacena y ordena en el lugar
destinado el material, equipo,
accesorios policiales y casquillos
recolectados

Encargado o
Colaborador del
Poligono de Tiro

Entrega de casquillos recolectados

T

4

Se entrega diariamente al
Departamento de Almacenes los
casquillos  liquidados por el
Instructor de Tiro, de la municién
gue se suministrada para las
practicas.

Encargado del
Poligono de Tiro

FIN
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1. OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con el préstamo y devolucién de armas de fuego que se
enftregan al instructor de tiro o solicitante, conforme al procedimiento establecido y a la normativa
interna de funcionamiento y uso de Armeria de la ANSP.

. ALCANCE:

El procedimiento administrativo para el préstamo y devolucién de armas de fuego que se entregan al
instructor de tiro o solicitante, conforme al procedimiento establecido y a la normativa interna de
funcionamiento y uso de Armeria de la ANSP.

. RESPONSABILIDADES:

. Es responsabilidad del instructor de tiro o solicitante, pedir en la Armeria el formulario de solicitud

para el préstamo de armas de fuego.

Es responsabilidad del encargado o colaborador de Armeria facilitar al Instructor de Tiro o
solicitante, el formulario de solicitud para el préstamo de las armas de fuego.

Es responsabilidad del instructor de tiro o solicitante, llenar o completar debidamente el formulario
de solicitud de préstamo de armas de fuego. Cuando el préstamo es para uso externo, se tramita y/o
presenta autorizacién de la Direccidn General.

Es responsabilidad del encargado o colaborador de Armeria verificar que el formulario de solicitud
de armas esta debidamente completado.

Es responsabilidad del encargado o colaborador de Armeria y del instructor de tiro o solicitante,
revisar las condiciones en que se enfregan las armas de fuego para firmar vy recibir conforme a lo
solicitado. De igual manera, cuando éstas son devueltas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

. Se entrega al instructor de tiro o solicitante formato de solicitud para el préstamo de armas.

Se llena o completa debidamente el formulario de solicitud de préstamo armas de fuego. Cuando el
préstamo es para uso externo, se debe presentar autorizacion de la Direccién General.

Se verifica que el formulario de solicitud de préstamo de armas esté debidamente completado

Se realiza el conteo y se preparan las armas de fuego que entregara al instructor de tiro, segln
requerimiento

Se entrega el arma o lote de armas y accesorics al instructor de tiro o solicitante

Se revisa las condiciones de préstamo de las armas y se realiza conteo para firmar y recibir
conforme a lo solicitado.

El instructor de tiro o solicitante firma de estar conforme, el correspondiente formulario de solicitud de
armas.

Se realiza la devolucidn de armas que fueron prestadas. Se revisa las condiciones de devolucidon de
las armas y se realiza el conteo para firmar y recibir conforme a lo entregado.

. Sereciben las armas y firma de estar conforme con la devolucién, el correspondiente formulario.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo y devolucién de armas de fuego.

FLUJO

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO

v

Entrega formato de solicitud de
armas

Se entrega al Instructor de Tiro o
solicitante formato de solicitud para el
préstamo de armas.

Encargado o Colaborador
de Armeria

v

Complemento solicitud de
armas de fueao

v

Se llena o completa debidamente el
formulario de solicitud de prestamo
armas de fuego. Cuando el préstamo
es para uso externo, se debe presentar
autorizacion de la Direccion General.

Instructor de Tiro 0
Solicitante

Verificacidn de
formatoy -
documento de
autorizacién

-

Se verifica que el formulario de solicitud
de préstamo de armas este
debidamente completado

Encargado o Colaborador
de Armeria

A

Realiza conteo de armas
de fuego

v

Se realiza el conteo y se preparan las
armas de fuego que entregara al
Instructor de Tiro, segin requerimiento

Encargado o Colaborador
de Armeria

Entrega armas de fuego

v

Se entrega el arma o lote de armas y
accesorios al Instructor de Tiro ©
solicitante

Encargado o Colaborador
de Armeria

Revision y coteo

de armas

|
¥

AN e

Se revisa las condiciones de préstamo
de las armas y se rezliza conteo para
firmar y recibir conforme a lo solicitado.

Instructor de Tiro o
Solicitante

Firma recepcion de armas
de fuego

h

El Instructor de Tiro o solicitante firma
de estar conforme, el correspondiente
formulario de solicitud de armas.

Instructor de Tiro o
Solicitante

Devolucion de armas
prestadas

v

Se realiza la devolucion de armas que
fueron prestadas

Instructor de Tiro o
Solicitante

Revision y
coteo de
armas

h 4

Se revisa las condiciones de
devolucién de las armas y se realiza el
conteo para firmar y recibir conforme a
lo entregado

Encargado o Colaborador
de Armeria

Recepcion y firma
devolucion de armas de

4

Se reciben las armas y firma de estar
conforme con la devolucidn, el
correspondiente formulario

Encargado o Colaborador
de Armeria

Fin
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1. OBJETIVO:

Realizar las actividades relacionadas con la atencidén de solicitudes de servicios de
instalacion de equipo(s) audiovisual, que se utiliza como herramienta de apoyo para el
desarrollo de los procesos de formacidn policial y administrativos, conforme al
procedimiento establecido y a la normativa interna de la ANSP.

2. ALCANCE:
El procedimiento administrativo para la atencidn de solicitudes de servicios de instalacion
de equipo(s) audiovisual, que se utiliza como herramienta de apoyo para el desarrollo de

los

procesos de formacion policial y administrativos, conforme al procedimiento

establecido y a la normativa interna de la ANSP.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.9

3.6

Es responsabilidad del solicitante entregar a la secretaria de la Seccidn de Recursos
Académicos y Biblioteca, el formulario de solicitud de equipo audiovisual
debidamente completado, o tramitar por correo electrénico a la jefatura dela seccién
la solicitud de servicio.

Es responsabilidad de la secretaria de la Seccidén de Recursos Académicos y
Biblioteca, recibir el formulario de solicitud de equipo audiovisual y enumerario por
orden correlativo de presentacidn para el control y proceder a colocarlo en la casilla
de recoleccién de solicitudes. Cuando es por medio de correo electrénico, se
entrega a la secretaria y se continlda con el mismo procedimiento. Cuando es para
uso externo se realiza el tramite de la boleta de movimiento de bienes.

Es responsabilidad del Técnico de Audiovisuales verificar las solicitudes de servicio
de instalacién de equipo al inicio de la jornada matutina y vespertina. Si esta
presenta algun inconveniente se informa a la jefatura, para que, por medio de la
secretaria, se informe la situaciéon al solicitante. Para uso externo, se entrega el
equipo audiovisual al solicitante o usuario, con la correspondiente boleta autorizada
de movimiento de bienes. El mismo procedimiento se sigue para la devolucidn.

Es responsabilidad del Técnico de Audiovisuales tomar nota de las solicitudes y
programar la instalacion de equipo(s) en el lugar, fecha y hora requerido.

Es responsabilidad del Técnico de Audiovisuales revisar el equipo a instalar, que
cuente con todos sus accesorios para su buen funcionamiento.

Es responsabilidad del Técnico de Audiovisuales proceder a instalar el equipo en la
fecha, hora y lugar solicitado, verificando que el mismo funcione y tomar nota del
codigo de inventario del equipo instalado.
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3.7 Es responsabilidad del Técnico de Audiovisuales anotar en libro el préstamo de

equipos audiovisuales, hora de inicio y hora de finalizacién de la actividad o evento a
cubrir, asi también quien solicita el equipo y lugar en que se instala, para los
registros internos.

3.8 Es responsabilidad del Técnico de Audiovisuales proceder a refirar el equipo

audiovisual instalado, una vez finalizada la actividad o evento y verifica su estado de
funcionamiento. Si el equipo reporta alguna novedad (dafo, falta de accesorio, etc.)
se informa verbalmenie a la jefatura de la Seccién de Recursos Académicos y
Biblioteca y posteriormente se le emite un reporte escrito.

3.9 Es responsabilidad del Técnico de Audiovisuales, elaborar el reporte mensual de

o

solicitudes de equipo audiovisual atendidas, para el informe mensual de actividades
del departamenio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

. Solicitante entrega formulario de solicitud de equipo audiovisual debidamente

completado a la secretaria, o se tramita por correo electrénico con la jefatura dela
Seccidn la solicitud de servicio, sea interna o externa.

Se recibe solicitud de equipo audiovisual para so interno y se enumera por orden de
presentacion para el control. Seguidamente lo coloca en la casilla de recoleccion de
solicitudes. Cuando es por medio de correo electrénico, se entrega a la secretaria y se
continia con el procedimiento. Cuando es para uso externo se realiza el tramite de la
boleta de movimiento de bienes.

Verifica solicitud de servicio de instalacion de equipo al inicio de la jornada matutina y
vespertina. Si esta presenta algln inconveniente se informa a la jefatura, para que por
medio de la secretaria se informe la situacion al solicitante. Para uso externo, se
entrega el equipo audiovisual al solicitante o usuario, con la correspondiente boleta
autorizada de movimiento de bienes. El mismo procedimiento se sigue para la
devolucion.

Toma nota de solicitudes y programa instalacion de equipo

Revisa equipo a instalar, que cuente con todos sus accesorios para su buen
funcionamiento

Procede a instalar el equipo audiovisual en la fecha, hora y lugar solicitado, verificando
que el mismo funcione y fomar nota del cédigo de inventario del equipo instalado.

Se anota en libro los préstamos de equipos audiovisuales, hora de inicio y hora de
finalizacion de la actividad o evento a cubrir, asi también quien solicita el equipo y lugar
en que se instala, para los registros internos.

Se proceder a retirar el equipo audiovisual instalado, una vez finalizada la actividad o
evento y verifica su estado de funcionamiento. Si el equipo reporta alguna novedad
(dafio, falta de accesorio, etc.) se informa verbalmente a la jefatura del Depto. de
Recursos Académicos y Biblioteca y posteriormente se le emite un reporte escrito.

Se elabora reporte mensual de solicitudes de equipo audiovisual atendidas, para el
informe mensual de actividades del departamento.
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de equipo audiovisual.

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
( INICIO )
Solicitante entrega formulario de
Y solicitud de equipo audiovisual
Entrega formato de solicitud debidamente completado a la| Solicitante o
de equipo audiovisual o secretaria, o se tramita por correo usuario y
tramita por correo ¥ electronico con la jefatura dela secretaria
seccidn la solicitud de servicio, sea
v interna o exierna.
Se recibe solicitud de equipo
audiovisual para so interno y se
Receptiis; I:J S::::iud de USCLEXTERNG enumera por orden de presentacién
servicio de equipo s para el control. _Segundamente"lo
el e Trar'nlt'e de bDlet_a de coIocg en la casilla de recolecqun Jefatutfrfz
movimiento de bienes de solicitudes. Cuando es por medio | delaSeccidony
de correo electronico, se entrega a Secretaria
¢ la secretaria y se continda con el
procedimiento. Cuando es para uso
externo se realiza el trémite de la
Y boleta de movimiento de bienes.
S —— _Veriﬁca”solicitud _de s_erlvi.cio de
e B instalacidn de equipo al inicio de la
Verificaci -audiovisualal jornada matutina y vespertina. Si
on de solicitante o usuario, | \'aqts presenta alglin inconveniente
solicitude con la copiadeboleta || ge informa a la jefatura, para que| Técnico de
sde a de movimiento de por medio de la secretaria se| Audiovisuales,
bienes autorizada informe la situaciéon al solicitante. Secretaria,
v Para uso externo, se entrega el| Solicitanteo
Devolucién de equipo equipp audiovisual al solicitan.te o] usuario
" usuario, con la correspondiente
audiovisual con la g S
) boleta autorizada de movimiento de
corFespnfidicate bienes. El mismo procedimiento se
boleta sigue para la devolucion.
Programacion de solicitudes T;mfam:?r:ztalai?én g:IIeClt:JidiS Y
de equipo audiovisual Ried qHip Técnico de

h 4

Audiovisuzales

Revision de equipo
audiovisual

Revisa equipo a instalar, que cuente
con todos sus accesorios para su
buen funcionamiento

Tecnico de
Audiovisuales

Y

Instalacion de equipo
audiovisual en la fecha, horay
lugar solicitado

¥

Procede a instalar el equipo
audiovisual en la fecha,.hora y lugar
solicitado, verificando que el mismo
funcione y tomar nota del cédigo de
inventario del equipo instalado.

