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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones, tiene como objeto definir la estructura
organizativa, funciones y relaciones jerarquicas del personal de las Divisiones,
Departamentos y Unidades de la Academia Nacional de Seguridad Publica, ANSP, para lo
cual se ha dividido en cinco capitulos:

En el primer capitulo se describen los objetivos del manual; en el segundo se describe la
mision, vision, valores y politicas Institucionales; el tercero se refiere a los aspectos
legales que regulan el quehacer institucional, el cuarto describe la estructura organizativa
vigente a partir del 15 de agosto de 2018, segun Acuerdo DGE-A-026/2018, los objetivos y
funciones sustantivas por unidad organizacional necesarias para cumplir con las
atribuciones legales encomendadas, las relaciones internas, externas; y el quinto capitulo
contiene los lineamientos para el uso y actualizacion del manual y control de cambios
realizados.

Ademas, este Manual muestra la representacion grafica de la organizacion de la ANSP; la
composicion de las unidades administrativas que la integran, sus respectivas relaciones de
trabajo, niveles jerarquicos, canales de comunicacién, lineas de autoridad, supervisién y
asesoria.

En este documento se describe el organigrama, ya que en base a ello se actualiza el
Manual de Organizacién y Funciones ANSP 2018; se representan las Secciones que
forman parte de los Departamentos correspondientes a la Divisién de Administracion y por
consiguiente a la Divisién de Estudios, a fin de que se refleje el nivel operacional de cada
Departamento y los elementos que lo conforman.
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|. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Describir ias funciones, niveles de autoridad y responsabilidad de cada una de las
Unidades, Divisiones y Departamentos, precisando claramente las relaciones de
jerarquia y de comunicacién, a fin de lograr una adecuada distribucién del trabajo y
evitar duplicidad de esfuerzos de acuerdo a la estructura organizacional de la
ANSP, estableciendo las funciones sustantivas a cada unidad administrativa y
educativa.

2. Establecer las directrices para las tareas que han de ejecutar en cada uno de los
puestos establecidos en el Manual de Descripcién de Puestos de las Unidades,
Divisiones y Departamentos tomando de base las funciones sustantivas.

3. Normar el funcionamiento y continuidad de labores, cuando por necesidad del
servicio se crean nuevas areas de trabajo e incorporacion de nuevos elementos de
la organizacion.

4. Facilitar la supervision y ser fuente de consulta de manera que no existan vacios de
autoridad para el desarrollo de las funciones asignadas a cada componente de la
organizacion.
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Il.- FILOSOFIA INSTITUCIONAL

A. Pensamiento Estratégico

Mision Institucional

“Formamos policias profesionales de manera integral para servir a la sociedad”.

Vision Institucional

“Ser una institucion de educacién superior que aporta a la innovacion educativa e
investigacion cientifica en seguridad publica”.

Valores Institucionales

1. INTEGRIDAD

Nos comportamos en todo momento con honestidad, tomando decisiones éticas, licitas y
con respeto a las personas, buscando siempre el servicio a los demas y a la sociedad
conforme a lo que dicta nuestra doctrina y principios.

2. DISCIPLINA

Aceptamos voluntaria y conscientemente las reglamentaciones, procedimientos, drdenes
e instrucciones que garantizan la convivencia armoénica y el cumplimiento de la misién
institucional. Asumimos una vida personal y profesional ordenada, con una actitud
autocritica, responsable y comprometida de nuestros actos, abiertos al didlogo y a
cumplir con esmero nuestras obligaciones.

3. SERVICIO

Nos enfocamos en el sentido amplio a servir a la sociedad salvadoreiia, y de manera
especifica a servir a nuestros educandos. Asumimos una actitud de colaboracion y apoyo
como una obligacién consciente.

. e
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&

4. SOLIDARIDAD

Estamos comprometidos a apoyar a los que requieren de nuestros servicios, asumiendo
una actitud de colaboracion hacia la sociedad, hacia nuestros compaifieros vy
companeras, a las autoridades y educandos en el marco del respeto y la respon sabilidad.

5. JUSTICIA

Nos obliga a actuar con imparcialidad, objetividad y proporcionalidad en la atencién de
las necesidades de las personas, asumiendo un compromiso en el desarrollo del bien
comun, manteniendo un ambiente de armonia en nuestras relaciones, poniendo especial
énfasis en las personas en condicién de pobreza, vulnerabilidad, exclusion vy
discriminacion.

6. EQUIDAD

Asumimos este valor para disminuir la desigualdad por género, orientacién sexual, edad,
pertenencia étnica, discapacidad, ideologia politica y condicién socioecon&mica para
brindar oportunidades de participacién y desarrollo de todas las personas sin
discriminacion alguna. Desde la equidad atendemos la formacion integral y contribuimos a
la solucién de los problemas que generan la violencia delictiva y social. Fomentamos una
cultura de paz y reconocemos la diversidad y los valores democraticos.

B. Politicas Institucionales

Las politicas institucionales que seran implementadas en el PEl 2015-2019, son:

1. CALIDAD.

Se refiere al nivel de excelencia con estandares preestablecidos que deben caracterizar
la gestidén educativa en la Institucién, lo que requiere el esfuerzo conjunto de los actores
que la integran. Debe sustentarse en una cultura de autoevaluacién y autoaprendizaje,
en la cual se promueve la actualizacion permanente, de tal manera que respondan a las
necesidades de desarrollo del alumnado, a las exigencias de la Policia Nacional Civil, de
la sociedad salvadorefia y del mundo contemporaneo.

Articula los aspectos relacionados con la certificacion de competencias laborales, con el fin
de mejorar la gestidon académica, el desempefio policial y el posicionamiento de la
Institucion, reflejados en el logro de la superacién profesional y personal de docentes y
alumnos, y en la satisfaccion institucional y social. Al mismo tiempo, para asegurar la
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ejecucién del Sistema Educativo Policial Integral' habra que tomar en cuenta los
siguientes cuatro aspectos importantes que aportan a la calidad educativa: pertinencia,
desarrollo proyectivo, participacion y cobertura.

2. RELACIONES INTERINSTITUCIONAL ANSP-PNC

Fortaleceremos las relaciones efectivas con la institucion policial para integrar esfuerzos
en establecer oportunamente las demandas de ingreso del personal policial del nivel
basico, actualizacién, especializaciéon y ascenso, incluyendo las diferentes modalidades
educativas. Coordinaremos actividades en referencia a estudios, investigaciones,
eventos académicos, tecnoldgicos, deportivos, culturales y sociales.

Las relaciones interinstitucionales pretenden potenciar los propdsitos y capacidades de
ambas instituciones de la seguridad publica, para el mejor cumplimiento de su misién
constitucional y el logro de las metas de sus respectivos planes estratégicos.

3. EQUIDAD E IGUALDAD DE GENERO

Institucionalizar el enfoque de equidad e igualdad de género en la formacién profesional
del personal policial y en el funcionamiento del IES-ANSP, con el propdsito de fomentar
relaciones de igualdad y no discriminacidon por motivos de género, desde un enfoque de
Derechos Humanos. Pretende asegurar la integracion e inclusiéon de mujeres y hombres
en la organizacién y funcionamiento institucional, en actividades que contribuyan a la
equidad e igualdad de género, articuladas y dirigidas al empoderamiento de la mujer.

4. COMUNICACION INSTITUCIONAL

Mantener informados a los publicos externo e interno, para generar permanentemente
niveles apropiados de credibilidad, legitimidad, confianza y el respaldo que requiere el
cumplimiento de la misién institucional; asi como reducir las incertidumbres personales y
sociales generadas por la situacién de la seguridad ciudadana del pais.

'Academia Nacional de Seguridad Publica, Fundamentos del Sistema Educativo Policial Integral, Talleres Graficos UCA,
226 pags., Diciembre 2013.
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i1l.- MARCO LEGAL DE LA ANSP.

- LEY ORGANICA DE LA ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA — ANSP.
Decreto Legislativo No. 195 Publicado en el Diario Oficial, San Salvador, 3 de marzo
de 1992 Tomo 314.

- REGLAMENTO INTERNQ DE TRABAJO.
Aprobado el 7 de junio de 2000, modificado y Vigente a partir del 18 de enero de 2002,
aprobado por la Direcciéon General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

- REGLAMENTO DE LAS NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS DE LA ANSP.
Decreto No. 08 Publicado en el Diario Oficial No. 160, Tomo No. 408 de fecha 3 de
septiembre de 2015 y vigente a partir del 12 de septiembre de 2015.

- ACUERDOS, RESOLUCIONES, INSTRUCTIVOS Y DIRECTRICES EMANADOS
DE LA DIRECCION GENERAL.
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IV.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Los organismos de direccién y administracion de la Academia son la Direccién
General y el Consejo Académico.

pcion de Dependencias Estructurales

1. Dependencias de la Direccion General

. Secretaria General

. Unidad de Planificacién Institucional

. Unidad de Auditoria Interna

. Unidad de Asesoria Juridica

. Unidad de Género
Unidad de Expedientes Disciplinarios

. Unidad Financiera Institucional

. Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Publicas
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Unidad de Acceso a la Informacion Publica Institucional.

. Unidad de Gestién Documental y Archivo.
1. Seccién de Archivo de Gestién, Especializado y Periférico
2. Seccién de Digitalizaciéon y Automatizacion
3. Seccion de Archivo Central

|. Sub-Direccién Ejecutiva

XTomoDaa St oa0 oo

2. Dependencias de la Sub-Direccion Ejecutiva

a. Unidad de Régimen Interno

b. Centro de Investigacion Cientifica

¢. Unidad de Verificacién de Antecedentes

d. Departamento de Seleccién e Ingreso

e. Divisién de Estudios

f. Divisién de Investigacion y Proyeccion Social.
g. Divisién de Administracién.

3. Dependencias de la Divisién de Estudios

a. Departamento de Desarrollo Académico
1. Seccién de Disefo Curricular
2. Seccién de Seguimiento, Evaluacion y Supervision
3. Seccién de Innovacion Educativa.
b. Departamento de Ciencias Policiales y Seguridad Publica
1. Seccion de Coordinacion Docente
2. Seccion de Tutores Académicos
3. Seccion Gabinete Psicopedagdégico
4. Seccién Asuntos Estudiantiles.
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¢. Departamento de Formacién Continua

1. Seccion de Ascensos

2. Seccién de Capacitacion y Actualizacién

3. Seccioén de Servicios Privados y Estatales de Seguridad
d. Departamento de Administracidn Académica

1. Seccidn de Registro Académico

2. Seccidén de Recursos Académicos y Biblioteca

4. Dependencias de la Division de Investigacion y Proyeccion Social

a. Departamento de Investigacion
b. Departamento de Proyeccidn Social.

5. Dependencias de la Division de Administracion

a. Departamento de Tecnologia de Informacién
b. Departamento de Servicios de Salud
c. Departamento de Servicios Generales
1. Seccidn de Servicios Complementarios al Estudiante
2. Seccién de Transpone
3. Seccion de Intendencia
4. Seccién de Control de Bienes e Inventarios
d. Depantamento de Almacenes
e. Departamento de Mantenimiento
1. Seccion de Electromecanica
2. Seccion de Obra Civil
3. Seccidén de Talleres
f. Departamento de Recursos Humanos.

B. Organigrama Estructural

Cada Division, Unidad o Departamento debe disefiar un organigrama funcional de
caracter interno, de conformidad al organigrama estructural vigente.
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Organigrama de la Academia Nacional de Seguridad Publica (ANSP)
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C. Descripcion Especifica de la Organizacion.

NOMBRE DEL ELEMENTO ORGANIZACIONAL

Direccidon General

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Ministerio de Justicia y Seguridad Puiblica

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Secretaria General, Unidad de Planificacién Institucional, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de
Asesoria Juridica, Unidad de Género, Unidad de Expedientes Disciplinarios, Unidad Financiera
institucional, Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Publicas, Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, Unidad de Acceso a la Informacion Publica Institucional, Unidad de Gestién
Documental y Archivo, Sub-Direccién Ejecutiva.

ill. OBJETIVO GENERAL

< Gerenciar el proceso de formacién profesional de manera integral a miembros de la PNC e impulsar el
destino de la ANSP en cuanto a innovacién y fortalecimiento educativo y administrativo de conformidad a
las politicas y estrategias orientadas a lograr la eficiencia y eficacia institucional.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

Representacion judicial y extrajudicial de la Academia.

4

Presidir sesiones del Consejo Académico con voz y voto. Sometiendo a su consideracidon los planes de
estudio.

Ejercer las facultades ejecutivas y administrativas de la Academia.

Dirigir los servicios y el personal de la Academia.

Ordenar los gastos y pagos de la Academia.

Expedir diplomas y certificados.

Contratar, remover y aceptar renuncias del personal administrativo de la Academia.

Dirigir la ejecucion de los planes de formacién y seleccidn.

iIPINIO (M@

Conceder licencias y permisos al personal administrativo, de acuerdo a disposiciones que rigen el
sector publico.

10. Mantener la debida coordinacién con el Director de ta PNC.

11. Elaborar el anteproyecto de presupuesto.

12. Cumplir con la Ley Orgdnica de la ANSP, el Reglamento Internc, demas disposiciones que emita el
Consejo Académico,

13. Desarrollar otras funciones que sean solicitadas por la Presidencia de la Republica y el Ministerio de
Justicia y de Seguridad Publica.

e e e T R e
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

CON PARA
> Consejo Académico. » Presidir todas las actividades académicas.
» Todas las Unidades organizativas de la | > Recibir asesoria y apoyo para la toma de
Institucién. decisiones correspondientes a la alta direccién;

dar lineamientos y supervisar el desempeiic de
las funciones que les corresponden a esas

unidades.
2. Relaciones externas
CON PARA
> Asamblea Legislativa, Escuetas o Academias | » Planificar y coordinar las acciones que por ley
de Policia, Gobierno Municipal, Representantes deben realizar en forma compartida o
diplomaticos  acreditados en el pais, complementaria; gestionar recursos para la ANSP.
Instituciones auténomas, Cooperacion
Internacional, Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica, Ministerio de Educacidén.
¥ Policia Nacional Civil. » Coordinar aspectos administrativos, académicos y

de colaboracidn interinstitucional.

VI. DISPOSICIONES LEGALES '

Constitucién de la Republica.
Ley Organica de la ANSP.

Reglamento Interno de Trabajo vigente.

Ley de la Carrera Palicial.

Ley de Educacién Superior.
Estatutos del IES

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

@ N o of A @ N =

Normativa aplicable a los procesos administrativos y de educacion que concierne a la ANSP.

T e A T e ettt
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Consejo Académico

. DEPENDENCIA JERARQUICA

» Ninguna

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

lil. OBJETIVO GENERAL

4 Orientar las actividades académicas de la ANSP, con la finalidad de garantizar que la formacién de
profesionales en seguridad publica se realice con altos niveles de calidad académica, fundamentada en
valores éticos y de convivencia ciudadana, procurando que sus operaciones se ejecuten con eficiencia y
transparencia, dentro del marco legal establecido.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

Ejercer las funciones normativas y de contraloria de la Academia, en el campo educativo.

Conocer y pronunciarse sobre el Sistema Educativo, implementado.

Aprobar los planes de estudio de la Academia y el Plan Anual Operativo de la Divisién de Estudios.

Aprobar el sisterna de admision de la Academia.

Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto de la Academia Nacional de Seguridad Pablica.

Nombrar, remover y aceptar renuncias del cuerpo docente, garantizando una composicién pluralista.