Técnico de
Audiovisuales

Anotacion de equipo audiovisual
para los controles internos

Se anota en libro los préstamos de
equipes audiovisuales, hora de
inicio y hora de finalizacion de la
actividad o evento a cubrir, asi
también quien solicita el equipo y
lugar en gque se instala, para los
registros internos.

Técnico de
Audiovisuales

175




4

Retiro de equipo audiovisual y
verificacién de estado

Se proceder a retirar el equipo
audiovisual instalado, una vez
finalizada la actividad o evento y
verifica su estado de
funcionamiento. Si el equipo
reporta alguna novedad (dafio,
falta de accesorio, etc.) se
informa verbalmente a Ia
jefatura dela Seccion de
Recursos Académicos y
Biblioteca y posteriormente se le
emite un reporte escrito.

Técnico de
Audiovisuales

Elaboracidn informe
mensual de solicitudes de
instalacion de equipo
audiovisual atendidas

A4

Se elabora reporte mensual de
soliciiudes de equipo
audiovisual atendidas, para el
informe mensual de actividades
del departamento.

Técnico de
Audiovisuales

—
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo:
Referencia:
Seccidn: Recursos
PROCESO: Académicos y Biblioteca
Edicidon : Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
Versién: Préstamo y devolucion de material Pagina:
Vigencia: bibllogréﬁco
1. OBJETIVO:

Indicar y realizar las actividades para el préstamo y devolucidn de material bibliografico,
que utiliza el alumnado, personal docente, policial y administrativo para el apoyo en las
actividades de ensefianza aprendizaje y académicas que se desarrollan en lcs procesos
formativos, conforme a los procedimientos establecidos.

2. ALCANCE:

El procedimiento administrativo de las actividades para el préstamo y devolucién de
material bibliografico, que utiliza el alumnado, personal docente, policial y administrativo
para el apoyo en las actividades de ensefianza aprendizaje y académicas que se
desarrollan en los procesos formativos, conforme a los procedimientos establecidos.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1. Es responsabilidad del personal de Biblioteca brindar la informacién de consulta que

hacen los usuarios.

3.2. Es responsabilidad del personal de Biblioteca buscar los titulos de libros solicitados
la base de datos.

en

3.3. Es responsabilidad del personal de Biblioteca ubicar el titulo del libro o material

bibliografico requerido para préstamo o consulta.

3.4. Es responsabilidad del personal de Biblioteca facilitar el libro o material bibliografico

requerido para revision del usuario para el posible préstamo.

3.5. Es responsabilidad del usuario consultar en sala de lectura de Biblioteca el libro o

material bibliogréfico facilitado para revision.

3.6. Es responsabilidad del usuario devolver en las mismas condiciones, el libro o material

bibliografico facilitado por personal de Biblioteca para consulta.

3.7. Es responsabilidad del usuario realizar el correspondiente tramite y completar la
solicitud de préstamo de material bibliografico para uso interno y externo, segin sea el

caso; asimismo la entrega del carné o documento de identificacion.

3.8. Es responsabilidad del personal de Biblioteca revisar que el formulario de solicitud
préstamo de material bibliografico esté debidamente completado.

3.9. Es responsabilidad del personal de Biblioteca archivar las solicitudes de préstamo
libro o material bibliogréfico y mantener los registros al dia.

de

de

3.10.Es responsabilidad del usuario devolver en el tiempo establecido el libro o material

bibliografico prestado.
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3.11.Es responsabilidad del personal de Biblioteca la bisqueda de la solicitud de tramite de
préstamo de libro o material bibliografico y verificacién de datos y documento para Ia
devolucion del usuario.

3.12.Es responsabilidad del usuario devolver el libro o material bibliografico en las mismas
condiciones que le fue prestado.

3.13.Es responsabilidad el personal de Biblioteca colocar el libro o material bibliografico que
es devuelto, en la correspondiente estanteria.

3.14.Es responsabilidad de la Encargada de Biblioteca recopilar las solicitudes de préstamo
de libro o material bibliografico para la elaboracién de los correspondientes informes.

3.15.Es responsabilidad del personal de Biblioteca archivar las solicitudes de préstamo de
libros o material bibliogréafico y los informes.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

1. Consulta a encargada o auxiliar de biblioteca sobre determinado tema o titulo de libro

que necesita, si conoce el titulo de la obra a consultar prosigue al paso 4.

Se busca en base datos los temas o titulos de libros solicitados

Se busca y se identifica segun la clasificacién Dewey en estanterfa de acuerdo el tema

solicitado

Se entrega Material bibliografico para revision en sala de lectura.

Llena solicitud de préstamo del material bibliografico aprestar y enfrega junto con cameé

o documento de identificacion.

Si no desea prestar material bibliogréfico, lo entrega.

Revisa que la solicitud de préstamo, este debidamente llena, y se archiva la solicitud en

la casilla correspondiente.

Entrega material bibliografico.

Recibe material bibliogréfico y busca la solicitud de préstamo.

0. Verifica que el material bibliografico entregado este de acuerdo a la Solicitud de

préstamo y que los datos del solicitante sean los correctos.

11. Procede a entregar Carné o documento de identidad al usuario, y coloca la solicitud de
préstamo como solicitud de devolucion. Ademés de ordenar en estanteria el material
devuelto.

12. Realiza conteo de solicitudes de las devoluciones recibidas, prestamos, para la
elaboracion de estadistica. La estadistica le sirve para la elaboracion del reporte
mensual.

L

o b

~No

2 ©®
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Préstamo y devolucion de material bibliografico.

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
v Consulta a encargada o auxiliar
de biblioteca sobre determinado
Consulta a personal de biblioteca sobre tema o fitulo de libro que USUARIO

material bibliogréfico

*

necesita, si conoce el titulo de la
obra a consultar prosigue al
paso 4.

Busqueda en base de datos la obra solicitada

i

Se busca en base datos los
temas o titulos de libros
solicitados

Encargado o Auxiliar
de Biblioteca.

Identificacion en estanteria de la obra

requerida, de acuerdo a la clasificacion

Dewev

v

Se busca y se identifica segun
la clasificacion Dewey en
estanteria de acuerdo el tema
solicitado

Encargado o Auxiliar
de Biblioteca.

Consulta

Se entrega Material bibliografico

material oS Usuario
bibliografico para revision en sala de lectura.
v
Liena solicitud de préstamo del
material bibliografico aprestar y
Llena enfrega junto con camné o
Solicitud de documento de identificacién. :
Usuario

Préstamo de
Material

Si no desea prestar material
bibliogréfico, lo entrega.

v

Revisa y archiva formulario

Revisa que la solicitud de
préstamo, este debidamente

Encargado o Auxiliar

de préstamo. llena, y se archiva la solicitud en de Biblioteca
la casilla correspondiente.
v
Devolucién de Material Bibliogréfico Entrega material bibliografico. Usuario
prestado. Recibe material bibliogréfico y | Encargado o Auxiliar
busca la solicitud de préstamo. de Biblioteca
¥
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.

Y

Verifica
material
bibliogréfico

Verifica que el material
bibliogréfico entregado este de
acuerdo a la Solicitud de
préstamo y que los datos del
solicitante sean los correctos.

Encargado o Auxiliar
de Biblioteca

b £

Entrega de Carnet

Procede a entregar Carné o
documenio de identidad al
usuario, y coloca la solicitud de
préstamo como solicitud de
devolucion. Ademas de ordenar
en estanteria el material
devuelto.

Encargado o Auxiliar
de Biblioteca

Entrega de Carnet

v

Realiza conteo de solicitudes de
las  devoluciones recibidas,
prestamos, para la elaboracion
de estadistica. La estadistica le
sirve para la elaboracion del
reporte mensual.

Encargado o Auxiliar
de Biblioteca

FIN
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO:

Codigo:

Referencia:

Seccion: Recursos
Académicos y Biblioteca

Ediciéon : Enero/18
Version:
Vigencia:

PROCEDIMIENTO:
Compra de material bibliografico de la
biblioteca

Nivel:
Pagina:

1. OBJETIVO:

Indicar y realizar las actividades para la compra de material bibliogréfico, que utiliza el
alumnado, personal docente, policial y administrativo para el apoyo en las actividades de
ensefianza aprendizaje y académicas que se desarrollan en los procesos formativos,
conforme a los procedimientos establecidos.

2. ALCANCE:

Los procedimientos administrativos de las actividades para la compra de material
bibliografico, que utiliza el alumnado, personal docente, policial y administrativo para el
apoyo en las actividades de ensefianza aprendizaje y académicas que se desarrolian en [os
procesos formativos, conforme a los procedimientos establecidos.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del encargado de Biblioteca identificar los titulos de libros o textos
que solicitan.

3 2. Es responsabilidad del encargado de la Biblioteca solicitar via correo electronico a las
jefaturas del Depto. de Formacion, la bibliografia identificada por el personal docente.

3.3. Es responsabilidad de Encargada de Biblioteca revisar y verificar las existencias de
ejemplares o ediciones de los libros para ver si se necesita nuevas ediciones o mas
ejemplares.

3.4. Es responsabilidad de Encargada de Biblioteca realizar seleccién de libros para la
compra considerando las necesidades bibliogréficas de cantidad de ejemplares y la
existencia o no de los procesos de Formacion.

3.5. Es responsabilidad del Técnico de Division de Estudio notificar el monto de la
asignacion presupuestaria para la adquisicion de material bibliografico.

3.6. Es responsabilidad del encargado de Biblioteca elaborar el listado detallado de la
bibliografia para compra.

3.7. Es responsabilidad de Encargado de Biblioteca enviar a jefatura del Depto. de
Recursos de Apoyo a la Formacion listado detallado de la bibliografia seleccionada para
revision.

3. 8.Es responsabilidad de jefatura de Depto. de Recursos de Apoyo a la Formacion revisar
el listado detallado de la bibliografia propuesta para la compra.

3.9. Es responsabilidad de jefatura de Depto. de Recursos de Apoyo a la Formacion enviar
bibliografia propuesta a Sub Division de Administracién Académica para aprobacion e inicio
de compra.

3.10. Es responsabilidad de jefatura de Subdivision de Administracién Académica devolver
la propuesta de bibliografia aprobada u observada para el correspondiente procedimiento.
3.11. Es responsabilidad de jefatura del Depto. de Recursos de Apoyo a la Formacién
recibir listado aprobado y enviar a UACL.
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3.12. Es responsabilidad del Depto. de Recursos de Apoyo a la Formacion elaborar
memorandum de remision junto con requisicion para envié a UACI.

3.13. Es responsabilidad de Encargada de Biblioteca y jefatura de Departamento
Elaboracién de requisicion de libros para firma de visto Bueno de la Sub Division de
Administracién Académica y envi¢ a UACL.

3.14. Es responsabilidad de UACI revisar listado de bibliografia para proceso de compra
3.15. Es responsabilidad de UACI enviar cuadro de ofertas al Departamento requirente para
revision de datos de bibliografia.

3.16. Es responsabilidad de encargada de Biblioteca revisar cuadro de ofertas enviado por
la UACI.

3.17. Es responsabilidad de Depto. retornar el cuadro de ofertas a UACI con memorandum
3.18. Es responsabilidad de UACI iniciar el proceso de compra de bibliografia.

3.19. Es responsabilidad del Departamento de Almacén recibir la bibliografia adquirida

3.20. Es responsabilidad del Depto. de Almacén informar al Depto. requirente a seccion de
inventarios y a Biblioteca sobre el ingreso de libros adquiridos.

3.21. Es responsabilidad de Encargada de Biblioteca realizar requisicién de bienes con
listado de libros para retiro con firma del Depto. de Recursos de Apoyo a la Formacion, visto
bueno de la Sub Divisién de Administracion Académica y autorizacion de Division de
Administracion.

3.22. Es responsabilidad de encargada de Biblioteca enviar requisicion autorizado junto con
listado de bibliografia a almacén para proceso de retiro.

3.23. Es responsabilidad de encargada de Biblioteca retirar la bibliografia de almacén y
trasladar a Biblioteca.

3.24. Es responsabilidad de personal de Biblioteca catalogar, clasificar y dar ingreso a base
de datos los libros adquiridos.

3.25. Es responsabilidad de encargada de Biblioteca solicitar a seccion de Control de
Bienes e Inventario por medio de memorandum con detalle de libros, la asignacion de
nimero de inventario para cada libro.

3.26. Es responsabilidad de Seccion de Bienes e Inventario la colocacion de nuimero de
inventario correspondiente a cada libro.

3.27. Es responsabilidad del personal de Biblioteca realizar el proceso fisico que lleva cada
obra

3.28. Es responsabilidad de Personal de Biblioteca la colocacidn de los libros en los
estantes en sus respectivas areas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

. Se recopila e identifican los titulos de libros o textos que informan y/o solicitan los usuarios.

Se solicita por medio de correo electrénico a las jefaturas de los Departamentos de
Formacién, la bibliografia identificada por el personal docente, por areas de estudio

. Se reciben los listados de la bibliografia solicitada a los Departamentos de Formacion y es

revisada por la Encargada de Biblioteca

. Se revisan los listados y se verifican con las existencias de ejemplares o ediciones, para ver

si se necesita nuevas ediciones o0 mas ejemplares de libros

. Se realiza la seleccion de libros para la compra, considerando las necesidades

bibliograficas de los procesos de formacidn, cantidad de ejemplares y la existencia o no
existencia de titulos del material bibliogréfico.
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12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
iy

22,
23.

24,

Técnico de la Divisidon de Estudios, informa la asignacion presupuestaria para la compra
de bibliografia.

. Se elabora el listado detallado de la bibliografia para la compra, considerando la asignacion

presupuestaria.

. Se envia a la a jefatura dela Seccién de Recursos Académicos y Biblioteca, listado

detallado de la bibliografia seleccionada para revision.

. Se revisa el listado detallado de la bibliografia propuesta para la compra.
10.
11,

Se envia la bibliografia propuesta para aprobacién e inicio del proceso de compra.

Se devuelve la propuesta de bibliografia, aprobada u observada, para el correspondiente
procedimiento.

Revisan detalle de libros para determinar la bibliografia a compra

Elaboracién de requisicién de libros y firma para visto bueno de la Subdivision de
Administracién Académica y posterior envié a la UACI.

Elaboracién de memorandum de remisién de requisicién y envié a la UACI.

UACI revisa listado de bibliografia para proceso de compra

UACI envia cuadro de ofertas a la Seccién requirente para revision de datos de la
bibliografia

Revisan cuadro de ofertas enviado por la UACI de compra de libros

Se retorna el cuadro de ofertas a UACI con memorandum

Almacén notifica que se puede retirar y esta lista bibliografia y se traslada a Biblioteca
Cataloga, clasifica y da ingreso a base de datos los libros adquiridos

Solicita a la Seccion de Control de Bienes e Inventarios por medio de memorandum con
detalle de libros, la asignacién de inventario de cada libro.

Seccidn de Bienes e Inventario coloca numero de inventario correspondiente a cada libro
Cada libro de realiza el proceso fisico que consta de sellado, colocacién de vifieta de lomo,
codigo de barra y forro.

Procede a colocarse en estantes cada libro en sus respectivas areas
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Compra de material bibliogréafico de la biblioteca.

FLUJO TAREA RESPONSABLE
Se .recopila eidentiﬂcan los titulos de Encargada de
4 libros o textos que informan y/o o
— : ) biblioteca
Identificacion de titulos de libros que SOlCHAMHIOS USUSLIOS.
solicitan ’

‘l,/

Solicitud a jefaturas de los
departamentos de formacion,
bibliografia para apoyo a su labor o
de estudio del alumnado

\

Se solicita por medio de correo
electrénico a las jefaturas de los
Departamentos de Formacién, la
bibliografia identificada por el
personal docente, por &reas de
estudio

Jefaturas de
departamentos de
formacién y
encargada de la
Biblioteca

Recibe listado de bibliografia de los
departamentes de formacion y envia a
biblioteca

¥

Se reciben los listados de la
bibliografia solicitada a los
Departamentos de Formacion y es
revisada por la Encargada de
Biblioteca

Encargada de
biblioteca

Revisa el listado enviado por
departamento de formacion para
verificacion si ya hay en existencia o a
cambiado la edicion

14

Se revisan los listados y se verifican
con las existencias de gjemplares o
ediciones, para ver si se necesita
nuevas ediciones o mas ejemplares
de libros

Encargada de
biblioteca

Proceso de seleccion de bibliografia

v

Se realiza la seleccion de libros para
la compra, considerando las
necesidades bibliograficas de los
procesos de formacion, cantidad de
ejemplares y la existencia o no
existencia de titulos del material
bibliografico.

Encargada de
biblioteca

Técnico de Divisidn de Estudio notifica

Técnico de divisidn

asignacién presupuestaria para Técniqo dela Divisié_n de Estudios, de estudio y
compra de bibliografia mforma' la asignacién Jefatura de
presupuestaria para la compra de Recursos
bibliografia. Académicos y
1 Biblioteca

-
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Elaboracién de listado con detalle para
compra de bibliografia

v

Se elabora el listado detallado
de la bibliografia para la
compra, considerando la

asignacion presupuestaria.

Encargada de
biblioteca

Se envia a jefatura del departamento B
listado de bibliografia a comprar para
revision

v

Se envia a la a jefatura de la
Seccién de Recursos
Académicos y Biblioteca,
listado detallado de la
bibliografia seleccionada para
revision.

Encargada de
biblioteca

Revisién de listado detallado de bibliografia |
propuesta par a compra

\%

Se revisa el listado detallado de
la bibliografia propuesta para la
compra.

Jefatura de Recursos
Académicos y
Biblioteca

Envi6 de bibliografia propuesta para
aprobacion e inicio de compra

Se envia la bibliografia
propuesta para aprobacion e

Jefatura de Recursos
Académicos y

v inicio del proceso de compra. Biblioteca
Comunicacion
de

inconveniencia

Brosnnsia Se devuelve la propuesta de Jefatura
de bibliografia, aprobada u Departamento de

bibliografia observada, para el Administracién
, aprobada correspondiente procedimiento. Académica

Revisién de titulos de libros para
determinar la compra

v

Revisan detalle de libros para
determinar la bibliografia a
compra

Encargada de
biblioteca
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\

Elaboracién de requisiciéon de libros,
firma para envi¢ y visto bueno de

Elaboracion de requisicion de
libros y firma para vistobueno

Encargada de

Subdivision de Administracion de la Subdivision de | biblioteca y jefatura de
Académica Administracion  Académica vy la seccion
posterior envio a la UACI.
A4

Realizacion de memorandum de remision
de requisicion y enviar a UACI

|| Elaboracion de

%

memorandum
de remisién de requisicién y
envié a la UACL

Jefatura de la seccidn

Revisién y proceso de compra de
bibliografia por parte de UACI

UACI revisa listado de

bibliografia para proceso de UACI
compra
v
memorandum al departamento requirente | 517 Saccion requirente  para i

revision de datos de |Ia

bibliografia

v

Revision de cuadro de ofertas enviado por | Ravisan cuadro de ofertas
la UACI : Encargada de
enviado por la UACI de compra g
. biblioteca

de libros

v

Se retorna cuadro de ofertas de
aceptacion a UACI con memorandum

v

Se retorna el cuadro de ofertas a
UACI con memorandum

Jefatura de Seccion

J
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Se retira la bibliografia de Almacén y se
traslada a biblioteca

v

| Almaceén notifica que se puede retirar y

esta lista bibliografia y se traslada a
Biblioteca

Encargada de
biblioteca

Se cataloga y se clasifica para dar
ingreso a la base de datos de biblioteca

v

Cataloga, clasifica y da ingreso a base
de datos los libros adquiridos

Auxiliar de biblioteca

Solicitud a Control de Bienes e
Inventarios por medio de memoréndum la
asignacién de inventario a la bibliografia

adquirida

Vi

Solicita a la Seccion de Control de
Bienes e Inventarios por medio de
memorandum con detalle de libros, la
asignacién de inventario de cada libro.

Encargada de
biblioteca

Seccidn de Bienes e Inventario da
colocacion de nimero de inventario a
cada libro

.

v

Seccidén de Bienes e Inventario coloca
ndmero de inventario correspondiente a
cada libro

Seccion de bienes e
inventario

Cada libro se realiza el proceso fisico

V

Cada libro de realiza el proceso fisico
que consta de sellado, colocaciéon de
vifieta de lomo, codigo de barra y forro.

Auxiliar de biblioteca

Colocacion en estanteria los libros ya
codificados en areas de la clasificacion
correspondiente

Vi

Procede a colocarse en estantes cada
libro en sus respectivas areas

Augxiliar de biblioteca

FIN
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22. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

e ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Codigo: GT-PR-001
PROCESO: GESTION DE TIC Referencia:
el Seccidn
Edicidn : Enero 2018 PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: GESTIONAR SOLICITUDES DE TIC Pagina:
Vigencia:
1. 1. OBJETIVO:

Brindar atencidn oportuna y efectiva a las solicitudes de soporte en lo referente a las
tecnologias de informacién y comunicacién

2. 2. ALCANCE:

En el presente documento se tiene como finalidad especificar las actividades y
procesos a seguir de parte del Departamento de Tecnologia de Informacion, de la
Academia Nacional de Seguridad Plblica ANSP, para la gestion de las solicitudes de
los usuarios de la Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

3. 3. RESPONSABILIDADES:

De los usuarios de las tecnologias de informacién y comunicacion, realizar la solicitud y
calificar la atencién de la misma.

Del personal del DTI, atender la solicitud, con prontitud y eficiencia de acuerdo a la
disponibilidad de recursos.

4. 4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
4.1.Registrar Solicitud
4.1.1.Los usuarios realizaran reporte de la necesidad de asistencia a la secretaria del DTl o
personal del DTI, haciendo uso de cualquier medio disponible, telefénico, por correo
electrdnico o en persona.
4.1.2.
4.1.3.Secretaria del DTI registrara la solicitud en el formulario GT-FR-001, pedira detalles del
problema o falla, nombre del solicitante, descripcion del problema que se observa,
ubicacion donde se requiere el servicio, disponibilidad del usuario para realizar la
atencidn de la solicitud.
4.2.Clasificar Solicitud
4.3.
4.3.1.Secretaria del DTI, clasificara las solicitudes de acuerdo al tipo de atencién a realizar,
ya sea Desarrollo de Software, Brindar Soporte Técnico o Brindar Soporte
Administrativo.
4.3.2.
4.3.3.Jefe del DTI, asignara el analista de desarrollo de software para atender las solicitudes
de Desarrollo de Software y asignara al personal del DTI que atendera las solicitudes
de Brindar Soporte Administrativo.