Emitir dictdmenes y recomendaciones sobre la actividad docente de la Academia.

Elaborar el Reglamento Interno de la ANSP.

LIP (NP @ N2

Establecer una carga académica especial en materia de practica y formacién policial bdsica para el
personal de ingreso externo al Nivel Ejecutivo a propuesta del Director General de la PNC (Art. 25 Ley
de la Carrera Policial)

10. Elaborar anualmente un informe de Labores de las actividades de la Academia.

11. Resolver consultas que el Director General someta a su consideracion.

e T 73 P e e
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas
CON PARA
% Direccion General » Orientar y coordinar actividades educativas.
» Sub-Direccidn Ejecutiva
» Divisién de Estudios y Jefaturas
especificos, para sustentar sus decisiones o
acuerdos.
2. Relaciones externas
CON PARA
» Ramo de Seguridad y Justicia, Ministerio de | » Planificar y coordinar las acciones que por ley
Educacién, Universidades, Ministerio de deben realizar en forma compartida o
Relaciones  Exteriores,  Ministerio  de complementaria.
Hacienda, Embajadas, ONG's.

VI. DISPOSICIONES LEGALES
Constitucién de la Republica.

Ley Orgéanica de la ANSP.

Reglamente Interno de Trabajo vigente.

Normas Técnicas de Control Internc Especificas de la ANSP vigentes.

Ley de la Carrera Policial.

1.
2.
3.
4,
5.
6.

Normativa que rige a la Division de Estudios.

B e e s
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Secretaria General

|. DEPENDENCIA JERARQUICA
D

ireccion General

[Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguno

lll. OBJETIVO GENERAL

+ Apoyar al Consejo Académico, responder a los requerimientos de la Direccién General y dar fe de la
autenticidad de los documentos oficiales.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

. Garantizar la logistica de las sesiones del Consejo Académico.

Elaborar actas de lo acordado en cada sesion plenaria y expedir certificaciones de las mismas.

Controlar, registrar, notificar y dar seguimiento a los acuerdos adoptados por el Consejo Académico.

Emitir constancias y certificaciones de la documentacién oficial y controlar el registro de las mismas

S PN PER RS P

Recibir y presentar a la Direccién General las solicitudes dirigidas al Consejo Académico por alumnos,
ex — alumnos y aspirantes de la Academia; anexadndole la documentacién que considere pertinente
para su resolucién.

6. Elaborar anualmente un proyecto de informe sobre la actividad de la Academia que serd entregado al
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

7. Firmar los diplomas que extienda la ANSP y dar fe de |a autenticidad de los mismos.

8. Custodiar los archivos especializados del Consejo Académico.

9. Elaborar actas en Libro de Oro y su custodia.

10.Desarrollar las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende el Consejo
Académico y la Direccién General.
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ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLIC NIDAD IFICACION INSTITUCIONAL

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

CON PARA

» Consejo Académico > Ejercer instrucciones, responsabilidades vy

» Direccién General. funciones encomendadas por ambas autoridades.

» Divisién de Estudios y Division de| > Coordinar actividades emanadas de la Direccion

Administracién. General o del Consejo Académico.

» Unidad de Auditoria Interna. » Atender los proceses de auditoria realizados a la
Secretaria General.

» Unidad de Asesoria Juridica. » Coordinar la emision de opiniones juridicas a
requerimiento de la Direccién General o Consejo
Académico.

» Unidad de Expedientes Disciplinarios » Recepcién vy presentacion de expedientes

disciplinario gque ameriten el conocimiento del
Consejo Academico.

» Unidad de Acceso a la Informacién Publica. > Proporcionar informacién completa y vigente a fin
de ser actualizada y publicada oportunamente.

2. Relaciones externas

CON PARA
> Instituciones del sector publico. » Coordinacion, asistencia y representacion de la
> Instituciones de seguridad publica nacionales ANSP en actividades de diferente indole.
e internacionales. » Participacion en reuniones y eventos como

integrante de comisiones y en representacion del
Director General.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Constitucién de la Republica.
2. Ley Organica de la ANSP.
3. Reglamento Interno de Trabajo.

4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

5. Instructivo Interno del Consejo Académico de la ANSP.

e e
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I ACAD URIDAD PUBLICA / UNIDAD DE PLANI s ]

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Planificacién Institucional

-

. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

. OBJETIVO GENERAL

% Dirigir el disefio de procesos, politicas, estrategias, organizacién y funcionamiento de la ANSP.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Elaborar y asegurar la implementacién del Plan Estratégico Institucional y el Plan Anual Operativo, asi
como dar seguimiento al cumplimiento de los resultados y objetivos estratégicos de la ANSP.

2. Formular y evaluar proyectos de: inversion publica, de cooperaciones internacionales no reembolsables,
en los ambitos técnicos y administrativos, asi como garantizar su ejecucién y el seguimiento de los
compromisos institucionales.

3. Realizar andlisis de los procesos y procedimientos técnico — administrativos de la ANSP; y proponer los
ajustes o mejoras necesarios para lograr eficiencia en la gestion institucional.

4. Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion y Funciones; asi como actualizar las Normas Técnicas
de Control Interno.

5. Orientar y fomentar la implementacién del sistema de gestién de calidad en la ANSP, asi como coordinar
y facilitar la institucionalizacién de los procesos académicos y administrativos.

6. Orientar con criterios técnicos la gestion de procesos y planificacion por resultados, teniendo como
herramienta la planeacién estratégica y la gestién de la calidad

7. Elaborar el manual de gestion de riesgos institucionales que oriente la identificacion, analisis y
evaluacion de los factores de riesgos descritos.

8. Coordinar y facilitar la institucionalizacién de un sistema de gestion de la calidad en la Academia.

9. Desarrollar las demds instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Direccion
General.

P T —— ey
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Stulanman ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA /UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

V. RELACIONES DE TRABAJO '

1. Relaciones internas

CON PARA
% Direccién General. # Recibir érdenes y lineamientos de actuacion.
planificacién estratégica y operativa.
2. Relaciones externas
CON PARA
» Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y | » Coordinar y presentar rendicion de cuentas y
Casa Presidencial. alineacion con el Plan Quinquenat de Desarrollo
de nuestro Plan Estratégico Institucional.
> Instituciones publicas y privadas. * Intercambiar experiencias sobre procesos de
calidad, gestion de riesgos, planificacion
estratégica y operativa.
» Instituciones afines de caracter internacional. ¥ Coordinar elementos de calificacion y asistencia,
referidos a planeacion estratégica y otros
encomendados por la Direccién General.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Constitucién de la Republica.
2. Ley Organica de la ANSP.
3. Reglamento Interno de Trabajo vigente.

4. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

5. Lineamientos emitidos por las autoridades superiores.
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ks ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA / UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Auditoria Interna

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

li. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

ill. OBJETIVO GENERAL

+ Realizar auditorias en diferentes dreas y aspectos institucionales, con el fin de agregar valor y
contribuir con el mejoramiento de los procesos y el logro de los objetivos.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Examinar y evaluar la fiabilidad e integridad de la informacion financiera y de gestion.

2. Analizar y evaluar la pertinencia y eficacia del Sistema de Control Interno incorporado en los
diferentes procesos y actividades de la ANSP.
3. Verificar que los hechos econdmicos estén conforme al marco regulatorio que los rige.

4. Examinar la efectividad de la gestion en el logro de los resultados propuestos.

5. Constatar la pertinencia en el uso de los recursos y las medidas de salvaguarda de los
mismos.

6. Desarrollar otras atribuciones y obligaciones que confieran las Normas Legales y Técnicas en
su ambito de actuacion.
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LR ey ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA / UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

PARA
CON

¥ Direccion General. » Asesoria y comunicacion de resultados de las

auditorias realizadas en las diferentes

dependencias de la Institucién.

» Unidades organizativas de la ANSP. » Coordinar el desarrollo de las auditorias a

realizase en sus areas de gestioén y discusion

de los resultados.

2. Relaciones externas

CON PARA
> Instituciones Gubernamentales y » Obtener informacién relacionada con el drea de
empresas privadas. trabajo que se esté auditando.
» Corte de Cuentas de la Republica. » Informar del resultado de las auditorias
realizadas.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de Ei Salvador.

2. Ley Organica de la ANSP.

Reglamento de Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

w

b

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno.

o

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.
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¥

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Asesoria Juridica

*

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADOS

» Ninguna

itl. OBJETIVO GENERAL

+ Asesorar a la Direccién General, y Jefaturas de la ANSP, con autorizacién previa de la primera, en la
aplicacién de la normativa pertinente, y emitir las opiniones e informes requeridos.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Formular y/o revisar anteproyectos de la normativa aplicable a la ANSP, para consideracion de la
Direccion General ¢ del Consejo Académico.

2. Asesorar a la Direccion General y a las demas instancias de la ANSP, en la aplicacién de la normativa
pertinente asi como emitir opiniones e informes requeridos por el Director General.

3. Elaborar y/o revisar los proyectos de formalizacién de actos, contratos y convenios en que participe la
ANSP, asi como ejecutar las acciones tendientes a materializarlos.

4. Revisar los autos y proyectos de resolucion propios de la tramitacion de expedientes disciplinarios,
tramitados contra alumnos y empleados de la ANSP; asi como dictar las directrices pertinentes.

5. Asumir las acciones (la defensa o la acusacién) de la ANSP, en los asuntos en que ésta sea parte, ante
las instancias juridicas y administrativas.

6. Tramitar los procedimientos o actos juridicos derivados de la ejecucion de los contratos institucionales.

7. Cumplir con las instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende |a Direccién General.

e e e e e e e e ot . 2
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oA ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA { UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones internas

CON PARA

% Direcciéon General » Elaborar proyectos de resoluciones, opiniones e
informes juridicos.

» Recibir instrucciones y cumplir las funciones
encomendadas.

» Unidad de Expedientes Disciplinarios » Revisar la tramitacion de expedientes disciplinarios
contra alumnos y empleados de la ANSP.

» Unidad de Adgquisiciones y Contrataciones » Elaborar contratos dentro de los procesos de

Institucional adquisicién de bienes, servicios y resoluciones.
2. Relaciones externas
CON PARA
» Tribunales de la Republica. > Asumir la defensa legal de la ANSP,

VI. DISPOSICIONES LEGALES
1. Normativa aplicable a alumnos y alumnas de la ANSP.

Reglamento Interno de Trabajo vigente.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

Cédigo de Trabajo.

A I S A

Ley del Servicio Civil.

7. Normativa interna de la ANSP.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Género.

3

. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccién General

ll. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

. OBJETIVO GENERAL

+ Administrar y gestionar el proceso de implementar la Politica Institucional de Equidad e
Igualdad de Genero (PIEG) y su plan de accién en la Academia Nacional de Seguridad
Publica.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Brindar asistencia técnica para contribuir a transversalizar la perspectiva de género a nivel
institucional.

2. Institucionalizar el enfoque de género en la ANSP.

3. Monitoreo, seguimiento y evaluacion de la implementacién de la PIEIG y su plan de accién en
la ANSP.

4. Implementar el Instructivo para la deteccidn, atencién, prevencion, proteccion de victimas,
investigacion y sancién de la viclencia de género, acoso laboral y sexual, en coordinacién con
otras areas a nivel institucional.

5. Participar en las mesas de trabajo sobre perspectiva de género que se deriven de las
relaciones interinstitucionales.

6. Control y registro estadisticos de casos atendidos.

7. Desarrollar otras funciones encomendadas por la jefatura de la Direccién General.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 25 de 120



rinalenesty ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA /UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

CON PARA
> Direccién General » Recibir lineamientos para el cumplimiento de Ia
politica e instructivo de género.
% Division de Estudios » Coordinar actividades de sensibilizacién vy
capacitacion al personal docente y alumnado.
» Unidades organizativas » Coordinar actividades de sensibilizacion y

capacitacion al personal.
2. Relaciones externas:

CON PARA
» Ministerio de Justicia y Seguridad/Mesa | » Coordinar las estrategias y acciones para
de Género. institucionalizar el enfoque de género en las

instituciones del sector justicia.
b3 Un|dad Técnica Ejecutiva del Sector ¥ Gestionar asistencia técnica en materia de

Justicia. género para el personal de la ANSP.
» Policia Nacional Civil. » Participar en el desarrollo de actividades para
el cumplimiento de las politicas de género,
» ONG’s y Organizaciones de mujeres » Coordinar actividades de sensibilizacion y

capacitacion del personal de la ANSP.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

Constitucion de la Republica.
Ley Organica de la ANSP
Ley Especial Integral para una vida libre de violencia para las mujeres.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra las mujeres.

Ley contra la Violencia Intrafamiliar.

Reglamento Interno de Trabajo.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

Politica Institucional de Equidad e Igualdad de Género.

Convencién sobre la eliminacion de las formas de discriminacion contra la mujer.

Convencion Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer.

22O ® N RN

Sl o

Instructivo para la deteccién, prevencion, atencién, proteccion de victimas, investigacion y
sancion de la violencia de genero, acoso laboral y sexual.
12. Circulares y directrices que en materia de género emita la Direccién General.
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ra

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Expedientes Disciplinarios

r

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

lll. OBJETIVO GENERAL

-+ Garantizar el cumplimiento de la normativa disciplinaria institucional, aplicable a los estudiantes
y personal administrativo de la ANSP, que infrinjan las disposiciones que regulan su conducta,
a través de las medidas pertinentes para el alcance de las politicas y objetivos institucionales.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Instruir expedientes disciplinarios contra estudiantes y trabajadores de la ANSP por
inobservancia a la normativa disciplinaria institucional.

2. Realizar investigaciones preliminares para establecer responsabilidades, a fin de ordenar el
expediente formal o archivo de las diligencias.

3. Intervenir en todas las diligencias de investigacion disciplinaria.

4. Emitir solvencias disciplinarias en caso de desistimientos presentados por estudiantes; asi
como elaborar informes u opiniones juridicas relacionadas con procesos disciplinarios.

5. Dar seguimiento a los recursos interpuestos por el alumnado y personal administrativo de la
institucion.
6. Desarrollar otras funciones que le sean requeridas por la Direcciéon General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO '

1. Relaciones internas
CON PARA

¥ Direccién General » Ordenar la incoacion de procesos disciplinarios vy la
imposicion de medidas contra personal docente vy
administrativo de la ANSP; asi también, la imposicién de
medidas disciplinarias contra el alumnado por faltas muy

graves.

» Subdireccién Ejecutiva » Imposicion de medidas disciplinarias contra el alumnado
de la ANSP, por faitas graves.

» Division de Estudios. » Coordinar la incoacion de procesos disciplinarios contra el

alumnado de la Academia.

> Seccién de Tutores Académicos » Coordinar citatorios del alumnado con procesos
disciplinarios y ejecucion de medidas correspondientes.

» Seccién de Registro Académico » Canalizar direcciones del alumnado de la ANSP, para su
citacion y emplazamiento en casos de abandono;
requerimientos de record académicos y remision de las
resoluciones respectivas.
» Unidad de Verificacion de | » Constatar exped'ientesysoliqitar.antecedentes especificos
Antecedentes del alumnado sujetos a investigacion.

» Secretaria General » Remision de procedimientos disciplinarios por faltas muy
graves, en caso de interponerse recursos de apelacién por
parte de alumnos y alumnas agraviados (a), para su
presentacion ante el Consejo Académico.

¥» Responder requerimientos sobre alumnos y alumnas que
solicitan reingresar a la Academia.