4.3.4.Administrador de redes y soporte técnico, asignara el técnico de soporte que atendera
la solicitud de Brindar Soporte Técnico.
4.3.5.
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4.3.6.
4.4.Desarrollar Software
4.4 1. Analista de Desarrollo de Software, realizara el desarrolio de software de acuerdo a la
guia GT-GU-001.

4.5.Brindar Soporte Técnico
4.5.1.Técnico de Soporte, realizara el soporte técnico de acuerdo a la guia GT-GU-002.
452
4.6.Brindar Soporte Administrativo
4.6.1.Jefe del DTI, en caso que la solicitud requiera la formulacién de un proyecto
tecnoldgico, elaborara dicho proyecto de acuerdo a lo establecido en la guia GT-GU-
005 Guia para la Administracion de proyectos
46.2.
4.6.3.Administrador de redes y soporte técnico, realizara el soporte administrativo de acuerdo
a la guia GT-GU-003 Guia para la Administracion de Redes o GT-GU-004 Guia para la
Administracién de Servidores.
4.6.4.
4.7.Entregar Informes
4.7.1.El personal del DTI que atienda cada solicitud, completara el formulario de atencidon de
solicitudes GT-FR-002, documentando las tareas realizadas.
4.7.2.Secretaria DTI, solicitard al usuario la calificacidon de la atencion brindad para cada
solicitud.
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5. 5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar solicitudes de TIC
Paso | Flujograma Tareas Responsable
0
( Inicio )
1 W Los usuarios realizaran reporte de la Usuario
v necesidad de asistencia a la secretaria
Registrar del DTl o personal del DTI, haciendo
Solicitud uso de cualquier medio disponible
| telefonico, correo electronico o en
i persona).
o4
2 . Secretaria del DTI, clasificara las Secretaria DTI
Clasificar e :
o solicitudes de acuerdo al tipo de
Solicitud . :
: atencién a realizar, ya
‘ir Sea: Desarrollo de Software, Brindar
Soporte Técnico o Brindar Soporte
Administrativo.
Desarrollo de
3 Software Jefe del DTI, asignara el analista de Jefe DTI
desarrollo de software para atender las
solicitudes de Desarrollo de Software.
[
i
Desarrollar
Software
4 i Analista de Desarrollo de Software, Analista de
¥ realizara el desarrollo de software de Desarrollo de
@ acuerdo a la guia Software
GT-GU- 001.
v
NO
5 Soporte $! “Jefe del DTI asignara al personal del Jefe DTI

Administrativo

DTI que atendera las solicitudes de
Brindar Soporte Administrativo.
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()]

Brindar Soporte
Administrativo

v

®

Jefe del DTl, en caso que la solicitud
requiera la formulacién de un proyecto
tecnoldgico,

elaborara dicho proyecto de acuerdo a
lo establecido en la guia GT-GU- 005
Guia para la

Administracion de proyecios.
Administrador de redes y soporie
t&cnico 0 Administrador de Sitio Web,
reglizaré el soporte administrativo de
acuerdo a la guia GT-GU- 003 Guia
para la Administracidon de Redes o GT-
GU- 004 Guia para la Administracion
de Servidores.

Jefe DTl o
Administrador
de Redes y
Soporte
Técnico 0
Administrador
de Sitio Web

7 Administrador de redes y soporie Administrador
técnico, asignara el técnico de soporte | deredesy
gue atendera soporte
-’ 2 : i t&cnico
] la solicitud de brindar Soporte Técnico.
v
Brindar Soporte . :
" o - Técnico de
Técnico Técnico de Soporte, realizara el Soporte
soporte técnico de acuerdo a la guia
GT-GU- 002.
bl
8 El personal del DTI que atienda cada Personal DTI
solicitud, completara el formulario de
atencidn de solicitudes GT-FR- 002,
documentando las tareas realizadas.
Registrar
Atencidn
9 > Secretaria DTI, solicitara al usuario la Secretaria DTI
Calificar calificacion de la atencidn brindad para |y
i cada solicitud. ;
Atencién Ueuario
1 O v

D
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23. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE SALUD.

i ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA | Codigo:
Referencia:
e PROCESO: Seccidén
Edicion : Enero/18 PROCEDIMIENTO: Servicics de Salud | Nivel:
Version: Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO:

El presente Instructivo, tiene como objetivo normar y agilizar el servicio ofrecido a alumnas,
alumnos, personal policial en comision de servicio, personal docente y administrativo, a
través del Departamento de Servicios de Salud del Instituto Especializado de Nivel Superior
- Academia Nacional de Seguridad Publica (IES-ANSP); tanto en Medicina General y
especializada como en los servicios de apoyo los cuales son Odontologia, Laboratorio
Clinico, Fisioterapia, Enfermeria Y farmacia.

2. ALCANCE:
Los servicios que se describen son prestados a todos los usuarios que los soliciten,

alumnas, alumnos, personal policial en comisién de servicio, personal docente y
administrativo

3. RESPONSABILIDADES:
La jefatura del Departamento Servicios de Salud es responsable de todos los procesos de
atencién y de cada profesional involucrado segln sea el caso de la atencién que se brinda
en cada una de las secciones del Departamento

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Consulta Medicina General y Ginecoldgica: Toda solicitud de atencion médica debera

presentarse a la enfermera (0) ya sea que tenga o no tenga turno quien lo preparara para la
consulta con el médico.

El personal de enfermeria debe atender al paciente en forma oportuna, seleccionar al
paciente, preparar la consulta y ubicar el expediente clinico, tomar signos vitales y distribuir
con equidad la consulta, inyectar, hacer curaciones y ofras actividades encomendadas por
el jefe de la Unidad. También debe recibir documentos de pacientes asegurados y no
asegurados que requieren atencion médica.

El o la Médico debe atender a su paciente en forma oportuna, realizar evaluacion
especifica de su historial clinico, sintomas, signos, entrevistara al paciente y procedera a
examinarlo; que unido a su experiencia profesional y su formacién, permite establecer un
diagndstico certero y su fratamiento para contrarrestar la enfermedad, este proceso de

consulta tiene un tiempo estipulado de 10 a 15 minutos por paciente. En caso necesario, se
apoya en los examenes de laboratorio requeridos.
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En caso de detectar una enfermedad grave, se debe remitir al paciente a un Hospital de
referencia:

a) Eltraslado podra realizarse en ambulancia, excepcionalmente cuando no se cuente con
disponibilidad de vehiculos institucionales o personal para la conduccién de los mismos.

b) El personal asignado que acompafie al paciente podrd vigjar en la ambulancia
Unicamente en los casos de emergencia.

c) No todos los casos que se refieran a Hospitales necesitan asistencia médica o
paramédica, el acompafiamiento o no de personal de clinica sera del criterio del médico que
atienda al paciente. En el caso de que no haya acompafiamiento de personal médico y/o
paramedico, el motorista esperara al paciente hasta que sea atendido.

Consulta Odontoldgica: Toda solicitud de servicio debera presentarse a la Asistente
dental de cada Consultorio y para su control se utiliza el formato “Ficha Odontolégica™.

El odontélogo debe atender a su paciente el dia y hora sefialada, explicar la importancia y
necesidad de la higiene bucal.

En caso de realizar una extraccion (exodoncia), se apoya en los exdmenes de laboratorio
clinico requeridos, posteriormente se ingresa al paciente en la sala de observacién, durante
el tiempo que el odontdlogo estime conveniente.

Es responsabilidad del asistente dental, cumplir con las indicaciones odontoldgicas,
debiendo verificar que la dieta suministrada por el comedor al estudiante sea la indicada y el
despacho de los medicamento sea el indicado.

Los servicios de apoyo surgen posterior a la consulta médica y Odontoldgica, quienes

indican examenes de Laboratorio; despacho de medicamentos en la Farmacia Institucional
y Fisioterapia (este servicio lo indican unicamente los Médicos).
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5. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
5.1.CONSULTA MEDICA PARA ALUMNOS.

Medicamentos

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
it Se ordenan los pacientes. St
Elaboracién de
expediente Sacar y/o elaborar expedientes Secretaria
Preparacion paciente
Se toman signos vitales ( T.A., pulso o ——
1 temperatura, peso)
v
Paciente preparado
Distribucion Se pasan a los diferentes médicos para ERfarfiatia
consulta
v
Consulta Médica s ; ;g : ;
Examen médico, diagnéstico y tratamiento Medico
Si el paciente lo amerita se emite referencia
segun criterio medico.
Deberan viajar sin uniforme, en caso contrario
se le proporcionara seguridad asignado por el Médico
v Referencia encargado del curso y no podré viajar en
ambulancia por que lo prohiben fratados
No internacionales.
Se envia el paciente al Hospital de referencia
X Médico
Hospital Referido
¥
Retiro de El Médico emite receta de medicamentos Médico
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5.2. CONSULTA MEDICA PARA PERSONAL POLICIAL

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Inicio Se ordenan los pacientes. Enfermeria
l
v
Elaboracidn de
expediente Sacar y/o elaborar expedientes Secretaria
v
Preparacion paciente . .
Se toman signos vitales ( T.A., pulso :
Enfermeria
temperatura, peso)
Paciente preparado S . L
Distribucién e pasan a los diferentes meédicos para Erfermetis
consulta
Consulta Médica Examen médico, diagndstico y Medi
] edico
tratamiento
Si el paciente lo amerita se emite
referencia segun criterio medico. Médico
¥ Referencia
No
v
Hospital Referido Se envia el paciente al Hospital de £
referencia® Medico
v
W
Retiro de El Médico emite receta de medicamentos Médico
Medicamentos
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5.3. CONSULTA MEDICA PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Inicio Se ordenan los pacientes. Enfermeria
Elaboracién de
expediente Sacar y/o elaborar expedientes Secretaria
Preparacién paciente
Se toman signoes vitales ( T.A., pulso Erfarsieria
¢ temperatura, peso)
Pac'e_nte,pref),arado Se pasan a los diferentes médicos para Enfarmcn
Distribucion consulta
\ 4
Consulta Médica Examen médico, diagnéstico y NS
tratamiento
. Si el paciente lo amerita se emite
Referencia referencia segln criterio medico. Médico
4 Todos los pacientes referidos se
trasladaran a los hospitales del ISSS.
No
Hospital Referido Se envia el paciente al Hospital de Médico
referencia
\ 4
v El Médico emite receta de
Retira de medicamentos, seiran atraer a ISSS Madico

Medicamentos

Zacatecoluca y se enfregan a partir de
las 2:00 PM.
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5.4. ATENCION ENFERMERIA

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Charla informativa Se .recibe a.todos los aEum’nos con el Ehfarais
objetivo de brindar |la atencidn adecuada
v
Recepcion de carné : :
Curaciones Enfermeria
1
v
Toma de signos o . .
5 Evaluar la condicion de paciente Enfermeria
vitales
\d
Preparacion de
expediente clinico Se canaliza la atencién de cada paciente Sulanl
segun necesidad
Asignacion de
consultorio
l
Entrevista post Boletas de Laboratorio clinico,
consulta fisioterapia, inyecciones Enfermeria
Entrega'e recetas Se orienta sobre patologia y tratamiento
adecuado . Se le indicda ingreso a Enfermeria

observacion. Se conduce a esa area
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CONSULTA ODONTOLOGICA