» Presentacion de casos de indisciplina contra el cuerpo
docente, que ameriten el conocimiento del Consejo
Académico, de conformidad a lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo.

» Unidad de Asesoria Juridica # Remisién de autos sobre procesos disciplinarios contra

trabajadores de la ANSP.

2. Relaciones externas

CON PARA
» Constatar diligencias de investigacion donde se ven
» Policia Nacional Civil. involucrados el alumnado, personal docente vy

administrativo de la ANSP, que incurrieren en una conducta
que motivare la iniciacion de un procedimiento,
» Verificar diligencias y denuncias donde se ven involucrados

» Fiscalia General de la Republica alumnados, personal docente y administrative de la ANSP,
que incurrieren en una conducta tipificada como delito o
B falta penal.
# Estudio y andlisis de causas penales donde se ven
» Tribunales de justicia del pais. involucrados el alumnado, personal docente vy

administrativo de la ANSP, que incurrieren en una conducta
tipificada como delito o falta penal.
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VI. DISPOSICIONES LEGALES
1. Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

2. Instructivo de Funcionamiento, Atribuciones y Procedimientos de la Unidad de Expedientes
Disciplinarios.
3. Instructivo de Acciones Académicas de los Alumnos de la ANSP.

Instructivo para el otorgamiento de becas a los Alumnos en formacién inicial de los niveles
basico y ejecutivo de la ANSP.
Instructivo general para el entrenamiento en el Servicio Policial.

~

Reglamento Interno de Trabajo.

Ley del Servicio Civil.
Cddigo de Trabajo.
Caodigo Procesal Civil y Mercantil.

o ©f N oo
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r

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad Financiera Institucional

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

lll. OBJETIVO GENERAL

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

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Planificar, organizar, dirigir e integrar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad
gubernamental, que realicen los diferentes niveles de gestion.

2. Cumplir con las disposiciones y lineamientos internos financieros institucionales dentre del marco
general de la Ley AFl y la normativa emitida por el Ministerio de Hacienda, que serdn aplicados por
todos los componentes de la Institucion.

3. Ejecutar oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en
materia de su competencia.

4. Coordinar con la UACI y demds dependencias de la Academia, la formulacién dsl anteproyecto y
ejecucion del Presupuesto, asi como efectuar las medidas correctivas establecidas por los entes
rectores y normativos.

5. Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria, los requerimientos de fondos y provisiones, a fin de
cumplir oportunamente con el pago de las obligaciones.

6. Garantizar el cumplimiento de los lineamientos de ahorro y austeridad emanados de las autoridades
superiores.

7. Presentar informes financieros basicos mensuales y anuales, requeridos por el SAFlI - DGCG - DGP,
asi como el Informe Fisico Financiero trimestral para la Direccién General.

8. Garantizar que los fondos de cooperacion externa sean canalizados de acuerdo con los convenios
correspondientes.

9. Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, estableciendo mecanismos efectivos de
comunicacion y coordinacién internas con las diferentes dependencias.

10. Desarrollar las demds instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Direccién
General.

e —
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V. RELACIONES DE TRABAJO ;

1. Relaciones internas

CON PARA
¥ Direccion General. » Atender lineamientos sobre politicas institucionales para
el manejo del tema del Presupuesto Institucional.
» Unidad de Adquisiciones y | » Coordinar actividades para fa compatibilizacién de los
Contrataciones Institucional. programas de adquisiciones y contrataciones, con los
presupuestos institucionales.
» Unidad de Planificacién Institucional » Coordinar lo relacionado con el establecimiento de

metas y objetivos, de la misma manera para establecer
las politicas y prioridades institucionales.

» Unidad de Auditoria Interna » Atender requerimientos relacionados con la rendicién de
cuentas en la ejecucion del Presupuesto.

Unidad de Acceso a la Informacion | » Coordinar actividades relacionadas con el acceso a la
Publica. informacién publica.

» Unidad de Asesoria Juridica. » Coordinar la correcta aplicacion de las leyes en los
temas relatvos a la administracién financiera
gubernamental, el seguimiento de los derechos y
obligaciones que de ahi se deriven.

v

» Todas las dependencias de la Academia. | » Verificar el cumplimiento de las leyes y lineamientos del
Gobierno Central, en lo relacionado a la administracién
financiera institucional.

2. Relaciones externas

CON PARA
» SAFI - Direccion General de | » Informar periédicamente sobre las actividades y
Presupuesto, Direccion General de actuaciones de la Unidad Financiera Institucional.

Contabilidad Gubernamental y Direccion
General de Tesoreria.

» Ministerio de Hacienda. » Atender lineamientos y disposiciones para el mangjo
adecuado de las finanzas publicas.
> Corte de Cuentas de la Republica. » Atender requerimientos relacionados con la rendicién de

cuentas y la ejecucion del Presupuesto Institucional.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Constitucién de la Republica.
2. Ley Organica de la ANSP y Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP vigente.

3. Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

4. Manual de Procesos de la Ejecucion Presupuestaria.
5. Manual Técnico SAFL.

6. Manual de QOrganizacién de la UFI'S.

7. Manual del Cicio de Formulacién Presupuestaria.

8. Disposiciones legales y normativa relacionada con la Administracion Financiera.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Pablicas

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

li. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

> Ninguna

Hl. OBJETIVO GENERAL

+ Fortalecer la imagen de la Academia a través de las relaciones interinstitucionales e
informacion clara, precisa y concisa, a fin de generar credibilidad y confianza en la institucion.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

. Convocar conferencias de prensa y gestionar entrevistas con los diferentes medios de comunicacién
social.

2. Producir, difundir y promover la informacién de interés general sobre la ANSP.

3. Administrar y publicar la informacidn que se difunde a través del sitio web y otros medios de
comunicacion de la ANSP (Twitter y Facebook).

4. Organizar y garantizar la logistica de los eventos publicos en los que participare la Direccién General,
Subdireccién Ejecutiva o el Consejo Académico.

5. Recabar y analizar informacion sobre las actividades institucionales en diferentes medios (video,
fotografia, audios) para apovar las publicaciones, documentales v videoteca v llevar el archivo de éstas.

6. Disefar materiales de apoyo en colaboracién a fas diferentes dependencias de la ANSP, tales como
boletines, revistas, manuales, afiches informativos, memorias, etc.

7. Difundir actividades, progresos y logros de la Academia utilizando la tecnologia de informacién y
comunicacion.

8. Organizar y coordinar la logistica de las graduaciones de los alumnos y alumnas de la ANSP, asi como
atender las actividades protocolarias de eventos institucionales.

9. Desarrollar las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la Direccion
General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

CON

PARA

» Todas las dependencias de la ANSP.

»

Facilitar la comunicacién interna para promover un
ambiente arménico y un entorno favorable para el
normal desarrollo académico e institucional.

» Dependencias que generan informacién sobre
actividades institucionales.

Informar del quehacer de la Academia al publico
interno y preparar informacién oficial para su
difusion externa.

2. Relac

iones externas

CON

PARA

» Casa Presidencial, Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica, Instituciones relacionadas
con la ANSP, organhismos internacionales,
cuerpo diplomatico acreditado en el pais y

»

ciudadania en general.

Informar oportunamente al publico interno y externo
sobre la relacion de la ANSP, con otras
dependencias; y sobre las actividades relevantes
que se realicen.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Constitucién de la Republica.

2. Ley Organica de la ANSP.

3. Reglamento Interno de Trabajo vigente.

4, Politica de comunicaciones.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

Hl. OBJETIVO GENERAL

+ Gestionar la adquisicion y contratacion de bienes, obras y servicios requeridos, garantizando
en forma oportuna las demandas de todas las dependencias de la ANSP para su
funcionamiento.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Coordinar la elaboracién de la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

2. Realizar los procedimientos administrativos de contratacién, para la adquisicién de obras,
bienes y/o servicios, mediante las formas de contratacién reguladas por la LACAP,

3. Desarrollar las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la
Direccion General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

CON

PARA

» Direccion General.

Atender lineamientos sobre politicas institucionales
para las adquisiciones y contrataciones institucionales.

Unidad Financiera Institucional.

Coordinar  actividades para compatibilizar los
Programas de Adquisiciones y Contrataciones, con los
presupuestos institucionales.

Coordinar acciones para el seguimiento y evaluacion
de la ejecucidn presupuestaria.

» Unidad de Asesoria Juridica.

Coordinar la correcta aplicacién de las leyes para
adquisiciones y contrataciones institucionales; lo
mismo que al seguimiento de los derechos y
obligaciones que de ahi se deriven.

» Todas las dependencias
Academia.

de Ila

Velar para que se cumplan las leyes y lineamientos del
Gobierno Central, en el tema de adquisiciones y
contrataciones.

» Proveedores de bienes,
servicios.

obras y|”

Promover la libre competencia en las licitaciones y
otras gestiones de compra.

2. Relaciones externas:

CON

PARA

» UNAC.

Informar periddicamente sobre las actividades vy
ejecutorias de la UACI de la Academia.

» Ministerio de Hacienda.

Atender lineamientos y disposiciones para el manejo
adecuado de las finanzas publicas.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

1. Constitucion de la Republica.

2. Ley Organica de fa ANSP.

3. Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP vigente

4. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

5. Ley de Administracion Financiera Integrada.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Acceso a la Informacion Publica Institucional

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

> Ninguno

IH. OBJETIVO GENERAL

<+ Promover la transparencia institucional facilitando a los usuarios la informacién generada por la
institucion, creando mecanismos sencillos y herramientas idoneas para contribuir
adecuadamente a la participacién ciudadana.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Brindar de forma adecuada una respuesta rapida, oportuna de calidad a toda consulta, solicitud

y propuesta que se presenten, en los plazos establecidos por la Ley y normativa institucional
aplicada.

2. Promover mecanismos de participacion ciudadana en la gestiéon publica institucional.

3. Implementar mecanismos de coordinacion institucional que garanticen la localizacién y entrega
de informacién solicitada por los ciudadanos.

4. Establecer un sistema de control, seguimiento, resolucién y respuesta oportuna de los
reclamos, quejas, sugerencias, propuestas y orientacién demandadas por los ciudadanos.

5. Promover el uso de las tecnologias en funcién de facilitar la obtencién de informacién.
6. Elaborar y remitir la documentacién requerida al Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
7. Desarrollar otras funciones encomendadas por la Direccién General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

CON PARA
» Unidad de Comunicaciones, Protocolo y | » Garantizar que la informacion oficiosa, se
Relaciones Publicas. publique y divulgue, a través de los medios de

mayor acceso a la ciudadania.
» Unidades y Departamentos de la| > Garantizar que la informacion requerida por los

institucién. usuarios sea entregada de conforrmidad a lo
solicitado, dentro de los plazos establecidos
por la LAIP.

» Unidad de Gestibn Documental y| > Coordinar la implementacion de los

Archivo. lineamientos del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

» Seccion de Archivo Institucional » Coordinar las actividades que garanticen la
localizacion y entrega de informacion
solicitada.

2. Relaciones externas:
CON PARA
» Secretaria de Participacién Ciudadana, | > Coordinar la aplicacion y seguimiento a las
TransparenciayAnticorrupcién medidas de fomento a la transparenCIa Yy la

lucha contra la corrupcion.

» Instituto de Acceso a la Informacion | » Gestionar el desarrollo de actividades de
Publica. capacitacion en materia de Transparencia,

Acceso a la Informacion, proteccién de datos

personales y administracion de archivos.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Organica de la ANSP.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Etica Gubernamental.

Reglamento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion.

Convencion Interamericana contra la Corrupcion.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.
Lineamientos del instituto de Acceso a la Informacién Publica.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Unidad de Gestion Documental y Archivo

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

[I. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Seccién de Archivo de Gestién, Especializado y Periférico
» Seccion de Digitalizacién y Automatizacion
» Seccion de Archivo Central

. OBJETIVO GENERAL

4 QOrganizar, conservar, administrar y proteger el patrimonio documental en forma eficiente y
eficaz para apoyar la toma de decisiones de la Direccion General y fomentar la transparencia y
el acceso a la informacion publica.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Coordinar los comités institucionales para la gestion documental.
Contribuir a la organizacion, conservacion y preservacion del acervo documental del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) aplicando las normas y métodos archivisticos normalizados
que garanticen la localizacion y disposicion de los documentos.

3. Elaborar la normativa Archivistica y de Gestion Documental para Archivos de Gestion,
Periféricos, Especializados y Archivo Central.

4. Implementar el proceso de seleccién y eliminacidn documental, asi como la validacién y
observacion de los instrumentos archivisticos por parte del Archivo General de la Nacién.

5. Generar procesos, guias y controles para solicitud, consulta y/o préstamo de los documentos.

6. Promover el uso de las tecnologias en funcién de garantizar la conservacion y preservacion
del soporte en fisico, resguardando la informacion Publica, Reservada, Confidencial, Histérica
y Cientifica.

7. Trabajar en conjunto con la CISED para establecer criterios de valoraciones de series
documentales; elaboracién y autorizacion de las tablas de valoracién documental; y la
elaboracién de las TPCD.

8. Implementar los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

9. Capacitar, supervisar y apoyar a los equipos de trabajo del Archivo de Gestidn, Archivo
Especializado, Archivo Periférico y Archivo General.

10. Desarrollar otras funciones encomendadas por la Direcciéon General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON PARA
> Direccién General. » Recibir directrices para la conduccién de la
Unidad.
» Unidades y Departamentos de la|”> Garantizar la aplicacién de la normativa
institucién. especifica del archivo y proporcionar
documentos solicitados de forma agil, veraz y
oportuna.

» Coordinar los comités institucionales para la
gestion documental.

» Unidad de Acceso a la Informacion » Recibir lineamientos para establecer los
Publica Institucional. mecanismos de coordinacion que favorezcan

el flujo de la informacién.

2. Relaciones externas.
CON PARA

» Archivo General de la Nacion. » Gestionar capacitaciones.
» OSolicitar la custodia de documentos
identificados como histéricos.

Publica. Archivo.

VI. DISPOSICIONES LEGALES
Ley del Archivo General de la Nacién.
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley y Reglamento a la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador
Ley Orgéanica de la ANSP

Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

10. Lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Archivo de Gestion, Especializado y Periférico

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad de Gestion Documental y Archivo

. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

. OBJETIVO GENERAL

<+ Coordinar la organizacién de los documentos en los archivos de gestion, especializados y
periférico de acuerdo a los instructivos, normas y procedimientos archivisticos que sean
autorizados o aprobados por la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Aplicar las politicas, manuales, procedimientos y practicas para garantizar la organizacion,
conservacion y el acceso a los fondos documentales en el archivo periférico segun
lineamientos emitidos por la Unidad de Gestidon Documental y Archivos.

2. Elaborar y actualizar los instrumentos de control, informacién (ficheros, Bases de Datos) y
consulta de los documentos institucionales de los fondos documentales del archivo periférico.

3. Prestar servicio de consulta administrativa.

4. Organizar y conservar los documentos que producen v los que reciben,

5. Formar series documentales que se generen en sus respectivas unidades.

6. Preparar las transferencias al Archivo Central.

7. Desarrollar otras funciones encomendadas por la Jefatura de la Unidad de Gestién Documental
y Archivo.

V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas

CON PARA
» Unidad de Gestién Documental y Archivos | » Recibir directrices para la conduccion de la
seccion.
» Unidades, Departamentos y secciones > Orientar la organizacion documental de los
archivos de gestion, especializado y periférico.

2. Relaciones externas.

CON PARA
% Instituto de Acceso a la Informacién | » Solicitar capacitaciones sobre la aplicacién de
Publica. los Lineamientos de la Gestion Documental y
Archivos.
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VI. DISPOSICIONES LEGALES
Ley del Archivo General de la Nacién.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley y Reglamento a la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador

Ley Organica de la ANSP

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.

©| @ Nl @ G Ao M

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

10. Lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Digitalizacion y Automatizacién

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad de Gestion Documental y Archivo

|l. DBEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

I1l. OBJETIVO GENERAL

+ Conservar y almacenar los documentos institucionales mediante la conversién de documentos
fisicos en un archivo o imagen digital, garantizando las éptimas condiciones a fin de permitir su
reproduccion sin danar el documento. Asimismo permite la disponibilidad, respaldo y acceso a
la informacion generada, procesada y recibida por parte de las diferentes areas organizativas
de la institucion.

IV FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Apoyar a la UGDA en la elaboracién de los modelos y plantillas de documentos para la
normalizacion de la gestion de documentos ofiméaticos, plantillas y otros de uso de oficina
generados en equipos de computo.

2. Realizar las actividades encaminadas a la elaboracion de la politica de correo electrdnico
institucional con el apoyo de las unidades de Tecnologia de la Informacién, de Comunicaciones
y otras unidades que la UGDA estime conveniente.

3. Apoyar a la UGDA en la elaboracion e implementacion de proyectos de digitalizacién de
documentos institucionales basados en normativas internacionales.

4. Apoyar a la UGDA en la elaboracion e implementacién del Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos, siguiendo las normas y estandares internacionales que aseguren la fiabilidad,
integridad y conservacion de la informacion.

5. Eleccion del sistema a utilizar para digitalizar la informacién institucional tomando en cuenta la
calidad de las imagenes digitalizada, la seguridad y confiabilidad de la informacién que
cumplan con estandares tecnolégicos de digitalizacion.

6. implementar el Plan de Digitalizacion de Documentos Institucionales.

7. Garantizar el resguardo y proteccion de los documentos institucionales digitalizados.

8. Desarrollar otras funciones encomendadas por la Direccién General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON

PARA

» Unidad de Gestién Documental y Archivos | »

Recibir directrices para la conduccion de la
seccion.

» Departamento de Tecnologia de la|”
Informacion, Unidad de Comunicaciones.
Protocolo y Relaciones Publicas y Unidad
de Planificacion Institucional.

Coordinar la elaboracion de modelos vy
plantillas de documentos, politicas de correo
electrénico y proyectos de digitalizacion.

» Unidades, Departamentos y secciones. »

Capacitar al personal necesario en la
aplicacion de las normativas vinculadas con la
digitalizacion

2. Relaciones externas.

CON

PARA

» Institutc de Acceso a la Informacion | »
Publica.

Solicitar capacitaciones sobre la aplicacién de
los Lineamientos de la Gestién Documental y
Archivos.

» Otras instituciones pudblicas y privadas >

Conocer programas de digitalizacion que se
acoplen a la necesidad y realidad de la
institucion.

VIi. DISPOSICIONES LEGALES
Ley del Archivo General de la Nacion.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley y Reglamento a la Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural de El Salvador

Ley Organica de la ANSP

Ley Orgéanica de Administracién Financiera del Estado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.

© o N O AN

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

10. Lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacién Pablica.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Archivo Central.

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad de Gestion Documental y Archivo

II. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

. OBJETIVO GENERAL

+ Resguardar y organizar los fondos documentales de la institucidon que se encuentra en la fase
semiactiva, que han sido transferidos al Archivo Central.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Aplicar las politicas, manuales, procedimientos y practicas para garantizar la organizacion,
conservacion y el acceso a los fondos documentales del Archivo Central segun lineamientos
emitidos por la Unidad de Gestion Documental v Archivos.

2. Resguardar y conservar la documentacién que recibe por medio de las transferencias
documentales de los archivos de gestion y especializado, de acuerdo con los plazos de
remision establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacién Documental de cada unidad
administrativa.

3. Elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta de los documentos institucionales
de los fondos documentales del Archivo Central.

4, Atender las solicitudes de préstamo documental de las unidades productoras o generadoras y
atender las consultas directas de los documentos resguardados en el Archivo Central.

5. Aplicar normativa de eliminacién de documentos cuando amerita y segun resolucién del Comité
Institucional de Seleccion v Eliminacién de Documentos.

6. Clasificar, ordenar y sistematizar los documentos que recibe de todas las unidades
generadoras.

7. Elaboraciéon de instrumentos archivisticos segun los Lineamientos de Gestién Documental y
Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

8. Desarrollar otras funciones encomendadas por la Jefatura de la Unidad de Gestién Documental
y Archivo.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON PARA
seccion.

» UnidadeS, DepaﬂamentosySeccioneS » OQrientar la OrganizaCién documental de los
archivos de gestién, especializados vy
periférico.

» Capacitar, apoyar y monitorear la organizacién
documental de los Archivos de Gestion,
Especializados y Periférico.

2. Relaciones externas.

CON PARA
» Instituto de Acceso a la Informacién | » Sol_icitayr capacitacibn y asesoria en la
Plblica. aplicacion de (a Ley de Acceso a la Informacién

Publica y en los Lineamientos de la Gestion
Documental y Archivos.

3 Archivo General de la Nacién » COOI'dinaI' la gestién de la eliminaCién
documental

» Solicitar asesoria en la elaboracién de
instrumentos de valoraciéon documental.

» Ofras instituciones ptblica y municipales | » Conocer y compartir experiencias de la
organizacion documental en sus respectivas

instituciones.

V1. DISPOSICIONES LEGALES
Ley del Archivo General de la Nacién.
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Etica Gubernamental

Ley y Reglamento a la Ley Especial de Proteccién al Patrimonio Cultural de El Salvador
Ley Organica de la ANSP

Ley Orgdanica de Administracion Financiera del Estado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)
Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.

Normas Técnicas de Control interno Especificas de la ANSP

10. Lineamientos dados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Sub-Direccién Ejecutiva

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion General

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Unidad de Régimen Interno.

Centro de Investigacion Cientifica.

Unidad de Verificacion de Antecedentes.
Departamento de Seleccién e Ingreso.
Division de Estudios.

Division de Investigacién y Proyeccién Social.
Division de Administracion.

lil. OBJETIVO GENERAL

<+ Gestionar los procesos educativos y administrativos a fin de contribuir a la implementacién de
estrategias, politicas y planes institucionales.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Impulsar el fortalecimiento de los procesos formativos y administrativos; politicas, planes
estratégicos y operativos institucionaies.

VVVVVYY

2. Representar al Director General en el desarrollo de las funciones sustantivas en caso de
ausencia o vacancia.

3. Representar a la institucion en eventos nacionales e internacionales por delegacion.

4. Autorizar y supervisar la implementacién de los planes y proyectos de las areas subordinadas.

5. Ejecutar acciones disciplinarias al alumnado, personal administrativo y policial en comisién de
servicio.

6. Cumplir otras funciones que le delegue la Direccion General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

CON

PARA

» Direccién General

Definir politicas, estrategias y lineamientos de
trabajo para la gestién institucional.

» Division de Estudios

Controlar y dar seguimiento a la planificacion y
operativizacién de los planes de formacién vy
capacitacién institucionales.

» Division de Administracion

Controlar y dar seguimiento sobre la gestién de los
recursos institucionales, para el desarrollo de los
procesos de formacién académica y administrativos.

» Unidades subordinadas

Trasladar lineamientos de trabajo, supervisar y
controlar la ejecucion de los planes e identificar
necesidades para el buen desempefo de los
mismos.

2. Relaciones externas

CON

PARA

» Ministerio de Justicia y Seguridad Publica

» Planificar y coordinar acciones en materia de

seguridad publica, en el ambito de la formacién y
capacitacion.

¥» Policia Nacional Civil

Planificar y coordinar acciones en materia de
formacién y capacitaciéon del personal de la PNC e
integracién y coordinacién interinstitucional.

»Organismos y entidades nacionales e
internacionales

Apoyar la gestién de recursos para el logro de la
Misién, Vision y objetivos estratégicos de la
Academia.

—h
-

VI. DISPOSICIONES LEGALES
Constitucion de la Republica.

Ley Organica de la ANSP.

Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.

Ley de la Carrera Policial.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

oo (AWl

de aplicacion institucional.

Normativa Interna: Leyes, Reglamentos, Decretos, politicas, instructivos, circulares, acuerdos
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Régimen Interno

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Sub-Direccion Ejecutiva

Ii. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

lil. OBJETIVO GENERAL

+ Garantizar la seguridad de las instalaciones, contribuir a la disciplina del personal policial en
comision de servicio y fortalecer las relaciones interinstitucionales para contribuir con la misién
institucional.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Administrar los servicios de seguridad de las instalaciones en ambas sedes de la ANSP.

2. Gestionar los procesos disciplinarios del personal policial destacado en comision de servicio y
ejercer las competencias que establece el Régimen Disciplinario.

3. Desarrollar coordinaciones interinstitucionales necesarias para fortalecer la seguridad y
mantener la disciplina del personal.

4. Contribuir al desarrollo de los procesos académicos en la formacion del alumnado que sean
requeridos por la Divisién de Estudios.

5. Desarrollar Ejercer las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende
la Subdireccion Ejecutiva.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones internas

CON PARA
3 Sub-Direccién Ejecutiva' » Recibir lineamientos de trabajo.
» Trasladar lineamientos de trabajo, supervisar y
> Personal de la Unidad de Régimen controlar la ejecucidn de los planes e identificar
Interno necesidades para el buen desempeiio de los
mismos.
» Apoyar en el desarrollo de las actividades que
» Divisién de Estudios. requieran seguridad.

» Apoyar el proceso de formacion del alumnado.

» Coordinar la asignacion de recursos para el
» Division Administracién. desarrollo de las funciones y actividades de la
Unidad.

» Coordinar la aplicacién del instructivo de
aspirantes a empleados.

» Realizar las evaluaciones del aspirante a

» Departamento de Recursos Humanos ingresar a la Unidad.

» Constatar la conducta de alumnos que
solicitan realizar horas sociales.

2. Relaciones externas

CON PARA
» Gestionar los recursos humanos y logisticos
» Policia Nacional Civil para apoyar la seguridad y coordinar otras

actividades que requieren investigacion.

) . , » Coordinar procesos de investigacién
> Insectoria General de Seguridad Publica disciplinaria por falta grave y muy grave.

V1. DISPOSICIONES LEGALES :

Ley de la Carrera Policial. Art.58, literal “a”.

Ley Organica de la Policia Nacional Civil.

Ley Disciplinaria Policial.

Convenio de Prestacién de Servicios de Personal entre la PNC y la ANSP.
Ley Organica de Inspectoria General de Seguridad Publica.

Reglamento Interno de Trabajo ANSP.

Instructivo para la detencion, prevencion, atencion, proteccion de victimas, investigacién y
sancién de la violencia de género, acoso laboral y sexual.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP,
9. Instructivo de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal de la ANSP

NP || sl (N~
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Centro de Investigacién Cientifica

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Sub-Direccién Ejecutiva

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

1. OBJETIVO GENERAL

+ Fomentar la cultura de investigacién cuyos resultados incidan en las fortalezas de la
comunidad de seguridad del pais, las politicas del sector y los imperativos de alta
especializacion en el ambito policial.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Coadyuvar a la produccién de nuevas ideas o conocimientos, contenidos en: investigaciones y
estudios interdisciplinarios y estratégicos de caracter cientifico en materia de seguridad publica
y policia; tanto institucionales, nacionales e internacionales..

2. Difundir conocimientos, instrumentos y propuestas, mediante espacios de analisis, debate y
reflexién de los estudios realizados en materia de policia y seguridad publica.

3. Coordinar la gestion de documentos que contienen conocimientos cientificos que contribuyan a
la formulacién, disefo, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes y proyectos
en materia de seguridad publica.

4. Establecer relaciones interinstitucionales, nacionales e internacionales con entidades afines a
su naturaleza u otras de potencial cooperacion académica o especializada.

5. Desarrollar otras funciones relacionadas con su area de responsabilidad, que le encomiende la
Sub-Direccién Ejecutiva y la Direccién General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON PARA
» Direccion General, » Aprobacion y lineamientos de trabajo en el
disefio y elaboraciéon de planes estratégicos y
operativos.
¥ Subdireccién Ejecutiva. » Garantizar la coordinacion permanente para

orientar sobre lineamientos administrativos.

» Comunicar informes de avances, obstaculos y
necesidades emergentes.

» Gestionar apoyos especiales y relevantes ante
la Policia Nacional Civil, para desarrollo de

investigaciones.

% Unidad Financiera Institucional. > Elaborar el proyecto presupuestario anual en
base a lineamientos.

» Unidad de Planificacién Institucional » Elaborar Plan Operativo Anual y presentar

informes periddicos de avances.
» Unidad de Adquisiciones y Contratacién | » Gestién y seguimiento de solicitudes de—

Institucional compras de bienes o© contrataciones de
servicios.
» Grupo de asistentes institucionales. » Colaborar en las tareas operativas del personal

del CINC/ANSP, especialmente en la busqueda,
revision y seleccion de trabajos académicos que
seran  propuestos para su  respectiva
publicacion.

» Fungir como pares evaluadores en las etapas
de arbitraje.

2. Relaciones Externas
CON PARA
» Grupo de Investigadores | » Realizar estudios, investigaciones o articulos para
Nacionales, integrado por docentes, las publicaciones y otras actividades académicas

especialistas,  profesionales e del CINC/ANSP.
investigadores internacionales. » Fungir como pares evaluadores en las etapas de

arbitraje.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Orgéanica de la ANSP. Articulo 3 literal “¢c”

2. Plan Estratégico Institucional/ ANSP (2015- 2019). Linea estratégica (2): “Investigacién
cientifica y proyeccién social”

3. Plan Anual Operativo / ANSP (Enero - diciembre 2017). Accién Estratégica: AE 2.2 y 2.3.

4. Proyecto fundacional del Centro de Investigacién Cientifica de la Academia Nacional de
Seguridad Piblica.
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ra

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Unidad de Verificacion de Antecedentes

. DEPENDENCIA JERARQUICA

Sub-Direccién Ejecutiva

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

IH. OBJETIVO GENERAL

+ Efectuar los procesos de verificacion de antecedentes de aspirantes que participan en
diferentes convocatorias y ex miembros policiales que solicitan reingreso a la PNC.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Verificar el normal desarrollo de ias pruebas de seleccién de aspirantes a alumnos de la ANSP.

2. Verificar en forma objetiva y oportuna la conducta y antecedentes de los aspirantes a ingresar
a la ANSP y a los ex miembros policiales que solicitan reingreso a la PNC.

3. Comprobar la autenticidad de los documentos presentados por los aspirantes a alumnos de la

ANSP.

4. Desarrollar las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la
Subdireccion Ejecutiva.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones internas
CON PARA
Recibir lineamientos de trabajo.
» Coordinar el proceso de convocatoria y

v

» Sub-Direccién Ejecutiva

» Coordinar los aspectos logisticos necesarios
» Division de Administracién para el desempeiio de las funciones de la
Unidad.
2. Relaciones externas
CON PARA

» Compartir bases de datos con informacién
- . o policial, judicial y cualquier otra informacién de
> Policia Nacional Civil. interés al proceso de verificacion.