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Ordenar por orden de llegada Asistante Detital
la consulta
Ordenar la
consulta
v
Ordenar ficha Verificar tratamientos

odontologica de los realizados vy por realizar. Asistente Dental

pacientes

v

Brindar la consulta

Realizar tratamiento

al paciente odontolégico al paciente Odontdlogo
!
— | Se explican los cuidados al
xplicar a : . '
Ll paciente sobre su cavidad oral Ol bED
realizado
v
Lienado de censo
diario Se detalla todo procedimiento Odontdlogo y asistente
| odontolégico realizado
v

Se guarda ficha
odontoldgica

Se despacha al paciente

Odontdlogo y asistente

X

Limpieza del area

Limpieza de unidad y cambio
de instrumental para nueva
consulta

Asistente Dental
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5.6.PROCESO EN LABORATORIO CLINICO

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Entrega de
solicitudes para L L ]
3 Consulta Médica Médico/Odontdlogo
examenes
A
Recepcidn de solicitudes Dar indicaciones de toma de

muestras para laboratorio

para examenes Laboratorista clinico

v

Elaboracion de =} ;
r mien m T . ..
examenes de = bigiét;ig:s RS Laboratorista clinico
laboratorio
v
Entrega de &
n iones fir . .
resultados de . testag;laedsa; et Laboratorista clinico
laboratorio
r
Reporte de
laboratorio Traslado de datos a libros de | Laboratorista clinica

control interno
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5.7.PROCESO DE CONSULTA FISIOTERAPIA

FLUJO TAREAS RESPONSABLE

Emisidn de la _ .
Se emite la referencia a

referencia e . Medico
fisioterapia
!
1
Y
RegspaignEc Se recibe la referencia en
i > < Fisioterapista
referencia Fisioterapia p
1
v
Se evalua al paciente i ) . .
Se evalla al referido Fisioterapista
v
Se proporciona Se le aplican las diferentes Fisioterapista

T —_— técnicas de tratatzientio

A4

Se le asigna nueva

Se le programa nueva cita Fisioterapista
cita
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5.8.PROCESO DE RECEPCION RECETAS Y ENTREGA MEDICAMENTOS

FLUJO TAREAS RESPONSABLE
Recepcidn de Verificacién gue todos los datos Colaborador de farmacia
recetas solicitados estén completos
]
Entrega de
Medicamentos Anota horario para el cumplimiento de .
prescripcion Colaborador de farmacia
\ 4
Entrega Almacenamiento de original y copia de Colaborador de farmacia
receta

comprobante a
usuario

v

Descarga de Diariamente se descarga producto

medicamento consumido por recetas Colaborador de farmacia
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24 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

Facilitar la obtencién del servicio de transporte institucional, para la realizacion de
actividades docentes y administrativas que coadyuven a la formacién académica de los

alumnos en la Academia Nacional de Seguridad Publica.

2. ALCANCE

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Co'digo:
Referencia:
.ﬂ PROCESO: Seccidn:
Edicion: Agto/17 | PROCEDIMIENTO: Transporte Nivel:
Version: Institucional Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO

Aplica a todas las Divisiones, Unidades y Departamentos de la ANSP, que requieran del
servicio de transporte.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Es responsabilidad de las Jefaturas de las distintas unidades organizativas, autorizar
el formulario correspondiente para solicitar oportunamente, el servicio de transporte
necesario para el cumplimiento de actividades docentes y/o administrativas de la

Institucion.

3.2 Es responsabilidad del personal de la Seccién Transporte, cumplir con eficiencia las
actividades asignadas de acuerdo a los procedimientos establecidos en el sistema de

calidad.

3.3 Es responsabilidad de los sefiores motoristas de la ANSP, brindar con eficiencia,

cortesia y amabilidad el servicio de fransporte asignado.

3.4 Es responsabilidades de los usuarios del servicio de transporte: firmar de recibido el
servicio en la Solicitud de Transporte; comportarse de acuerdo a las normas vigentes

en la institucién y buenas costumbres, cuando hagan uso del servicio
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4. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: TRANSPORTE

a depto.

|
A4

FLUJOGRAMA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
v : =
5 El empleado o usuario liena solicitud de
e g fransporte y obtiene firma de jefe
transporte y presenta Solicitante P e T :

responsable de unidad organizativa y
entrega con 24 horas de anticipacién.

Verifica
informacion
e informa al
requirente

Jefe Seccidn
Transporte

Encargado Seccién

Jefe de la seccidn transporte y
encargado de la seccidn fransporte
recibe solicitud y segun disponibilidad de
vehiculos programa mision oficial,
motorista asignado e informa al

Verifica
requisicion y
proporciona
combustible

Servicios Generales

Jefe Seccidn
Transporte

Encargado Seccién
Transporte

Transporte requirente de servicio.
= Motorista segin misién oficial recibe
Llena espacio para salicitid dat rt b
autorizacion de Motorista Ny P i ot v e i
ialtE doehe s misidn oficial, llena espacio para
autorizacion de salida de vehiculos.
v
Jefe Depto. Jefe del depto. De servicios generales o

jefe de transporte y encargado de
transporte recibe autorizacién de salida
de vehiculos, verifica que la misién oficial
cumpla con la normativa del instructivo
de uso de vehiculos y programaciones
de unidades organizativas y firma.

Autoriza
salida o
no

Jefe del Depto.
Servicios Generales

Caso contrario realiza las consultas por
inconsistencias, si son resueltas,
autoriza la salida.
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Realiza la misidon de
transporte

Motorista

Motorista procede a realizar la
mision oficial con personal
solicitante, presenta
autorizacion en comandancia
de guardia.

Y

Anota en
libro de
control

Personal de Comandancia de

Personal de comandancia de
guardia anota en su control
datos de mision oficial de
personal en mision, kilometraje

Guardia y hora de salida, devuelve
formulario al motorista.
il Rien e Motorista presta servicio de
transporte y entrega 8 transporte y solicita firma de
formato Motorista persona usuaria de haber

recibido el servicio a
satisfaccion y entrega formato
a comandancia.

|
I
Recibe solicitudes
de transporte y
anota datos de la
szalida

~—

Personal de Comandancia de
Guardia

Personal de comandancia de
guardia recibe formato y
procede anotar datos de
vehiculo (placa, kilometraje
final, motorista y personal
solicitante) al dia siguiente,
remite al depto. De servicios
generzles los formatos de
solicitudes de transporte.

A 4

Revisa y
analiza

rendimiento
de vehiculos

10

Jefe Seccidon Transporte

Encargado Seccion Transporte

Jefe de la seccidn transporte y
encargado de seccion
transporte diariamente revisa y
analiza rendimientos de
vehiculos vy kilometraje en
cada misién comentarios y
consulta verbalmente a
motoristas y solicitantes por
inconsistencias, resolviendo
segun sea el caso.
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Elaboracion de
repories para
jefatura

11

Jefe del Depto. Servicios

Generales

La jefatura del depto. De
servicios generales recibe
consolidado diario de analisis,
para toma de decisiones e
informa a superior inmediato.

Procesa
informacion
en el sistema
mecanizado

Colaborador del Depto. Servicios
Generales

Colaborador de Servicios
Generales recibe formularics
de misiones oficiales y
procesa en el sistema
mecanizado de control.

I
1

Prepara repories
mensuales de
misiones oficiales

13

Colaborador del Depto. Servicios
Generales

Colaborador de Servicios
Generales prepara reportes
mensuales de misiones
oficiales, identificando
consumo de combustible,
recorrido en kildmetros,
rendimiento y proyecciones de
consumo.

v

Remite informes
mensuales al Jefe
del Depto.

Colaborador del Depto. Servicios
Generales

Colaborador de servicios
generales remite informes
mensuales al Jefe del Depto.
de Servicios Generales para
seguimiento y toma de
decisiones.

Fin
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4.2. FLUJOGRANMA DE PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE COMBUSTIBLE A GRANEL.

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Inicio

Y

Llena requisicion de
combustible a
Almaceén y presenta a
depto.

Motorista o Solicitante

Motorista o solicitante liena la
requisicion de combustible y
presenta a la jefatura del Depto.
de Servicios Generales para su
autorizacion.

X

Verifica
reguisicion y
autoriza

Jefe Depto. Servicios
Generales

La jefatura del depto. De
servicios generales verifica la
requisiciéon de combustible y
autoriza de acuerdo a la misién
o trabajo interno expuesto en
dicha solicitud. (Autoriza y pone
sello pertinente).

Solicita combustible
en bomba
dispensadora ANSP

Motorista o Solicitante

Motorista o solicitante solicita
combustible en bomba
dispensadora de combustible.

v

Verifica
requisicion y
proporciona
combustible

Despachador de
combustible

Despachador de suministro de
combustible verifica los datos de
la requisaron y proporciona el
combustible. Anota y firma en la
requisicién dando fe de la
cantidad de galones
despachados y solicita firma de
recibido del combustible.

A

Solicita combustible
en bombz
dispensadora ANSP

l

Motorista o Solicitante

Motorista o Solicitante realiza
misioén.
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Solicita firma
sello del Jefe

Depto.
procesa

informacion

Despachador de
combustible

Jefe Depto. Almacén

Despachador de suministro de
combustible solicita firma y sello
del jefe del depto. De
almacenes en la requisicion y
procesa en el sistema
informatico.

[

Remite copia de

requisiciones a

Seccion
Transporte

v

Jefe Depto. Almacén

Secciéon Transporte

Jefe del depto. De almacenes
remite copia de requesones
diariamente a la seccion
transporte, para generar el
consumo promedio de
combustible por vehiculo.

Elaboracion de

reportes para jefatura

Jefe Seccidon Transporte

Jefe de la seccidn transporte
analiza y evalla el rendimiento
promedio por galén de

\-/_,_.,-——— combustible mensual, elaborara
.. informe respectivo al jefe del
HiEte de!GE;iztc;.ieSemc:los depto. De servicios generales,
e para que éste informe al jefe de
+ la divisién de administracion.
Fin
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4.3.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: ALIMENTACION,

FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
Inicio
La entrega de carnet para cursos de
Entrega de carnet de especialidades tanto en sede Comalapa como
Blimpracion santa tecla se realiza una semana después de
su ingreso, una vez dicho curso este activo en
Control de

el sistema, administrado realizado por
recursos académico, la asignacién de dicho
carnet se realiza mediante un memo dirigido al
encargado de curso, con asignacion de
numero correlativo, al finalizar el curso dicho
carnet son devueltos al control de alimentacion
con nota constatando la cantidad de carnet
entregados vrs. Recibidos

alimentacion/

Coordinadores de
cursos

Encender y verificar el
Sistema

(2]

El sistema se enciende y verifica a partir del
almuerzo del dia lunes y se apaga después del
almuerzo del dia viernes

Control de
Alimentacion

_ i i3
Imprimir reporte diario

Se imprime un reporte diario (de lunes a
viernes), en donde se reflejan las comidas
servidas a los alumnos y personal policial que
pasan con carnet.

Control de
Alimentacion

v

Resumen general de la
semana (comidas)

Posteriormente se realiza un resumen general
de las comidas servidas durante la semana,
registradas en el sistema

Control de
Alimentacion
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Se elabora otro reporte para el personal que
no posee carnet y notas autorizadas, en

donde también se registran algunos tiempos
de comida cuando falla el sistema, en estos

. | casos los listados los firma el jefe de curso o el Control de
coordinador de curso, para evitar la Alimentacion/
Repor.te &n basea aglomeracién y retraso al momento de tomar usuarios
listados . .
los alimentos. Este va de lunes a domingo.
Mensualmente se elabora un reporte donde se
& | reflejan los refrigerios servidos en diferentes
eventos en el mes, con su respectiva nota
autorizada y hoja de recibido.
i Los reportes se llevan semanalmente al Control de
7 | D.S.C.E, para que los revisen, habiendo sido Alimentacion
Revision de reporte previamente revisados y cotejados con el DS.CE

estado de fuerza de alumnos por la Dietista-
Nutricionista, responsable del Control de

Administradoras de

Alimentacion. contrato
. Después de revisados los reportes, si todo :
Firma de Facturas esté en orden, el jefe de la Division de Jefatura
Administracién, firma las facturas, las que con Division de

los reportes se remiten a Tesoreria para €l
respeciivo pago.