» Coordinar la verificacién de antecedentes.
6 . o » Solicitar documentacion de los procesos de
» Organo Judicial y Fiscalia General de la investigacién y resolucion judicial que se
Republica. relacionen con los casos verificados.

» \Verificar autenticidad de titulos de bachiller.
»Ministerio de Educacién

> Solicitar registro de personas detenidas.
» Direccién General de Centros Penales

»Alcaldes, lideres comunales, religiososy | > Indagar sobre la conducta publica y privada de
otras personas de la comunidad. aspirantes y ex miembros policiales.

VI. DISPOSICIONES LEGALES
1. Ley Organica de la PNC.

2. Instructivo que Regula los Procesos de Convocatoria y Seleccion.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Seleccidn e Ingreso

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Sub-Direccién Ejecutiva

ll. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

}Il, OBJETIVO GENERAL

++ Planificar y ejecutar con transparencia el proceso de convocatoria y seleccidn de los aspirantes
a ingresar como alumnos a la ANSP, en los niveles basico y ejecutivo.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

Administrar el proceso de convocatoria y seleccion de aspirantes a alumnos de la ANSP, asi
como las camparfias motivacionales de acuerdo a lineamientos de la Direccion General y
Subdireccion Ejecutiva.

2. Programar las actividades con base a las pruebas de seleccion y nimero de alumnos que
conforman cada promocion.

3. Administrar los resultados de las pruebas de seleccion e identificar a los aspirantes
seleccionados en cada proceso.

4. Conformar la base de datos de cada promocién y el listado oficial codificado de ingreso para
su autorizacion.

5. Clasificar, preparar y resguardar los expedientes de forma fisica y digitalizada de las y los
aspirantes durante el procesc de seleccién para ser enviada la promocién a la Seccién de
Registro Académico.

6. Gestionar la contratacion de profesionales para las diversas disciplinas que sean necesarios
para el apoyo pertinente en a realizacién de pruebas de seleccion.

7. Coordinar y dar seguimiento a los resultados obtenidos por la Unidad de Verificacién de
Antecedentes para realizar las notificaciones correspondientes.

8. Desarrollar otras funciones encomendadas por la Subdireccién Ejecutiva, Direccién General y
Consejo Académico.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON

PARA

» Subdireccion Ejecutiva.

» Recibir lineamientos de trabajo y emisién de
informes.

» Divisién de Administracion

» Coordinar la realizacién del proceso de
seleccion y solicitar los apoyos logisticos
requeridos.

» Departamento de Servicios de Salud.

» Coordinar la seleccién de profesionales en
medicina para la aplicacién de la prueba
médica.

» Departamento de Ciencias Policiales y
Seguridad Publica.

» Coordinar la aplicacién de las pruebas Cultural,
Psicotécnica y Fisica.

Relaciones Publicas.

. » Coordinar el transporte, ordenanzas y demas

» Departamento de Servicios Generales servicios requeridos.

» Departamento de Tecnologia de » Mantenimiento y/o mejoras al sistema
Informacion. informatico de la base de datos.

» Seccion de Recursos Académicos y » Reproduccion de material a utilizar en las
Biblioteca. distintas pruebas de seleccién.

» Unidad Adquisiciones y Contrataciones » Gestionar la contratacion de profesionales para
Institucional, UACI. la realizacién de pruebas de seleccion.

» Unidad de Verificaciéon de Antecedentes, | > Realizar verificacién de aspirantes previo a su
UVEA. ingreso a la ANSP.

» Unidad de Comunicaciones, Protocoloy | » Coordinar el proceso de convocatoria y las

campanas motivacionales.

2. Relaciones Externas

CON

PARA

» Alcaldias, Delegaciones de la PNC,
Gobernaciones Departamentales y
Regionales del Ministerio de Trabajo,
entre otras.

» Coordinar la entrega y recepcion de solicitudes
y captacion de aspirantes.

» Instituciones Educativas, Deportivas e
Iglesias.

» Coordinar la realizacién de pruebas de
seleccion.

» ONG’S, Asociaciones de Desarrollo
Comunal (ADESCO) e Instituciones
afines, entre otras.

» Coordinar la captacion de aspirantes con
vocacion de servicio a la comunidad.

1. Constitucién de la Republica.

VIi. DISPOSICIONES LEGALES

2. Ley Organica de la ANSP.

3. Ley de la Carrera Policial.

4. Instructivo que Regula los Procesos de Convocatoria y Seleccion.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Division de Estudios

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Sub-Direccion Ejecutiva

{I. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Departamento de Desarrollo Académico

» Departamento de Ciencias Policiales y Seguridad Publica
» Departamento de Formacion Continua

» Departamento de Administracién Académica.

l1l. OBJETIVO GENERAL

+ Dirigir y coordinar la ejecucién de los procesos de formacion y administracion, encaminados
al logro de la excelencia académica.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Division de Estudios y sus dependencias de
acuerdo a los lineamientos y resoluciones académicas emanadas de las instancias
supetriores.

2. Dar seguimiento y evaluar los procesos formativos de acuerdo con el modelo educativo de la
ANSP.

3. Disefar planes, programas y proyectos académicos que garanticen la calidad en el desarrollo
de las actividades formativas; asi como proponer al personal para realizar funciones de
docencia y ser presentados al Consejo Académico.

4. Formular e instrumentar planes, programas y proyectos para el desarrollo curricular
institucional.

5. Elaborar y ejecutar oportunamente el anteproyecto de presupuesto y plan anual operativo de
la Division.

6. Desarrollar las demas instrucciones, responsabilidades y funciones que le encomiende la
Sub-Direccién Ejecutiva y la Direccion General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON

PARA

» Consejo Académico, Direccion General y
Subdireccion Ejecutiva.

» Recibir lineamientos relativos a la
administracion de la Division.
» Proponer proyectos educativos.

» Unidades organizativas de la Institucién.

» Coordinar y organizar las acciones de apoyo
administrativo, logistico y de servicio.

2. Relaciones Externas

CON

PARA

» Instituciones de Seguridad Pudblica a
través de las instancias de coordinacion.

» Coordinar los requerimientos educativos,
contratos de plan de cursos, programaciones y
todo lo relativo al servicio educative y de apoyo
mutuo.

» Instituciones gubernamentales y
diplomaticas, en coordinacion con las
unidades respectivas de la ANSP.

» Establecer las relaciones de cooperacién
nacional e internacional, referente a
capacitacion, seminarios, cursos especiales,
términos de referencia para donaciones en
especie, efc.

» Instituciones académicas y policiales,
nacionales e internacionales.

» Intercambiar informacién académica-policial y
técnica-cientifica, experiencias, promover
convenios de cooperacion mutua, etc.

VI. DISPOSICIONES LEGALES
1. Ley de la Carrera Policial de ia PNC.

2. Reglamento de Ascensos.

3. Ley Organica de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

4, Instructivo de Evaluacién Académica.

5. Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

6. Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Basico y Ejecutivo de la ANSP.

7. Instructivo para el Otorgamiento de Becas a los Alumnos en Formacion Inicial de los Niveles
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Departamento de Desarrollo Académico

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Division de Estudios

II. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Seccion de Disefo Curricular.
» Seccién de Seguimiento, Evaluacion y Supervision.
» Seccién de Innovacion Educativa.

I1t. OBJETIVO GENERAL

+ Administrar el proceso educativo mediante el desarrollo permanente de los planes y
programas de estudio para la formacidn policial de calidad.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS
1. Organizar, controlar y evaluar los planes y programas de estudios de la formacion policial,

2. Verificar el proceso de planeacioén, seguimiento y evaluacién del proceso educativo.

3. Coordinar la evaluacion del desempeiio profesional docente.

4. Proponer el desarrollo de nuevas carreras, programas 0 modalidades adicionales conforme al
Sistema Educativo Policial Integral (SEPI).
5. Administrar el desarrollo curricular de cada carrera.

6. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la Division de Estudios.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas

CON PARA
» Divisién de Estudios » Recibir lineamientos de trabajo.
» Departamentos de la Divisién de Estudios | » Coordinar el desarrollo y actualizacién de
planes y programas de estudios
» Division de Administracion. » Coordinar el apoyo logistico y de servicios a la
formacién.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» Policia Nacional Civil. » Coordinar actividades de formacion policial.
» Instituciones del Estado del Sector » Coordinar acciones de apoyo para el desarrollo
Justicia y Seguridad Puablica. de programas de formacién policial.

VI. DISPOSICIONES LEGALES '

1- Ley de la Carrera Policial de la PNC.

2- Reglamento de Ascensos.

3- Ley Organica de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

4- Instructivo de Evaluacién Académica.

5- Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

6- Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

7- Instructivo de Convocatoria y Seleccién.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccion de Disefo Curricular

-

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Desarrollo Académico

II. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

I1{. OBJETIVO GENERAL
4+ Disefiar los planes de estudios para la formacién policial y garantizar la calidad educativa.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Promover, coordinar, evaluar y participar en la planificacién del desarrollo académico (planes,
programas) con base en el Sistema Educativo Policial Integral (SEPI).

2. Analizar los resultados de las evaluaciones aplicadas durante el proceso ensefanza-
aprendizaje, a fin de realizar las modificaciones correspondientes a la curricula.

3. Promover la actualizacién, implementacién y mejoramiento de los programas de estudio.

4. Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas

CON PARA

» Departamento de Desarrollo | » Recibir lineamientos, coordinar e informar del
Académico. desarrollo de las actividades.

» Apoyar a los procesos de seleccion de
aspirante en formacién inicial, Basico vy

» Departamento de Administracion

Académica. Ejecutivo.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» PNC y otras instituciones del sector | » Coordinar actividades relativas al alumnado de
publico y no gubernamentales. formacién inicial.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Organica de la ANSP. y PNC.
Ley de la Carrera Policial.
Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.

Instructivo de Evaluacién Académica.

Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo de la Fase de Entrenamiento en el Servicio Policial.

Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo para el Otorgamiento de Becas a los Alumnos en Formacion Inicial de los Niveles
Basico y Ejecutivo de la ANSP.

DN | BRI
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccién de Seguimiento, Evaluacion y Supervision.

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Desarrollo Académico

II. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

{ll. OBJETIVO GENERAL

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

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Organizar y coordinar el seguimiento y desarrollo de actividades académicas para la
evaluacién del desempefio docente.

2. Presentar informe de los resultados de la evaluacion e incorporarios al plan de mejora al
desempeno docente.

3. Participar en 1a formulacién de planes y programas de desarrollo profesional docente en areas
didacticas pedagdgicas y metodoldgicas.

4. Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.

V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas
CON PARA

» Recibir lineamientos e informar del desarrollo

» Departamento de Desarrollo Académico de actividades.
» Departamentos de la Division de | » Coordinar los procesos de formacion para
Estudios. realizar la evaluacion del desempeno docente.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» PNC y otras instituciones del sector | » Coordinar actividades para ejecutar el plan de
publico y no gubernamentales. mejora al desempenio docente.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Organica de la ANSP. y PNC.
Ley de la Carrera Policial.
Reglamento interno de Trabajo de la ANSP.

Instructivo de Evaluacién Académica.

N R

Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Fa
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NOMBRE DEL ELEMENTQO DE ORGANIZACION

Seccion de Innovacién Educativa

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Desarrollo Académico

[I. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

l1. OBJETIVO GENERAL

<+ Proporcionar los servicios de virtualizacién de contenidos y eventos académicos en apoyo al
proceso de formacién de la ANSP.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

Administrar la plataforma virtual para el desarrollo de contenidos y eventos académicos.

2. Realizar el disefio instruccional y virtualizacion de contenidos y eventos académicos.

3. Gestionar adquisicién de recursos para el desarrollo e mplementacnon de los contenidos y
eventos académicos en modalidad virtual.

4. Gestionar que se brinde el soporte técnico a la infraestructura tecnolégica orientada a
contenidos y eventos académicos virtuales.

5. Promover el uso de las aplicaciones informaticas que apoyen la formacién académica.

6. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON

PARA

» Departamento de Desarrollo Académico y
SuUs secciones.

» Presentar propuestas de planes de trabajo para
virtualizar contenidos © eventos académicos
contemplados en el Plan Anual de Formacién
de la ANSP.

> Departamentos de la Division de
Estudios.

» Apoyar en el disefio de contenidos o eventos
académicos en modalidad virtual contemplados
en el Plan Anual de Formacién de la ANSP.

2. Relaciones Externas

CON

PARA

# PNC y otras instituciones del sector
publico y no gubernamentales.

» Establecer la mejora continua de los
contenidos o eventos académicos en
modalidad virtual.

1. Ley Organica de la ANSP.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

2. Ley Organica de la PNC de la Carrera Policial.

3. Ley de la Carrera Policial

4. Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.,
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Ciencias Policiales y Seguridad Publica

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Division de Estudios

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Seccion de Coordinacién Docente.
» Seccién de Tutores Académicos

» Seccién Gabinete Psicopedagégico
» Seccién de Asuntos Estudiantiles.

{Il. OBJETIVO GENERAL

<+ Ejecutar y gestionar el proceso de los diferentes niveles de formacién para graduar a
estudiantes con excelencia académica; asi como la coordinacion de los principales
programas psicopedagégicos y de atencion a ias necesidades individuales y colectivas del
estudiantado.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Planificar y coordinar la efectiva implementacién y gestion del curriculo en la formacién policial
asi como desarrollar el proceso de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes.

2. Administrar el desarrollo y ejecucion de los programas de formacién a través del seguimiento
docente.

3. Garantizar y supervisar el desarrollo de! trabajo de los docentes, instructores, tutores y
psicologos asignados a que cumplan con las funciones y deberes que les corresponde segun
el programa y los horarios establecidos.

4. Apoyar el desarrollo de los procesos de seleccion de aspirantes en formacién inicial.

5. Dar seguimiento al desarrollo de actividades psicosociales y del entrenamiento en el servicio
policial de estudiantes en préacticas.

6. Participar en actividades de investigacion y proyeccion social a requerimiento de la jefatura de
la Division de Estudios.

7. Inculcar la conciencia civica en el proceso de formacion de los estudiantes mediante la
induccion y participacién en actividades relacionadas.

8. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

» Recibir lineamientos de trabajo respecto a los
procesos formativos.

» Seguimiento al Plan Operativo Anual y el
presupuesto del Departamento

» Implementar y gestionar el curricuio de los los
diferentes niveles de formacion.

» Gestionar servicios logisticos oportunos como
apoyo al proceso de formacion.

» Informar de casos de alumnos susceptibles de
iniciar el proceso de investigados

¥  Division de Estudios.

» Departamento de Desarrollo Académico

¥ Division de Administracion.

» Unidad de Verificacion de Antecedentes

» Departamentos y Secciones » Coordinar apoyo docente.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» PNC y otras instituciones del sector | » Gestionar actividades relativas al alumnado de
gubernamental y no gubernamentales. formacion inicial.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Organica de la ANSP. y PNC.
Ley de la Carrera Policial.

Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.

Instructivo de Evaluacion Académica.

Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo del Entrenamiento en el Servicio Policial.

Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo para el Otorgamiento de Becas a los Alumnos en Formacion Inicial de los Niveles
Basico y Ejecutivo de la ANSP.
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NOMBRE DEL. ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Coordinaciéon Docente

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Ciencias Policiales y Seguridad Puablica

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna,

1l OBJETIVO GENERAL

+ Coordinar la asignacion de docentes y dar seguimiento a la ejecucion de la planificacién
académica.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Participar en la planificacién académica con los Departamentos de la Divisién de Estudios.

2. Asignar docentes para el desarrollo de los cursos programados por los Departamentos de la
Divisién de Estudios.
3. Coordinar la elaboracion, revision y actualizacion de la planificacién didéctica con los docentes

4, Supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia educativa e informar de su
incumplimiento.
5. Gestionar los recursos de apoyo para el desarrollo del trabajo de los docentes.

6. Autorizar las evaluaciones que se realizan a los estudiantes y verificar que la entrega de los
resultados se haga conforme a la normativa aplicable.

7. Coordinar la participacién de docentes en eventos de capacitacién y otras actividades de
interés institucional.

8. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON PARA
» Departamento de Ciencias Policiales y | » Coordinar y ejecutar las funciones que le sean
Seguridad Publica y sus Secciones. asignadas para desarrollar la accién académica.

» Departamento de Desarrollo Académico | » Coordinar actividades de evaluacién vy
seguimiento y aspectos curriculares.

» Departamento de Administracién | > Coordinar la entrega de notas, reproduccién de
Académica. material didactico y recurso audiovisual.
o . . » Gestionar los servicios logisticos y espacios
> Division de Administracion. utilizados para la formacién.

> Apoyar con personal docente para realizar el
proceso de seleccion de aspirantes.

2. Relaciones Externas

» Departamento de Seleccién e Ingreso

CON PARA
» Gestionar servicio profesional docente.
» Policia Nacional Civil. » Apoyo de docente para realizar la supervision

de estudiantes en entrenamiento policial.

» Otras instituciones gubernamentales y no | » Coordinar actividades que fortalezcan la
gubernamentales. formacién del alumnado.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Organica de la ANSP y PNC.
Ley de la Carrera Policial.

Reglamento Interno de Trabajo vigente.

Instructivo de Evaluacion Académica.
Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo de Acciones Académicas.

NG RiLIN -

Instructivo General de Entrenamiento en el Servicio Policial,
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccion de Tutores Académicos

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Ciencias Policiales y Seguridad Publica

{|. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguno

. OBJETIVO GENERAL

< Dar seguimiento a las practicas conductuales y profesionales de los estudiantes para un
desarrollo académico adecuado.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Orientar al estudiantado en el orden, disciplina, conciencia civica e idiosincrasia y cultura
policial.

2. Planificar la ejecucion del programa de practicas supervisadas, tutorias y atencion psicosocial
de los estudiantes para el adecuado servicio policial.

3. Implementar técnicas, métodos de estudio y orientacidon necesaria para el aprendizaje del
alumnado y obtener un rendimiento adecuado.

4. Controlar el desarrollo conductual de los estudiantes para fortalecer su aprendizaje y
desempenio en el servicio.

5. Brindar orientacién vocacional previo al ingreso, durante y después del proceso de formacién
tedrica y practica.

6. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

» Departamento de Ciencias Policiales y | » Coordinar y ejecutar las disposiciones que le
Seguridad Publica y sus Secciones. sean asignadas para desarrollar la gestion

académica.

» Departamento de Administracién | » Coordinar la entrega de notas, reproduccién de
Académica. material didactico vy recurso audiovisual.

» Departamento de Desarrollo Académico | » Coordinar actividades de evaluacién vy
seguimiento v aspectos curriculares.

> Gestionar los servicios logisticos y espacios
utilizados para la formacién.

> Apoyar con personal docente para realizar el
proceso de seleccidén de aspirantes.

> Apoyar en la investigacién de casos de

¥ Division de Administracion.

» Departamento de Seleccién e Ingreso

» Unidad de Verificacion de Antecedentes alumnos del nivel Basico y Ejecutivo.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» PNC y ofras instituciones del sector | » Gestionar actividades relativas al alumnado de
gubernamental y no gubernamentales. formacién inicial.

V. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Orgénica de la ANSP. y PNC.
Ley de la Carrera Policial.

Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.

Instructivo de Evaluacion Académica.

Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo de Entrenamiento en el Servicio Policial.

Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo para el Otorgamiento de Becas a los Alumnos en Formacién Inicial de los Niveles
Basico y Ejecutivo de la ANSP.

9. Guia Basica del Estudiante de Nuevo Ingreso.

®NID ORI WIN
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccion Gabinete Psicopedagégico

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Ciencias Policiales y Seguridad Publica

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna.

{Il. OBJETIVO GENERAL

% Contribuir al fortalecimiento de la salud mental del alumnado durante el proceso de formacion
integral de los profesionales en seguridad publica, mediante los servicios y atencion
psicolégica y social.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

Realizar procesos de evaluacién y seleccién psicolégica a la poblacién estudiantil, para
dictaminar su aptitud para el servicio y/o mando policial.

2. Disenar e implementar programas de orientacion y seguimiento psicosocial con los
estudiantes en su proceso formativo de acuerdo a necesidades especificas de cada grupo.

3. Disefiar e implementar talleres de orientacién psicosocial a la poblacion estudiantil de
formacion inicial y personal policial en cursos de ascensos a requerimiento de las instancias
correspondientes.

4. Proporcionar consejeria psicosocial individual a la poblacién estudiantil que lo requiera

5. Efectuar procesos de evaluacion psicosocial, realizar visitas domiciliarias e investigaciones de
campo en casos de estudiantes identificados o referidos.

6. Formular y ejecutar actividades de capacitacién para personal policial en cursos de ascensos
actualizacion y especialidades de acuerdo a solicitudes especificas.

7. Apoyar en procesos de evaluacion y seleccién de aspirantes a ingresar a la institucion y
personal policial de grupos especiales a solicitud de la PNC

8. Realizar evaluaciones psicoldgicas a personal policial optando a cargos en el area de
formacién de acuerdo a requerimientos de las jefaturas.

9. Apoyar el desarrollo de actividades institucionales de acuerdo al area de competencia y en
grupos multidisciplinarios'y que contribuyan a mejorar los procesos formativos.

10. Desarrollar otras funciones relacionadas a su cargo y aquellas que le sean encomendadas
por la superioridad.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

» Departamento de Ciencias Policiales y | » Coordinar y ejecutar las funciones que le sean
Seguridad Publica y sus Secciones. asignadas. .

» Departamento de Administracion | > Coordinar la entrega de notas, reproduccion
Académica. de material didactico y apoyos en los recurso
audiovisuales.

» Gestionar los servicios logisticos y espacios
utilizados para la formacién, asi como
requerimientos administrativos de acuerdo a

# Division de Administracion.

necesidades.
> Realizar gestiones y tramites administrativos
» Departamento de Recursos Humanos en relacién al personal
» Departamento de Seleccién e Ingreso. » Coordinar actividades y requerimiento de
» Seccidn de: Ascensos, Tutores informacion.

Académicos, Capacitacion y Actualizacion.
2. Relaciones Externas

CON PARA
» Coordinar actividades e informacién para la
» Policia Nacional Civil. realizacion de procesos de evaluacién y/o
capacitacion
» Otras instituciones gubernamentales y no | » Coordinar actividades que fortalezcan la
gubernamentales. formacion del estudiantado.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Organica de la ANSP y PNC.
Ley de la Carrera Policial.

Reglamento Interno de Trabajo vigente.

Instructivo de Evaluacién Académica.

Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo de Acciones Académicas.

Instructivo General de Entrenamiento en el Servicio Policial,

Instructivo de Convocatoria y Seleccion

. Ley de Salud Mental

10. Cédigo de Salud

11. Cddigo de ética de la profesion en Psicologia

ole Nolosop
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Asuntos Estudiantiles

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Ciencias Policiales y Seguridad Publica.

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

. OBJETIVO GENERAL

+ Administrar programas de atencion a las necesidades individuales y colectivas a los diferentes
niveles de formacion, en las areas cultural, deportivo, recreativo, social y actividades
administrativas.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Propiciar un ambiente armdnico y de convivencia pacifica, desarrollando actividades de
indole social como parte de su formacion integral del estudiantado.

2. Elaborar y ejecutar programas de cultura, recreacién y deportes para los diferentes niveles de
formacion.

3. Coordinar el desarrollo de los programas, apoyo logistico y seguridad de los eventos
culturales, educativos, recreativos y actividades administrativas.

4. Brindar asesoria y orientacién al alumnado para apoyarles en la solucién de problemas e
inquietudes relacionadas con la formacién académica.

5. Organizar selecciones deportivas con proyeccién institucional hacia la comunidad e
instituciones publicas y privadas.

6. Ejecutar y coordinar actividades deportivas, recreativas y sociales para el personal docente
administrativo y policial.

7. Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento

T
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON PARA
» Departamento de Ciencias Policiales y | » Planificar y ejecutar las directrices emanadas de
Seguridad Pubiica. las autoridades.
» Coordinar la participacion de estudiantes en
» Division de Estudios. actividades deportivas, recreativas, culturales y
sociales.
» Departamento de Recursos Humanos » Coordinar actividades deportivas y sociales.
2. Relaciones Externas
CON PARA

» Coordinar actividades extracurriculares de los
estudiantes y apoyo técnico.

» Realizar convenios de cooperacién
interinstitucional

# Instituciones Educativas Publicas y » Participacion de estudiantes en actividades
Privadas. civicas, deportivas y culturales.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Orgénica de la ANSP.
2. Instructivo de Participacion de Estudiantes en Actividades civicas, culturales y deportivas.

# Policia Nacional Civil

¥» Universidades Publicas y Privadas

3. Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

4- Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Formacion Continua.

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Divisién de Estudios.

{|. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Seccion de Ascensos
» Seccién de Capacitacién y Actualizacion
» Seccion de Servicios Privados y Estatales de Seguridad.

. OBJETIVO GENERAL

+ Administrar el desarrollo de los cursos de actualizacién, especializacion y ascenso para la
formacion integral del personal de la Policia Nacional Civil; asi como desarrollar cursos de
seguridad dirigidos a empresas privadas, estatales y municipales.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Planificar y ejecutar los cursos de actualizacién, especializacién, ascensos y de seguridad a
empresas privadas, estatales y municipales.

2. Asegurar que la planificacién de los cursos cumpla con perfil, conocimiento, habilidades y
aptitudes en el servicio para el desempefio de sus funciones.

3. Garantizar que los cursos de ascenso a los funcionarios de la PNC sean implementados de
acuerdo a los decretos legislativos emitidos.

4. Evaluar la ejecucién de los cursos de formacion continia impartidos por la ANSP.

5. Impartir y dar seguimiento al desarrollo de los cursos de seguridad dirigidos a empresas
privadas, estatales y municipales.

6. Desarrollar programas de formacién continua para actualizar y especializar al personal policial

7. Contribuir en la planificacién y desarrollo del plan de diagndstico de necesidades de formacién
profesional en la PNC.

8. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por Divisién de Estudios.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA
» Planificar y ejecutar las directrices emanadas
de las autoridades superiores.

» Departamentos y secciones de la Divisién | » Coordinar actividades de apoyo.
de Estudios.

# Division de Estudios

2. Relaciones Externas

CON PARA
L . o ¥ Coordinar la planificacion y desarrollo de los
» Policfa Nacional Civil. CUrsos.
¥ Instituciones del Sector Justicia. » Suscribir acuerdos de cooperacion técnica.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Orgénica de la ANSP y PNC.
Ley de la Carrera Policial.

Reglamento Interno de Trabajo vigente.

Instructivo de Evaluacion Académica.

Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

R ol S A

Instructivo de Acciones Académicas.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccion de Ascensos

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Formacién Continua

If. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

11, OBJETIVO GENERAL

+ Administrar el desarrollo de los cursos de Ascensos para generar conocimientos y habilidades
en la categoria inmediata superior y la promocién interna del personal de la Policia Nacional
Civil.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Disenar la planificacién académica del curso e instructivos de evaluacién, para aprobacion del
Consejo Académico.

2. Planificar y coordinar el cumplimiento de horarios de clases y evaluacion del proceso de
ensenanza-aprendizaje en cursos de ascenso.

3. Gestionar la actualizacién de contenidos, la organizacién y desarrollo de los cursos de ascenso
con el Centro de Formacién y Capacitacion Institucional de la PNC.

4, Gestionar el personal profesional y los materiales necesarios para la ejecucién de los cursos.

5. Registrar, verificar y controlar la participacién de estudiantes a los cursos.

6. Supervisar las practicas profesionales del personal policial a fin de constatar que ejerzan
actividades propias de su nueva funcion policial.
7. Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.

e e e e
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 77 de 120



LR ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA / UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

# Departamento de Formacién Continua | » Planificar y ejecutar las directrices emanadas del

¥ SuUS secciones Decanato de Estudios.

» Seccién de Registro Académico » Coordinar la entrega de los diplomas a los
participantes que aprobaron el curso de ascenso
respectivo.

» Unidad de Comunicaciones, Protocolo | » Coordinar los eventos de graduacién de los

v Relaciones Publicas. participantes a cursos de ascenso.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» Centro de Formacion y Capacitacion » Coordinar la planificacién, desarrollo de los
Institucional de la Policia Nacional cursos y graduacion.
Civil,

VI. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Organica de la ANSP.

Ley Organica de la PNC.

Ley de la Carrera Policial.

Ley Disciplinaria PNC.

Reglamento de los Cursos de Ascenso.

Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo de Evaluacién Académica.
Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

@INI|O BN
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccion de Capacitacion y Actualizacién

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Formacién Continua

II. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

1. OBJETIVO GENERAL

< Administrar el desarrcllo de los cursos de Capacitacién y Actualizacién para generar
conocimientos y habilidades en la categoria inmediata superior del personal de la Policia
Nacional Civil.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

. Disenar la planificacion académica de los cursos e instructivos de evaluacién, para aprobacién
del Consejo Académico.

2. Planificar y coordinar el cumplimiento de horarios de clases y evaluacién del proceso de
ensenanza-aprendizaje en cada curso.

3. Gestionar la actualizacién de contenidos, la organizacion y desarrollo de los cursos con el
Centro de Formacién y Capacitacion Institucional de la PNC.

4. Gestionar oportunamente el personal profesional y los materiales necesarios para la ejecucion
de los cursos.

5. Registrar, verificar y controlar la participacién de estudiantes a los cursos.

6. Supervisar las practicas profesionales del personal policial a fin de constatar que ejerzan
actividades propias de su nueva funcién policial.
7. Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura del Departamento.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA
» Departamento de Formacién Continua | » Planificar y ejecutar las directrices emanadas del
y SuUS secciones Decanato de Estudios.

» Seccién de Registro Académico » Coordinar la entrega de los diplomas a los
participantes que aprobaron el curso de ascenso
respectivo.

» Unidad de Comunicaciones, Protocolo | » Coordinar los eventos de graduacién de los

y Relaciones Publicas. participantes a cursos de ascenso.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» Centro de Formacién y Capacitacién » Coordinar la planificacion, desarrollo de los
Institucional de la Policia Nacional cursos y graduacion.
Civil.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Crganica de la ANSP.
Ley Organica de la PNC.
Ley de la Carrera Policial.

Ley Disciplinaria PNC.

Reglamento de los Cursos de Ascenso.

Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

Instructivo de Evaluacién Académica.