Administracion

FIN
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25.DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

s ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo:
Referencia:
_— PROCESO: Seccién:
Edicién: Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Nivel:
Version: Entrega de Vales de Combustible. Pagina:
Vigencia: |
1. OBJETIVO

Realizar las actividades relacionadas con el control de entrega y liquidacionde vales de
combustible que se utilizan para el abastecimiento de los vehiculos para la cumplir las
misiones de la institucién, acorde al procedimiento establecido en la normativa interna de
recepcidn y suministro de combustible a granel y en vales.

2. ALCANCE

El procedimiento administrativo para la entrega de vales de combustible que requiere el
Departamento de Servicios Generales, para uso de las unidades que cumplen misiones de
la institucion, de acuerdo a los procedimientos establecidos en normativa interna.

3. RESPONSABILIDADES

3.1

3.2

3.3

3.4

Es responsabilidad de las Unidades solicitantes realizar memorando para requerir
vales de combustible alajefatura del Departamento de Servicios Generales; liquidar a
los encargados de Transporte, los vales de combustible mediante facturas de
consumidor final emitidas por las estaciones de servicio.

Es responsabilidad dela Jefatura del Departamento de Servicios Generales analizar
programacién de vales solicitados y elaborar memorando para solicitar los vales de
combustible ala Jefatura del Departamento de Almacenes.

Es responsabilidad dela Jefatura del Departamento de Almacén entregar los vales
de combustible através de requisicion ala Jefatura de Servicios Generales y
verificar la liquidacion de los mismos, mediante facturas de consumidor final emitidas
por las estaciones de servicio y el reporte consolidado de consumo.

Es responsabilidad del Jefe de Seccion Transporie Santa Tecla y el encargado de
transporte elaborar cuadro consolidado de facturas liquidadas y vales, para
presentarlo ala Jefatura del Departamento de Servicios Generales.
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
4.1 ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

FLUJOGRAMA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Inicio
". La jefatura del Depto. de Servicios Generales
Anahza” Jefe Depto. recibe y analiza programacién de vales
programacion Servicios solicitados por la direccidn general,encargados
dg: yaies Generales seccion de fransporte de San Luis Talpa y Santa
solicitados , Tecla y jefes de unidades organizativas
autorizadas. (la cantidad de vales solicitades
puede ser aprobada, disminuida o denegada).
X
Elabora solicitud de Jefe Depto. _ o
vales de combustible | Servicios La. ;gfatura del D_epto. de Servicios Generales
Generales solicita por medio de memorando vales de
combustible
¥ La jefatura del Depto. de almacenes elabora
Elabora requisicion y Jefe Depto. requisicién de vales de combustible al jefe del
entrega vales de 3 Almacén depto. De servicios generales y anota en libro
combustible de control.
Entrega
requisicion T
| ere Leplo. g
yNaies _de s Al < El jefe del Depto. de almacenes entrega
combustible macen o : ;
requisicion y vales de combustible al jefe del
depto. De servicios generales y anota en
registro de control.
~ Verifica La jefatura del depto. De servicios
informacion 5 Jefe Depto. generales recibe los vales de combustible y
yrechelos Servicios firma de recibido.
vales Generales
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Jefe del Depto.
Servicios

Entrega vales de L La jefatura del depto. De servicios
combustible a los Generales generales entrega vales a la direccion
solicitantes general y a los jefes de las unidades o
l departamentos solicitantes.
l |
Liquidan vales Las unidades solicitantes liquidan a los
mediante facturas T encargados, los vales de combustible
de consumidor Sk mediante factura de consumidor final,
finai solicitantes . L ; s i
emitida por la estacién de servicio de
combustible.
v
Elabora cuadro Dp——— Encargadoes de transporte elaboraran
. CO”SO'!da%O de Sec?;ic’m cuadro consolidado de facturas liquidadas y
TaCtUTaSVg?:; adasy Pl vales y presenta al jefe del depto. De

servicios generales.

v
El jefe del depto. de Servicios General
Liquida vales de Jefe de[. E?epto. i J.d D ;1 D Alemc'o imiaeilE
Sembustbie Servicios iquida al Depto. De : macenes requisicion
Generales de vales de combustible
J
|
v

Liquida vales de
combustible

Jefe Depto. de
10 Almacén

El jefe del depto. De almacenes recibe y
verifica liquidacion de vales de combustible.

) ¥ Jefe Depto. de
emite a la Almacén
subunidad de B Remite a la subunidad de contabilidad:
tabilidad .. o=
f;qnuiié;é?y 1 a. Original de requisiciones de vales de
Fessbares combustible liquidada.

rancaladas

I

b. Facturas canceladas.

Fin
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4.4 PROCEDIMIENTO RECEPCION DE COMBUSTIBLE A GRANEL

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

l Inicio

F

Suspende despacho
de combustible
mientras dure

descarga del camién

Jefatura del Depto.
Almaceén

La jefatura del depto. De almacenes
suspende el despacho de combustible,
mientras dure el descargo del camidn
cisterna.

A 4

Constata la integridad
de los sellos o
marchamos

Jefatura del Depto.
Almacén

Encargado de estacién
de servicio

La jefatura del depto. De almacenes con el
apoyo del encargado de la estacion de
servicio constatan la integridad de los
sellos o marchamos que se colocan en las
compuertas de llenado y en las valvulas de
descarga del camién cisterna.

Verifica que los
ndimeros de serie
correspondan a la
factura de compra

Jefatura del Depto.
Almacén

La jefatura del depto. De almacenes
verifica que los nimeros de serie de estos
correspondan a los mismos que estan
anotados en la factura de compra.

l

Procede a remover
los sellos y verifica
que el producto no
esté contaminado

Jefatura del Depto.
Almacén

Encargado de estacién
de servicio

La jefatura del depto. De almacenes
verifica después de 5 a 10 minutos de
haberse estacionado en camion cisterna,
se proceda a remover los sellos o
marchamos y verifica el producto del
camién cisterna corresponda al producto
que sera descargado y que no tenga
contaminacién de agua.

Mide el contenido del
tanque para
determinar que las
cantidades sean
correctas

l

Jefe del Depto.
Almacén

Encargado de estacién
de servicio

La jefatura del depto. De almacenes con el
encargado de la estacidon de servicio se
procede a medir el contenido de tanque del
camién cisterna para determinar que las
cantidades enviadas correspondan a lo
solicitado y mide los tanques de la estacién
de combustible de la ANSP, para
determinar la existencia y que coincida con
los registros, los resultados de la medicion
se comparan con la tabla de calibracién, se

L

admite tolerancia de mas o menos 1/8™.
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Autoriza y monitorea
la descarga y revisa
los compartimientos

Jefe del Depto.
Almacén

Encargado de estacién
de servicio

Lz jefatura del depto. De almacenes
autoriza y monitorea la descarga de
combustible, al finalizar realiza
escurrimiento de tuberfas del camion
cisterna, se revisan compartimientos,
garantizando que la cisterna queda
completamente vacia.

Realiza nueva
medicién de tanques
de la estacién de
combustible

Jefe del Depio.
Almacén

Encargado de estacion
de servicio

La jefatura del depto. De almacenes realiza
nueva medicidn de tangques de la estacién
de combustible y establece el nuevo nivel
de existencias.

v

Elabora el acta de
recepcion de bienes

k_//________

Jefe del Depto.
Almaceén

La jefatura del depto. De almacenes
elabora acta de recepcion de bienes.

v

Procesa
informacion
en el sistema
niacanizado

1

v

Jefe del Depto.
Almacén

Técnico de sistema
mecanizado

La jefatura del depto. De almacenes y
colaborador técnico procesan en el sistema
mecanizado el ingreso de combustible a
granel.

Fin
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4.5,. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE COMBUSTIBLE A

GRANEL.

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Inicio

v

Llena requisicion de
combustible a
Almacén y presenta a
depto.

Motorista o Solicitante

Motorista o solicitante se anota en registro de
control y llena la requisicion de combustible y
presenta a la jefatura del Depto. de Servicios
Generales para su autorizacion.

Verifica
requisicion y
autoriza

Jefe Depto. Servicios
Generales

La jefatura del depto. De servicios generales
verifica la requisicidn de combustible y
autoriza de acuerdo a la mision o trabajo
interno expuesto en dicha solicitud. (Autoriza
y pone sello pertinente).

Motorista o solicitante requiere el

Solicita combustible combustible en bomba dispensadora de
en bomba Motorista o Solicitante combustible.
dispensadora ANSP
Despachador de suministro de combustible
= verifica los datos de la requisicién y
Verifica proporciona el combustible. Anota y firma en
requisicion y Despachador de la requisicién dando fe de la cantidad de
proporciona combustible galones despachados y solicita firma de
combustible recibido conforme de combustible.

Abastece combustible
en bomba
dispensadora ANSP

l

Motorista o Solicitante

Motorista o Solicitante abastece combustible
y realiza misioén.
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Despachador de suministro de

Solicita firma Despachador de combustible solicita firma y sello del jefe
sello del Jefe combustible del depto. De almacenes en la
Depto. Y i
proiesa requisicion y se proceda al registro en el
; . sistema mecanizado.
informacion Jefe Depto. Almacén

*

I

Remite copia de
requisiciones a
Seccion

Tromncnara

Jefe Depto. Almacén

Seccion Transporte

Jefe del depto. De almacenes remite copia
de requisiciones diariamente a la seccion
transporte, para generar el consumo
promedio de combustible por vehiculo.

v

Elaboracion de
reportes para
jefatura

Jefe Seccidn Transporte

Jefe del Depto.
Servicios Generales

Jefe de la seccion transporte analiza y
evallia el rendimiento promedio por galon de
combustible mensual, elaborara informe
respectivo al jefe del depto. De servicios
generales, para que éste informe al jefe de la
divisién de administracion.

Fin
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5.6.

FLUJOGRAMADEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE BIENES.

FLUJO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

[nicio

Recepcion de

Es responsabilidad de la UACI
el envio de la documentacién
de soporte de los procesos de

La UACI enviara anticipadamente la
documentacién de soporte al
Departamento de Almacenes, como lo
son: Ordenes de Compra y Contratos.

T
Proveedores

Documentacion adquisiciones
Los Proveedores presentan
documentacion de soporte para la
recepcion de bienes como lo son:

= Proveedores y Departamento | facturas (duplicado cliente) y/o notas de
Recepcion de 2 de Almacenes remisiones debidamente pre
Facturas y Notas enumeradas, con su respectivo detalle
de Remision de

de los articulos a recibir, con sus
respectivos precios unitarios y totales.

Verificacion de
Cantidades y
Especificacion

es Técnicas de

Personal de Departamento de
Almacenes y Administrador de
Orden de Compra/Contrato o
Solicitante

Se revisan las cantidades vy
especificaciones técnicas de los bienes
a recibir que cumplan con las
especificaciones técnicas solicitadas en
Requisicién de Bienes y/o Servicios,
detallados en la Orden de Suministro
y/o Contratos

Firma de acta de
recepcién de bienes
por el Administrador de
Orden de
Compra/Contrato y el

Administrador de Orden de
Compra/Contrato vy el
suministrante o proveedor

Se suscribe acta de recepcion de bienes
conforme orden de compra o contrato y
se fotocopian los documentos a anexar
a cada copia del acta de recepcion de
bienes de almacen

v

Se procede al registro de
los bienes en sistema
mecanizado de
inventarios

wm

Encargado de Sistema
Mecanizado de Control de
Inventarios del Departamento
de Almacenes

Recibido el producto de conformidad se
procede a registrar el ingreso de los
bienes en el Sistema Mecanizado de
Inventarios del Departamento
Almacenes.