RIN|OO B BIN

Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

e T e TS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 80 de 120



PR CADEMIA AL D PUBLICA /UNIDAD DE PLANI T A

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccion de Servicios Privados y Estatales de Seguridad

{. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Formacion Continua

Il. DBEPENCENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

lIt. OBJETIVO GENERAL

<+ Administrar los cursos que se imparten, con el propédsito de certificar a los Agentes de
Seguridad de Empresas Privadas y Estatales.

iV FUNCIONES SUSTANTIVAS

. Planificar, ejecutar y supervisar los procesos de capacitacién en seguridad privada y seguridad
de instituciones del Estado.
2. Registrar, verificar y controlar la participacién de estudiantes a los cursos.

3. Controlar la entrega de certificados de aprobacién a participantes en los cursos de
capacitacion.
4. Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura de Departamento.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas

CON PARA

» Divisién de Estudios » Recibir lineamientos de trabajo y proporcionar
informacion correspondiente a la Seccion.

» Departamento de Formacion Continua | » Planificar y ejecutar las directrices emanadas del
nivel decisorio.

» Secretaria General » Tramitar firmas de certificados de aprobacion y
reposiciéon

» Unidad Juridica » Proporcionar informacién de aspirantes con
historial policial.

» Unidad de Régimen Interno » Investigar historial policial de aspirantes a la
capacitacion.

» Unidad de Comunicaciones, protocolo | » Publicar en la pagina web las capacitaciones

v Relaciones Publicas. semanales y otras actividades relacionadas
» Subunidad de Tesoreria » Recibir cuota de estudios de alumnos a cursos.
2. Relaciones Externas
CON PARA
¥ Instituciones privadas v estatales » Promover y divulgar los cursos de seguridad.
¥ Policia Nacional Civil » Enviar listado de personal capacitado.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley de los Servicios de Seguridad del Estado, Instituciones Auténomas y Municipalidades.

2. Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP vigente
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Departamento de Administracién Académica

|. DEPENDENCIA JERARQUICA
Division de Estudios

li. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Seccién de Registro Académico.
» Seccion de Recursos Académicos y Biblioteca

Hl. OBJETIVO GENERAL

= Administrar adecuadamente los procesos de ingreso, registro, resguardo y confiabilidad de
la informacion académica, conforme a la normativa de la ANSP.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Coordinar el registro, control y actualizacién de los expedientes académicos.

2. Coordinar la emisién de titulos, diplomas y certificaciones.

3. Presentar los planes operativos anuales y el presupuesto del Departamento.

4, Coordinar los programas de atencion a las necesidades colectivas y personales del
estudiantado.

5. Facilitar los recursos y espacios académicos necesarios para que se desarrollen las
actividades educativas.

6. Coordinar los programas de cultura, recreacion y deporte.

7. Brindar al alumnado y personal docente, los apoyos académicos y didacticos necesarios para
el cumplimiento del objetivo.
8. Evaluar los resultados de las actividades programadas.

9. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la Divisién de Estudios.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

» Division de Estudios.

» Desarrollar l1a Administracién Académica.

» Divisién de Administracién. » Coordinar el apoyo logistico y de servicios a la
formacion.
2. Relaciones Externas
CON PARA

» Coordinar los procesos de formacién y graduacién
de alumnos v personal policial de todos |os niveles.

» Coordinar el proceso de afiliacion y pago de
seguros de alumnos.

» Policia Nacional Civil.

» Empresas de seguro de personas.

VI. DISPOSICIONES LEGALES
1. Ley Organica de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

2. Ley de la Carrera Policial de la PNC.

3. Reglamento de Ascensos.

4. Instructivo de Evaluacion Académica.

5. Instructivo Disciplinario de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

6. Instructivo sobre el Retiro y Reingreso de los Alumnos y Alumnas de la ANSP.

7. Instructivo de Convocatoria y Seleccion.

8. Instructivo para el Otorgamiento de Becas a los Alumnos en Formacion Inicial de los Niveles
Basico y Ejecutivo de la ANSP.
9. Instructivo del Poligono de Tiro y Armeria de la ANSP.
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’

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Registro Académico

v

I. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Administracion Académica

lt. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

{If. OBJETIVO GENERAL

+ Administrar el Sistema de Registro Académico, con el propdsito de registrar, resguardar la
informacion, emitir documentos de acreditacion y proporcionar informacion sobre los resultados
generados en el proceso de ensenanza aprendizaje de los estudiantes de la ANSP.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Registrar las calificaciones generadas en el proceso de enseianza aprendizaje de todos los
niveles de formacion.

2. Resguardar periddicamente la informacion registrada en el Sistema de Registro Académico.

3. Emitir documentos de acreditacidn de todos los niveles de formacién, cursos de ascensos,
actualizacion y especialidades.

4. Realizar control de calidad de la informacion del Sistema Informatico.

5. Administrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes fisicos de las promociones
activas en el nivel basico.

6. Desarrollar ofras actividades solicitadas por la Jefatura del Departamento de Administracion
Académica.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON

PARA

# Division de Estudios

» Recibir lineamientos de trabajo, emitir informes
de resultados y proporcionar informacién
relacionada con Registro Académico.

» Departamento de Seleccién e Ingreso

» Apertura de promociones en base al listado
oficial recibido en fisico y electronico, dentro del
Sistema Informatico.

¥ Secretaria General

» Gestionar acuerdos de ingreso y de graduacion
de las promociones de los diferentes niveles de
formacién y acreditacién de documentos.

» Departamento de Tecnologia de

» Proporcionar soporte tecnolégico.

Informacion.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» Gestionar con el Centro de Formacién y
Capacitacioén Institucional, las calificaciones de
las practicas de entrenamiento en el servicio de
» Policia Nacional Civil. todos los niveles de formacidn.

» Remitir némina de los alumnos graduandos
con la informacion requerida por el Tribunal de

Ingresos v Ascensos (TIA).

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Organica de la ANSP.

2. Ley de la Carrera Policial.

3. Instructivos y decretos de los cursos de Ascensos.

4. Instructivo de Evaluacién Académica.

5. Acuerdos de Ingreso y Graduacién de cada

promocion.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccion de Recursos Académicos y Biblioteca.

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Administracion Académica

[I. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

Hl. OBJETIVO GENERAL

+ Proporcionar los servicios de apoyo audiovisual, reproduccién de documentos, suministro de
material y equipo policial, biblioteca y apoyo a la infraestructura académica, para el desarrollo
de los procesos de formacion y actividades administrativas.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1., Coordinar la asignacién de recursos didacticos (audiovisual, reproduccién de documentos,
material y equipo policial, biblioteca) y apoyo a la infraestructura, para el desarrolio de los
procesos de formacién académica y apoyar los eventos culturales, educativos y actividades
administrativas.

2. Supervisar el servicio que brinda el departamento a fin de garantizar el uso eficiente y eficaz
de la asignacién de los recursos didacticos.

3. Desarrollar otras actividades solicitadas por la Jefatura de la Sub-Divisiéon de Administracién
Académica.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

» Informar, recibir lineamientos y consulta
. » permanente sobre las politicas relativas a la
» Departamento de Administracion administracién de los recursos Académicos.

Académica. » Atender y ejecutar las solicitudes de apoyo a las
actividades académicas.

» Gestionar el servicio de soporte y mantenimiento

> Divisién de Administracion. de equipos y medios proporcionados por las
empresas concesionarias.

» Todos los Departamentos de |la Divisién » Asignar  aulas,  equipo,  reproducciones

de Estudios y Administracion. solicitadas.
2. Relaciones Externas
CON PARA
) . » Administrar contratos de prestacién de servicios
» Empresas concesionarias contratadas. requeridos.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Reglamento Interno de Trabajo 2002 de la ANSP.
2. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Division de Investigacion y Proyeccion Social

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Sub-Direccion Ejecutiva

. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Departamento de Investigacion
» Departamento de Proyeccién Social.

Il OBJETIVO GENERAL

» Planificar, administrar, coordinar y ejecutar los procesos de investigaciones y proyeccién social,
a fin de poner a los estudiantes en contacto con la realidad nacional, para tomar conciencia
ante la problematica social e incidir en su transformacion.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS
2

. Planificar, dirigir y evaluar las actividades de la Direccion de Investigacion y Proyeccién Social.
Dar seguimiento a los proyectos de investigacién y proyeccién social.

3. Incentivar las capacidades de innovacion en la investigacion cientifica del personal docente.

4. Promover las relaciones internas o externas del Instituto que permitan fortalecer el trabajo de

las unidades académicas bajo su cargo.

Coordinar con la Division de Estudios y sus dependencias la vinculacion e integracién de los

programas académicos con las actividades de investigacion y proyeccion social.

6. Promover y organizar los programas para la formacién y actualizacién en investigacion y el
desarrollo de las actividades de proyeccion social.

7. Promover la difusién y divulgacién de los resultados de la investigacion y ponerlos a
disposicion de la comunidad académica del Instituto y de la sociedad en general.

8. Desarrollar con otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata o por las
autoridades de Direccidon General.

o
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON PARA
» Direccion General y Sub-Direccién | » Presentar propuestas de planes y programas de
Ejecutiva. investigacion y proyeccion social.
¥ Division  de Estudios y  sus |” Definiry coordinar las lineas de investigacion y
Departamentos. proyeccion social, cuyos resultados se integren
a los programas académicos.
% Division de Administracion. » Coordinar y facilitar la gestion administrativa

para la ejecucion de los proyectos de
investigacion y proyeccién social.
2. Relaciones Externas

CON PARA
¥  Instituciones educativas y de| > Gestionar la suscripcion de convenios e
cooperacion. impulsar  proyectos de investigacion vy
proyeccién social.
» Policia Nacional Civil. » Coordinar actividades de investigacion y
proyeccion social.
% Ministerio de Educacién. » Gestionar y coordinar la asistencia técnica para

el desarrollo institucional de nivel superior.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Orgénica de la ANSP.
Estatutos y Reglamento del IES-ANSP
Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP vigente.

Contrato Colectivo de Trabajo

Ul El Rl R

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP

e
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Investigacion

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Divisién de Investigacion y Proyeccién Social

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguno

li. OBJETIVO GENERAL

» Planificar, administrar y ejecutar el proceso de investigacién en funcion de las necesidades de
la Academia, de la Policia Nacional Civil y de la comunidad salvadoreiia, a fin de contribuir a la
toma de decisiones sobre seguridad publica.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Desarrollar programas de formacién de investigadores e implementar proyectos de
investigacion con la participacién del personal docente.

2. Desarrollar proyectos de investigaciéon que generen impacto en la funcién policial y en la
poblacion.

3. Gestionar fondos para la investigacién con instituciones publicas, privadas y con organismos
internacionales afines.

4. Coordinar la participacion docente en proyectos de investigacién.

5. Promover la publicaciéon, divulgacion y difusion de las Investigaciones poniéndolos a
disposicion de la comunidad académica y de la sociedad en general.

6. Coordinar y complementar sus funciones con el Centro de Investigacion Cientifica CINC de la
ANSP.

7. Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura inmediata o por las autoridades de
Direccién General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas

CON PARA
» Division de Investigacion y Proyeccion | » Planificar y ejecutar las directrices emanadas
Social de las autoridades.
» Divisi6n de  Estudios y  sus|» Coordinar la planificacién y el desarrolio de las
Departamentos. investigaciones y la participacién docente.
% Division de Administracién. ¥ Coordinar y facilitar la gestién administrativa

para la ejecucidn de los proyectos de
investigacién y proyeccion social.
2. Relaciones Externas

CON PARA
cooperacion. Departamento, a solicitud de la Direccién de

Investigacion y Proyeccion Social.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Organica de la ANSP.
2. Estatutos y Reglamento del IES-ANSP
3. Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP vigente.

4. Contrato Colectivo de Trabajo

5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Departamento de Proyeccion Social

|. DEPENDENCIA JERARQUICA
Division de Investigacion y Proyeccion Social

l1. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguno

I1t. OBJETIVO GENERAL

» Planificar y administrar los procesos orientados a vincular las practicas académicas con la
realidad nacional, para complementar la formacién profesional, apoyar e impulsar propuestas
racionales y éticas que contribuyan a mejorar la seguridad publica y convivencia de la sociedad
salvadorena.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Elaborar y proponer planes, programas y proyectos para el desarrollo de las actividades de
proyeccién social.
2. Garantizar la ejecucién de los proyectos de proyeccion social autorizados.

3. Brindar seguimiento, evaluacion y sistematizacion de las actividades de proyeccion social de
los estudiantes.
4. Promover la autogestion de las actividades de proyeccion social con el apoyo de la comunidad.

5. Promover entendimientos y convenios de cooperacion interinstitucional con otras entidades
publicas o privadas, nacionales o extranjeras y de cooperacién internacional

6. Desarrollar otras que le sean asignadas por la jefatura inmediata o por las autoridades de
Direccién General.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas
CON PARA

» Division de Investigacion y Proyeccion | » Planificar y ejecutar las directrices emanadas
Social de las autoridades.

» Coordinar la planificacién y el desarrolio de la
proyeccion social v la participacién docente.

3 Division de Administracion. » Coordinar y facilitar la gestion administrativa

para la ejecucion de los proyectos de

investigacion y proyeccién social.

2, Relaciones Externas

» Divisién de Estudios y otras unidades.

CON PARA
» Instituciones y organismos de | Coordinar actividades de proyeccion social, a
cooperacion. solicitud de la Direccion de Investigaciéon vy

Proyeccién Social.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Organica de la ANSP.
2. Estatutos y Reglamento del IES-ANSP
3. Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP vigente.

4. Contrato Colectivo de Trabajo
5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Division de Administracién

|, DEPENDENCIA JERARQUICA

Sub-Direccién Ejecutiva

II. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Departamento de Tecnologia de Informacion
» Departamento de Servicios de Salud

» Departamento de Servicios Generales

» Departamento de Almacenes

» Departamento de Mantenimiento

» Departamento de Recursos Humanos.

. OBJETIVO GENERAL

+ Administrar la prestacién de servicios administrativos, en forma racional, agil y oportuna, para
apoyar el proceso de la formacion académica.

1V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Planiticar, dirigir y controlar las actividades de la Divisioén, estableciendc mecanismos efectivos de
comunicacion y coordinacion internas con las diferentes dependencias de la Academia.

2. Proponer politicas y estrategias para la administracién de recursos (humanos, materiales y tecnolégicos)
y para la provisién de servicios que apoyen el cumplimiento de los objetivos y metas de la ANSP.

3. Asegurar la disponibilidad de bienes a nivel institucional, con oportunidad, calidad y racionalidad, para la
ejecucion de las operaciones administrativas y de formacién académica. Asi como ejercer una
administracion eficiente de la existencia de dichos bienes.

4. Proveer los materiales bdsicos y servicios generales de apoyo a todas las dependencias institucionales,
con la finalidad de facilitarles el desempefio de las funciones asignadas a cada una de ellas.

5.  Administrar el sistema de recursos humanos de la ANSP, de conformidad a la politica institucional, a la
normativa y al régimen salarial de la Academia.

6. Mantener en 6ptimas condiciones y resguardar los bienes inmuebles, mobiliario, equipo y materiales
propiedad de la Academia que se utilizan en las diferentes dependencias institucionales.

7. Proporcionar soporte en tecnologia informatica con eficiencia y eficacia a todas las dependencias de la
ANSP, asi como gestionar su actualizacién constante.

8. Administrar los servicios de salud, de manera agil y oportuna, para la comunidad educativa y personal
administrativo de la ANSP,

9. Proveer a los alumnos y alumnas servicios adicionales a su formacioén académica y policial, orientados a
lograr su méaximo bienestar.