217




v

Impresion de Acta
de Recepcion

I

1

Departamento de
Almacenes

Posterior al registro se procedera a
imprimir el Acta de Recepcion de Bienes
de almaceén, la cual sirve como
documentacion sustentadora en el
proceso de desembolsos, en el registro
contable de las operaciones y para
identificar a los responsables de los
mismos.
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4.7. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE BIENES

FLUJO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Inicio

Elaboracion de
Requerimiento

Departamento Solicitante

Elabora Requisicién a Almacén
(Anexo 04) y obtiene firmas de
autorizacion de Jefe Inmediato,
Jefe de Division de
Administracion.

Verificacién de

consumos y
solicitud de

M e

Jefatura de Division de
Administracion

Revisa solicitud, verifica
consumos Y lo solicitado,
observando los excesos, auioriza
y traslada a Almacén

Verificacion
autorizacion
de

Jefatura del Departamento de
Almacenes

Verifica que el formato
“Requisicion a Almacén” esté
debidamente autorizado y que las
firmas del mismo sean las que
tiene registradas como
autorizadas para la salida de
articulos de consumo del
almaceén.

Prepara el pedido

Segln existencias

en almacén y lo solicitado

Personal colaborador de Almacén

Prepara el pedido segun lo
autorizado y existencias y notifica
al solicitante que esta preparado
su pedido. En el caso de no
existencia se gestionara la
adquisicion del bien.
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Solicitud

Departamento Solicitante

Recibe lo asignado segln
existencia y firma de conformidad.

Prepara el pedido
Segln existencias

en almacény lo
solicitado

Tecnico de sistema mecanizo de
inventario del Departamento de
Almacenes

Registra diariamente en el sistema
mecanizado de inventarios las
salidas de bienes, basandose en
los formatos de “Requisicion a
Almacen”.

Mevanizado de
Inventario

Tecnico de sistema mecanizo de
inventario del Departamento de
Almacenes

Imprime Orden de Entrega de
Suministros y obtiene firma de
Solicitante

Fin
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26.DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

ol ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo:
Referencia:
™ PROCESO: Seccion:
Edicion : Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Obra Civil Nivel:
Version: Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO

Ejecutar y dar cumplimiento a instrucciones de trabajo que deben ser ejecutadas dentro de

los procesos para realizar tantos mantenimientos preventivos y correctivos en la Sub

Unidad de Obra Civil (Carpinteria, Albafileria, Fontaneria y Pintura de instalaciones).

2. ALCANCE

Aplica a la Departamento de Mantenimiento, Divisiones, Unidades y Departamentos de la ANSP,

que requieren de este servicio

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe Departamento de Mantenimiento: Autoriza, Asigna y supervisa las Instrucciones de Trabajo

3.2 Encargado de la Seccion de Obra Civil, ejecuta las Instrucciones de Trabajo
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4.1.FLUJOGRAMA INSTRUCCION DE TRABAJO PARA SECCION DE OBRA CIVIL

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES
;
Re_ogpcic’m de 1 Se reciben solicitudes
Solicitudes de Solicitante de trabajo de ambas

Trabajo

sedes.

Asignacion de
trabajos

Jefe Unidad de Mantenimiento

Encargado Obra Civil

Se realizan
asignaciones
conforme a solicitudes
para reparaciones de
bienes muebles e
infraestructura.

Orden de Trabajo y
Acta de Entrega

'

Encargado Obra Civil

Se ejecuta el trabajo
con la entrega de la
hoja de la Orden de
Trabajo y Acta de
Entrega,

Instruccion de Trabajo
para Carpinteria

Encargado Obra Civil

Instruccién de Trabajo
area de Carpinteria
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Instruccion de Trabajo 5
para Albanileria

Encargado Obra Civil

Instruccién de Trabajo
para el area de
Albanileria

y

Instruccion de Trabajo
para Fontaneria

] :

Encargado Obra Civil

Instruccién de Trabajo
para area de
Fontaneria

Instruccion de Trabajo
para Pintura

l

Encargado Obra Civil

Instrucciéon de Trabajo
para el area de
Pintura

Finalizacion de
trabajos, firma de
Orden de Trabajo y
Acta de Entrega 8

Personal de Mantenimiento,

Solicitante

Finalizado el trabajo se
procede a la entrega a
través de la Orden de
Trabajo y Acta de
Entrega, la cual es
firmada por personal de
Mantenimiento que
ejecutd el trabajo y el
usuario.

Archivo de
Documento

Secretaria

Departamento de Mantenimiento

Toda la
documentaciéon
archivandola segun
sea el caso de forma
permanente o
temporal para luego
ser enviado al archivo
general.

Fin
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4.2. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA SECCION DE ELECTROMECANICA

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE

ol

ACTIVIDADES
Regepcién de Se reciben solicitudes
Solicitudes de de trabajo de ambas
Trakelp 1 Solicitante sedes al
— s Departamento de

Mantenimiento.

= i Se realizan
rogramacion ae rogramaciones
i Jefe Unidad de Mantenimiento Breg o
trabajos = conforme a solicitudes
para Mantto.
l - 5 Reparaciones de
Encargado Electromecanica bienes muebles o
3 infraestructura.
Orden de Trabajo y Se ejecuta con la

Acta de Entrega

Encargado Electromecanica

entrega del
documento de Orden
de Trabajo y Acta de
Entrega.

Instruccidn de 4
Trabajo para
Electricidad

Encargado Electromecanica

Instruccion de Trabajo
para area de
Electricidad

Instruccién de Trabajo
para Aires 5
Acondicionados

l

Encargado

Electromecanica
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4.3.PROCEDIMIENTO ELECTROMECANICA

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Instruccién de Trabajo
para Mecanica Fina

Encargado

Electromecanica

Instruccidon de Trabajo. para
el area de Mecanica Fina

r

Instruccion de Trabajo
para Telefonia

Encargado

Electromecanica

Instruccion de Trabajo para
el area de Telefonia

A4

Finalizacion de
trabajos, firma de
Orden de Trabajo y
Acta de Entrega

J

Personal

de Mantenimiento,

Finalizado el trabajo se
procede a la entrega a través
de la Orden de Trabajo y la
Acta de Entrega; la cual es
firmada por personal de

Solicitante i .
mantenimiento que ejecuto el
trabajo y el usuario.

Hrthivots Tode_l la docymentacmn se
Documento archiva segun sea el caso
Secretaria de forma permanente o

temporal para luego ser
enviado al archivo general.

Fin
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4.4, FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS: TALLERES

FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
Inicio
\ 4
Recepcidn de Se reciben solicitudes de frabajo de ambas
sedes dirigidas al Jefe del Departamento de Solicitante

Solicitudes de
/-—-—

Mantenimiento.

\ P
Programacion de
trabajos

Se realizan programaciones conforme a
solicitudes para Obra de Banco y Automotriz
para los mantenimientos, reparaciones de
vehiculos y bienes muebles e infraestructura.

Jefe Unidad de
Mantenimiento

Encargado Seccion
Talleres

b 2 3

Orden de Trabajo O.B.y
Hoja Expediente de
Trabajo T.A.

Se ejecuta el trabajo con la enfrega de la hoja
de O.T. para Taller Obra de Banco y llenado
Hoja Expediente de Trabajo para Taller
Automotriz '

Encargado Seccion
Talleres

Mecénicos asignados

Finalizacién Acta
de Entrega Taller
Obra de Banco

Al concluir el trabajo se procede llenar el acta
de entrega de trabajo, que se firma de recibido
por parte de los usuarios y entrega por parte
del mecanico de Obra de Banco en el cual se
describe el trabajo realizado y los materiales
utilizadoes.

Encargado de
Talleres

y

Mecanico Obra de
Banco asignado

v
T Encargado de
Finalizacién 5 . ) )
: ” Al concluir el trabajo en la unidad de transporte Talleres
Hoja Expediente e
Trabajo se firma de entrega por parte de mecénico y
asignado y recibido de conformidad en Hoja
Taller Expediente de Trabajo Mecanico Automotriz
J' asignado
Archivo de Toda la documentacién archivéndola segin
Documentos sea el caso de forma permanente o temporal Secretaria
6 para luego ser enviado al archivo general.
v
Fin
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27.DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Cédigo:
Referencia:
PROCESOQ: Seccio’n:
Edicion : Enero/18 | PROCEDIMIENTO: Control de Asistencia Nivel:
Version: . Pagina:
Vigencia:
1. OBJETIVO

Regular las diferentes acciones que se presentan en el Control de Asistencia de
Empleados de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

2. ALCANCE

Aplica a todas las Unidades de la Academia Nacional de Seguridad Publica, personal

-~ contratado por hora clase y servicios profesionales.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe Unidad de Recursos Humanos: Supervisa y revisa el Control de Asistencia
3.2 Colaborador de Recursos Humanos: Administra el Sistema de Marcacién

3.3 Encargado de Planillas: Aplica descuentos en planillas de salarios.
3.4 Jefe o Encargado de Area: Informa sobre asistencia y/o inasistencia del personal
en caso de fallo del sistema de marcacion.
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4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.
4.1. CONTROL DE ASISTENCIA EMPLEADOS PERMANENTES

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO
1

Asignacion de
Cédigo

; :

Asignacion de cddigo e ingreso al sistema
biométrico de marcacién al personal de
nuevo ingreso. (URH-APO-REG-08-01)

Colaborador D.R.H.

Marcacion de
asistencia 6
elaboracién de

Marcacién de asistencia, de ingreso y salida
a sus labores del personal. En caso de fallar
el sistema se solicitara informe de personal
ausente a las jefaturas.

Jefes encargados de
area.

Revision de la
asistencia

'

Revisar la asistencia del personal en el
sistema

Colaborador D.R.H.

Emision de reporte
de inasistencias

.

Emitir reporte diario de inasistencia del
personal. (URH-APO-REG-06-01)

Colaborador D.R.H.

Recibir
esquelas
permisos

Recibir las esquelas de permisos y/o
justificaciones (URH-APO-REG-04-01) de las
ausencias a sus labores del personal, se
revisan si es aceptado o no, se codifican y se
envian para autorizacion del Jefe U.R.H.

Colaborador D.R.H.

v
6 o s .
Digitacién Digitar las esquelas de permisos y/o Colaborador D.R.H.
justificaciones de las ausencias, para su
registro y control en el sistema mecanizado
de marcacion
v
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Archivo a
expediente

Transferir las esquelas autorizadas de
permisos y/o justificaciones al archivo de
personal, para que sean incorporados a cada
uno de los expediente correspondientes

Encargado Archivo
de Expedientes

Emitir reporte

—-—_______-—-"’—-—-—-_-—- 8

:

Emitir reporte mensual de descuentos y
detalles de inconsistencias por llegadas
tardias e inasistencias injustificadas (URH-
APO-REG-05-01) para cotejar con los
permisos autorizados.

Colaborador D.R.H.

Deducciones

Se determinan las faltas de asistencia,
impuntualidad( De acuerdo al Art. 99 de las
Disposiciones Generales del Presupuesto) 6
excesos de permisos ( De acuerdo a los Arts.
6y 11 de la Ley de Asuetos ,Vacaciones y
Licencias de los Empleados Publicos) para
calcular las deducciones

Colaborador D.R.H.

Traslado de informe o

Trasladar informe para deducciones a
Jefatura U.R.H.

Colaborador D.R.H.

Autorizac
ion

Jefatura revisa informe, autoriza y transfiere
para ser aplicados en la planilla de pago de
salarios

Jefe D.R.H.

Aplicacion . o ) "
Descuentos Se recibe informe y se aplican en planilla Técnico de Planillas
vL pago de salarios
Se informa por medio de memorando a
Informar al 6 empleado que se aplicara descuento debido
empleado a inasistencia injustificada, llegada tardia 6 Calaborador D.R.H.
¥ exceso de permisos (URH-APO-REG-07-01)

Copia de
Seauridad

Guardar en un CD copia de seguridad de las
marcaciones de llegadas tardias, asistencia,
e inasistencias del personal.

Colaborador D.R.H.

Fin

229




4.2 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANILLA

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO

v

Documentos del
personal de nuevo

ingreso

Se recibe la documentacion del personal de
nuevo ingreso

Jefe de la

D.R.H.

Retroalimentacion
informacion Sistema
SIRHI

N

Se refroalimenta la informaciéon en Sistema
SIRHI

Técnico de Planillas

A

Nombramiento

Se emite el Acuerdo y/o Contrato de
nombramiento del personal de nuevo ingreso

Técnico de Planilias

4

Programacion
fechas de pagos

Se recibe la programacién de pago de salarios
del personal, dietas del Consejo Académico y

v Fondo FAE lgig R
Encargado de 5
Planillas recibe Se recibe instrucciones de la Jefatura de la Jefe D.R.H.

|

U.R.H., para iniciar proceso de elaboracién de
planillas de pago

Insumos

v

Se reciben los insumos (ordenes de
descuentos, embargos, cancelaciones) y gira
instrucciones al Encargado de Planillas para
ser aplicados en el Sistema SIRHI

Jefe de Tesoreria

Otros Insumos

Se reciben otros insumos (llegadas tardias,
inasistencias, excedentes de permisos,
sanciones) para ser aplicados en el Sistema
SIRHI

Jefe D.R.H.

Encargado de
planillas emite un
juego

Se actualiza el Sistema SIRHI y se emite un
juego de planillas para revision

Técnico de planillas
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.

Se revisa planilla de pago que todos los

Jefe D.R.H. y Técnico

- insumos hayan sido aplicades en el Sistema de planillas
Revisién de 5 | SIRHI
Se remiten las planillas pago para revision a la
10| Jefatura UFI juntamente con sus anexos Jefe
Remisién Planillas.
v D.R.H.
- Se notifica la finalizacién de la revisién de
Jefatura UFl notifica | |, | planillas pago a la Jefatura de la U.R.H., para Jefe UE)
i e efectuar las correcciones necesarias si las ——
correcciones hubiere
’ | Se giran instrucciones al encargado de planillas
Emision planillas para la emisién de planillas definitivas y se Jefe D.R.H
definitivas y remiten a la Jefatura de la U.F.I. S8 e,
Remisién
Se emiten las Bases SAFI para la reserva de T=cnico de Planillas
Bases SAFI, 13

Depositos Bancarios

fondos, Bases Depdsitos Bancarios y Boletas
de Pago en el Sistema SIRHI y se remiten a las
Jefaturas de : U.F.l., Presupuesto y Tesoreria

il Se emiten Listados de Conceptos aplicados en | Jefe D.R.H. y Técnico
la planilla (Instituciones Financieras, de planillas
Listados de 14 | Procuradurias, Embarges, Administradoras de
13 Conceptos Pensiones, ISSS) y se remiten a la Jefatura de

15

la U.F.l. para que se efectlen los pagos
correspondientes

Planillas Admon.
de Pensiones,
ISSS vy FSV.

Se emiten planillas de las Administradoras de
Pensiones INPEP, CONFIA, CRECER, IPSFA,
como las del ISSS y FSV, y se remiten a la
Jefatura U.F.l. para pago.

Jefe D.R.H. y Técnico
de planillas
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4.3 PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTE DE PERSONAL

FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
INICIO : 2 _
Se recibe la documentacion necesaria de
l acuerdo a lista de verificacién del Art. 10 del Jefe dela
Seleccion del RIT, para la apertura del expediente del URH

Recurso Humano

!

empleado (a) de nuevo ingreso

Se da inicio a la apertura de expediente personal

Encargado Archivo
de Expedientes

Apertura
v
Revision de
Documentos Revisa la documentacion l‘eCibida, para el Encargado Archivo
servicio activo en la ANSP. de Expediente
\/ i
v
Bocamentas s Se informa sobre documentacion faltante del Jefe de la
Faltante nuevo ingreso, para ser solicitado y agregado al
Expediente URH
i
Recibe
documentacion Se recibe toda clase de documentacion que se Jefe de la
relacione con el personal, a fin de ser agregados
¢ y foliados a Expedientes URH

Retiro de Empleado
(a)

Al retirarse un empleado de la Institucidn; el
Expediente pasa a situacion cero (el cual es
enviado al archivo general, en la sede de Santa
Tecla).

Encargado Archivo
de Expedientes

Fin
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4.4 PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL DESEMPENO

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

INICIO }

Se elaborara plan de trabajo a fin de realizar las
evaluaciones del desempefio al personal
administrativo, operativo y docente.

Departamento de
Recursos Humanos

1
Elaboracion del
plan de trabajo
|
v

Aprobaci
onde
Plan de -
Trabajo

Se remite plan de frabajo a la Divisién de
Administracién para aprobacion.

Jefe Division de
Administracién

h 4

Envio de
formularios

A4

Se enviara de forma fisica los formularios sellados los
cuales deberan remitirse por cada jefe de unidad con
la firma del jefe y empleado.

Departamento de
Recursos Humanos

Unidades y areas
de la Instituciéon

Recopilacion de
formularios

Se recopilara todos los formularios del personal
que haya sido evaluado, cada jefe de unidad
debera remitirlos a la unidad de recursos
humanos.

Departamento de
Recursos Humanos

Unidades y areas
de la Institucién

Tabulacion de
resultados

A 4

)

Se realizara la Tabulacién de Resultados

Departamento de
Recursos Humanos
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A

Elaboracidn y
remision de Informe

Elaboracién y remisién de Informe general al

Departamento de
Recursos Humanos

b e jefe de Divisidn de Administracion
6
A
Las evaluaciones de cada empleado se Depariaments da
Archivo en ; ) P Recursos Humanos
Expediente . archivaran en su expediente personal.
v
FIN
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4.5 PROCEDIMIENTO CAPACITACION DEL PERSONAL

Diagnostico y Plan de

FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
INICI
@ , . . Jefe de Recursos
o 1 Se elabora el diagnostico de necesidades de LiRanoE
Elabsracibn capacitacién y plan de capacitacion. Y a partir

Areas que requieren

¢Autorizacion?

Se envia plan de capacitacién para su revisién
y autorizacion.

de las diferentes propuestas de formacién que la capitacion.
Capacitacidn . . _
requieren cada area de trabajo
X Director
General

Jefe Division de
Administracién

Implementacion del
Plan de Capacitacion

o

3

Se determina la secuencia de cursos, se
realizan tramites para su ejecucion.

Jefe de Recursos
Humanos

Recepcion de
solicitudes

—

se reciben solicitudes de capacitaciones que no
estan contempladas en el plan de capacitacion;

1. Solicitudes autorizadas por la Direccion
General.

2. Solicitudes que no estén autorizadas por la
Direccién General.

Unidades que
requieren el apoyo

¢ Autorizacion?

Se remiten solicitudes que no viene autorizadas
a la Division de Administracion a fin de gestionar
autorizacion de la Direccion General

Direccion General

Jefe Divisidn de
Administraciéon

Jefe de Recursos
Humanos
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FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

Elaboracion de
Requerimiento

!

Se elabora requerimiento para la UACI

UACI

Jefe de Recursos
Humanos

Desarrollo del
Curso

|

v

Se desarrolla el curso solicitado

Jefe de Recursos
Humanos

Evaluacion de la

Se solicita a los participantes evallen la
capacitacion para determinar el grado de

Jefe de Recursos
Humanos

capacitacion satisfaccion y si cumplié con los objetivos de o
formacion. Participantes

Archivo en ; : :

Expediente Se Archiva en Expediente Laboral los Diplomas Jefe de Recursos

Laboral Diploma
de participacion

de participacion.

Humanos

v

Se evalla
eficacia de la
Capacitacion

10

La evaluacion de la eficacia de la capacitacion
debera llevarse a cabo denfro de un periodo
minimo de fres meses, maximo seis posterior a
la capacitacion. Y se tomara en cuenta el 50%
de las capacitacicnes impartidas durante ese
periodo.

En caso de que la evaluacion no haya sido
eficaz se deberéd evaluar la aplicacion del plan
de acciones correctivas y preventivas al
Desempeno laboral (Ver Subsistema de
Evaluacién del Desempefio)

Jefe de Recursos
Humanos

Areas que requieren
la capitacién.

Fin

236




4.6 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

FLUJOGRAMA

TAREAS

RESPONSABLE

l INICIO

v

Solicitudes de ¥

Personal

Se recibe solicitud de contratacidon de personal
a fravés de memorandum URH-APO-REG-01-
01 (permanente, docente por hora clase o
personal de servicios) de las diferentes areas de
la institucion de acuerdo a las necesidades

Unidades o areas
que lo solicitan

Seleccion de
Candidato

\_/_

Se seleccionan candidatos en la Base de
Curriculum Vitae o candidatos propuestos por
las areas que solicitan el recurso.

Unidad de
Recursos Humanos

Unidades o areas
que lo solicitan

Evaluacion de

candidatos

La unidad de Recursos Humanos realiza
evaluacion psicoldgica vy el area requirente
realiza entrevista al candidato

Unidad de
Recursos Humanos

Area que solicita el
recurso humano

Aprobacién
de solicitud

Si

Se remite solicitud de personal y resultado de
las pruebas URH-APO-REG-02-01 y los
atestados correspondientes del candidato que
califica al puesto a la Divisién de Administracion
para solicitar autorizacion e iniciar los tramites
de contratacion.

Jefe Division de
Administracion

Firma de
documentacion

Se envia documentos como contratos, acuerdos
URH-APO-REG-03-01 o requisicion de bienes y
servicios a firma de Visto Bueno del Jefe
de Divisién de Administracién quien, en el caso
de tramites de servicios profesionales remite a
la UACI el requerimiento y para la
contratacion de personal permanente el jefe de
la Division de Administracién remite con
rubrica los contratos y la Unidad de Recursos
Humanos envia a firma de autorizacion de la
Direccion General.

Jefe Divisidn de
Administracion
Direccion General
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FLUJOGRAMA TAREAS RESPONSABLE
¥ Se llama via telefénica al candidato para
. informarie sobre su contratacion y solicitarle la Unidad de
Se informa al = 2
Candidaic documentacion establecida en el RIT Art. 10, Recursos
asi como informarle sobre la fecha que se Humanos
l presentara a laborar.
: Se informa en memorandum a la unidad o area
Se informa al - o s
. solicitante de la fecha de inicio de contratacion .
Solicitante Unidad de
del recurso en el caso del personal permanente, A
ya que en el caso del personal de servicios el
. AR o : Humanos
requirente indica las fecha de inicio y el periodo
a contratar el recurso
Induccion Al personal permanente de nuevo ingreso se le
brinda la Induccién (Guia de Induccién,URH- Unidad de
APO-REG-04-01) acerca de los derechosy Recursos
obligaciones que pcsee como empleado Humanos
Archivo Se remiten documento para archivo en el Unidad de
Expediente expediente de personal permanente de nuevo Recursos
9 ingreso Humanos

Fin

Santa Tecla, Enero de 2018.
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