10. Desarrollar otras funciones que le encomiende la Sub-Direccidn Ejecutiva y la Direcciéon General.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 95 de 120



s ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA / UNIDAD DE PLANI TITUCIONAL

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA
» Sub-Direccion Ejecutiva. » Administrar los recursos institucionales; e

informar periédicamente sobre las actividades
desarrolladas.

» Las diferentes dependencias de la | » Coordinar las acciones de apoyo administrativo,

Academia. logistico y de servicios.
» Los diferentes  departamentos y | » Transferir y coordinar las instrucciones
secciones subordinadas. administrativas y operativas propias de la
Division.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» Instituciones publicas y privadas. » Coordinar procedimientos técnicos

previamente autorizados en las normas
técnicas de control interno y la normativa de la
administracion publica nacional.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Organica de la ANSP,

Ley Organica para la Administracion Financiera del Estado
Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales
Contrato Colectivo de Trabajo

Reglamento Internc de Trabajo de la ANSP vigente.
Reglamente General de Transito
Reglamento Interno para la Administracion de bienes propiedad de la ANSP

®IN|@|O RN~

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP
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7

NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Departamento de Tecnologia de Informacién

2

[. DEPENDENCIA JERARQUICA

Divisién de Administracién

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

Il OBJETIVO GENERAL

+ Asesorar, administrar, proyectar e implementar el uso de tecnologia de informacién y
telecomunicaciones de la Academia, para garantizar la oportunidad, calidad y seguridad de la
informacion.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Generar lineamientos para la adquisicion y buen uso de las tecnologias de informacién y
telecomunicacion.
2. Planificar las necesidades de tecnologia de informacién y telecomunicacién de la institucién.

3. Identificar y administrar los riesgos relacionados a la gestion de las tecnologias de informacién
y comunicacion,
4, Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los recursos tecnologicos institucionales.

5. Desarrollar y administrar los aplicativos de software como parte de los sistemas informaticos
institucionales.

6. Aplicar controles para el cumplimiento de las politicas que regulan el uso de los recursos
tecnoldgicos a nivel institucional.

7. Administrar bases de datos y servidores de aplicacion de software.

8. Administrar los contratos de adquisicién de bienes o servicios relacionados a las tecnologias
de informacién y telecomunicacion.

9. Implementar acciones que permitan la mejora del proceso de gestién de las tecnologias de
informacién y telecomunicacion.

10.Desarrollar otras funciones relacionadas con su area de intervencién, que le encomiende la
Jefatura de la Division de Administracion.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

# Direccion General > Aprobacion de lineamientos institucionales.

» Modificaciones al plan anual de adquisiciones vy
contrataciones vy plan anual operativo.

» Jefatura de la Division de | » Recibir lineamiento, informar y obtener la autorizacion de
Administracion. trabajos a desarrollar; asi como la aprobacion de plan de

trabajo y presupuesto del Departamento.

# Departamento de Mantenimiento | » Coordinar las instalaciones eléctricas y de infraestructura
para el funcionamiento de los equipos informaticos y

telefonia.
> Departamento de  Recursos | » Coordinar el mantenimiento de biométricos.
Humanos. » Notificar altas y bajas del personal.
» Todas las dependencias de la | » Asesoramiento para el mejor uso de las tecnologias de
ANSP. informacién y automatizacion de los procesos.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» Empresas Proveedoras. » Realizar estudios de mercado y seguimiento de contratos y
drdenes de compra.
# Policia Nacional Civil » Coordinar el cumplimiento de convenios interinstitucionales

relacionados a las tecnologias de informacién vy

comunicacion.

» Ministerio de Justicia y Seguridad | » Cooperar la integracion de las bases de datos de personas
Publica del sector de seguridad.

» Consultar DUI en la base de datos del Registro Nacional de
Personas Naturales

» Ministerio de Hacienda > Solucionar problemas en el acceso a los Sistemas
Informaticos del Ministerio de Hacienda.

» Casa Presidencial » Formar parte de la Red Interinstitucional de Gobierno
Electrdnico.

» Coordinar actualizaciones de la pagina web institucional bajo
estandar de Gobierno.

V1. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Organica de la ANSP.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.

Ley de EducOacion Superior

Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Reglamento Interno de Trabajo.

Reglamento para el Uso y Control de las Tecnologias de Informacion y Comunicacién en la Entidades
del Sector Publico.

B. Normas Técnicas de Control interno Especificas de la ANSP.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Servicios de Salud

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Division de Administracion

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

H. OBJETIVO GENERAL

< Administrar el sistema de servicios médicos y paramedicos para la atenciéon oportuna de
estudiantes, personal administrativo y policial a fin de mantener su buen estado de salud.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Planificar y ejecutar los programas de salud preventiva y curativa para proveer servicios
médicos y odontolégicos para los alumnos, personal administrativo y policial.

2. Ejecutar programas de medicina preventiva en coordinacion con instituciones de salud.

3. Dirigir y controlar las diferentes areas de servicio médico, odontolégico, enfermeria, fisioterapia,
farmacia y laboratorio clinico.

4. Garantizar el tratamiento oportuno a través de los resultados obtenidos en los examenes
realizados al personal que los solicita.

5. Realizar las pruebas médicas y fisicas a aspirantes que solicitan ingresar a la ANSP y charlas
de induccion a los estudiantes de nuevo ingreso.

6. Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de la Divisién de
Administracion.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas

CON PARA
» Divisién de Administracion. » Recibir lineamientos de trabajo.
> Divisién de Estudios. » Para elaborar certificaciones de retiros y

reingresos por enfermedad para estudiantes.
» Apoyo médico en el desarrollo de actividades
clvicas, deportivas, etc.

» Departamento de Convocatoria y » Coordinar la realizacién de la prueba médica a
Seleccion. aspirantes de diferentes niveles.
» Todas las divisiones, unidades y » Realizar diferentes tareas donde la clinica
departamentos. pueda participar.
2. Relaciones Externas
CON PARA
> Ministerio de Seguridad Publica. > Apoyar en desastres nacionales con brigadas
médicas.
> Ministerio de Salud Publica y Asistencia » Fortalecer programas de medicina preventiva,
Social.
> Instituto Salvadorefio del Seguro Social. | > Referir a hospital a los estudiantes que lo
» Hospital de Zacamil. necesiten.

» Apoyar plan de desastre aéreo.

» Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

Ley Nacional de Medicamentos.

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento del Consejo Superior de Salud Publica

Cédigo de Salud

Normas de Clinicas Empresariales del ISSS.

Norma s Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP

N IS RN RN EEE e

Instructivo de Servicios Médicos y Paramédicos.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Departamento de Servicios Generales

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Division de Administracion

{l. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Secciodn de Servicios Complementarios al Estudiante
» Seccion de Transporte

» Seccidn de Intendencia

» Seccion Control de Bienes e Inventario.

{H. OBJETIVO GENERAL

<+ Administrar de forma racional, agil y oportuna los servicios de apoyo logistico, con el
propdsito de cumplir con el funcionamiento éptimo de la Institucion.

IV FUNCIONES SUSTANTIVAS

Planificar y organizar los servicios de apoyo logistico para la formacién policial

2. Gestionar los recursos requeridos para el 6ptimo funcionamiento institucional.

3. Brindar los servicios de apoyo logisticos de forma eficiente y oportuno a todas las
dependencias organizativas de la ANSP.

4, Garantizar el servicio de apoyo de transporte terrestre a las actividades académicas y
administrativas en funcién de la formacion.

5. Mantener actualizado el inventario de equipos y bienes mediante un sistema de control
mecanizado que inciuya registro por unidad, caracteristicas y costos.

6. Supervisar el servicio de limpieza y ornato de las diferentes areas, jardines y zonas verdes en
las instalaciones de la Academia.

7. Garantizar la alimentacién y otros servicios complementarios para la formacion.

8. Dar Seguimiento al cumplimiento de los contratos asignados al departamento, suscritos por la
Academia.

9. Desarrollar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la Division de
Administracién.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

* Divisién de Administracion. » Recibir lineamiento, informar y obtener Ila

autorizacién de trabajos a desarrollar.

» Todas las dependencias organizativas de | » Coordinar las actividades en la prestacién de
la ANSP. los servicios que competen al departamento.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Organica de la ANSP.
Ley Organica para la Administracion Financiera del Estado

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

Contrato Colectivo de Trabajo

Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP vigente.

Regiamente General de Transito

Reglamento Interno para la Administracién de Bienes propiedad de la ANSP
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP

@ INIO O AN
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccién de Servicios Complementarios al Estudiante

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Servicios Generales

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
> Ninguna

lll. OBJETIVO GENERAL

+  Administrar los servicios complementarios a los alumnos en formacién y personal policial,
orientados a lograr su bienestar durante la estadia en la ANSP.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Planificar y organizar el servicio de alimentacién y otros complementarios requeridos.

2. Brindar los servicios complementarios en forma oportuna y eficiente. Supervisar y evaluar los
diferentes servicios complementarios prestados a los alumnos y alumnas.

3. Supervisar y evaluar el servicio de alimentacién y otros solicitados por el alumnado y personal
policial.

4, Gestionar los recursos requeridos para brindar la alimentacién oportuna y de calidad y otros
servicios complementarios.

5. Desarrollar otras funciones relacionadas con los servicios de logistica para el estudiante, que le
encomiende la Jefatura del Departamento.

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA
» Departamento de Servicios Generales » Coordinar la logistica para el normal desarrollo
de las actividades encomendadas.
» Division de Estudios » Coordinar la ejecucion de actividades para
proporcionar el servicio de alimentacion.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley Organica de la ANSP.

2. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica (LACAP).
4. Reglamento Interno de Trabajo de la ANSP.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Transporte

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Servicios Generales

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

> Ninguna.

i, OBJETIVO GENERAL

+ Administrar el servicio de transporte a fin de asignarlos oportuna y eficientemente a los
usuarios que lo soliciten para el funcionamiento institucional.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS ' ' '

1. Planear, organizar, controlar y coordinar el servicio de transporte y uso del equipo automotriz,
para dar cobertura a los eventos solicitados en los que participen los alumnos, personal
docente, administrativo y policial de la Institucién.

2. Atender las diferentes solicitudes de servicio de transporte presentadas por las diferentes
dependencias de la ANSP que cumplan con los requisitos establecidos.

3. Planificar y programar el recurso humano y vehiculos para atender las solicitudes recibidas.

4, Dirigir y supervisar el servicio que prestan los motoristas, el aseo de las unidades de
transporte, para garantizar a los usuarios la higiene.

5. Seguimiento a la siniestralidad automotriz.

6. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular, que el servicio que
se recibe sea satisfactorio y acorde a las necesidades automotrices solicitadas.

7. Asignar y controlar la flota vehicular de la institucion, establecer el kilometraje y consumo de
combustible por cada unidad de transporte.

8. Desarrollar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales.
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V. BRELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA
» Jefatura del Departamento de Servicios | » Recibir lineamientos de trabajo e informar sobre
Generales las disposiciones emanadas de la superioridad.
» Todas las dependencias organizativas de | » Coordinar y controlar los requerimientos de
la ANSP. transporte, para apoyar el desarrollo de las
actividades académicas y administrativas de la
Institucion.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» Instituciones Publicas y Privadas. » Proporcionar y recibir apoyo logistice solicitado
por la superioridad.
» Empresas suministrantes de seguro para | > Solicitar y coordinar la aplicaciéon del seguro
automotores, contratado, al suceder siniestros.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Intendencia

I. DEPENDENCIA JERARQUICA
Departamento de Servicios Generales

. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna.

Hl. OBJETIVO GENERAL

<+ Administrar oportunamente los servicios basicos de limpieza, agua envasada y apoyo de
actividades educativas, administrativas en la formacién de los alumnos y los trabajos
requeridos en la ANSP.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Administrar y supervisar los servicios de limpieza en cada una de las dependencias y diversas
actividades de caracter oficial que se desarrollan en la Institucién,

2. Realizar trabajos en zonas verdes de chapoda y/o limpieza de las piscinas, riego, tala de
arboles, control de plagas, recoleccién de basura perimetral y maleza.

3. Garantizar un eficiente servicio de apoyo para el desarrollo normal de las actividades
académicas y administrativas.

4. Brindar el abastecimiento de agua envasada de acuerdo a las necesidades que se presentan
en las distintas dependencias de la ANSP.

5. Desarrollar otras funciones que e fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales.

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON PARA
» Jefatura del Departamento de Servicios | » Informar y recibir lineamientos para desarrollar
Generales. actividades.
» Todas las dependencias organizativas de | » Coordinar y controlar los requerimientos de
la ANSP. adecuacion y limpieza, para apoyar el desarrolio
de las actividades académicas y administrativas
de la Institucién.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccion de Control de Bienes e Inventario

|. DEPENDENCIA JERARQUICA
Departamento de Servicios Generales

fl. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

l1l. OBJETIVO GENERAL

+ Registrar, controlar y descargar los bienes propiedad de la ANSP para establecer las
existencias e inversiones realizadas en la institucion.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Ejecutar la incorporacion y descargo de bienes en los sistemas de control acorde a la
normativa vigente.

2. Controlar el mantenimiento y actualizacién del sistema de control de bienes.

3. Planificar y verificar el inventario asignado en cada dependencia e individual debidamente
programado.

4. Informar mensualmente a la unidad de finanzas sobre el cargo y descargo de bienes
Institucionales.

5. Desarrollar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Servicios Generales.

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA
> Jefatura del Departamento de Servicios | » Informar y recibir lineamientos para desarrollar
Generales. actividades.
> Todas las dependencias organizativas | » Coordinar movimientos y asignacién de
de la ANSP. bienes.
» Comité de Responsabilidades » Coordinar la pérdida y descargo de bienes
cuando estas lo requieran.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Departamento de Almacenes

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Division de Administracion

II. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

» Ninguna

IIl. OBJETIVO GENERAL

+ Administrar de forma eficiente la recepcion, almacenaje, custodia y suministro de los bienes
adquiridos para apoyar el funcionamiento institucional, al igual que las existencias de bienes
en inventario.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS 7

1. Planificar la adquisicién de servicios y bienes de consumo que se mantienen en existencia el
almaceén institucional; asimismo recibir los bienes originados de las compras programadas por
cada dependencia de la ANSP.

2. Ejecutar el proceso de recepcion, almacenaje y suministro de bienes en existencias.

3. Resguardar los bienes almacenados para que se cumplan las normas establecidas para su
conservacioén y su disponibilidad para el consumo interno, para evitar perdida, dafo o mal
manejo de los bienes en existencia.

4, Mantener los niveles de inventario de acuerdo a los limites establecidos técnicamente, a fin de
no afectar el suministro de bienes a los solicitantes.

5. Mantener actualizada la informacién del sistema mecanizado de inventario.

6. Administrar el suministro de combustible a granel y cupones adquiridos para abastecimiento de
la flota vehicular.

7. Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura de la Divisién de
Administracion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Péagina 108 de 120



TPt ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA / UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON

PARA

» Division de Administracion.

» Recibir lineamientos e informar sobre las
labores que se realizan.

» Unidad Financiera Institucional.

» Coordinar actividades referentes a presupuesto
y remisién de reportes contables.

» Unidad de Adquisiciones y Contratacion
Institucional.

» Coordinar actividades sobres los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios.

» Todas las dependencias de la Institucion

» Coordinar la entrega de suministro de bienes
para el adecuado desempeno de sus
funciones.

2. Relaciones Externas

CON

PARA

» Corte de Cuentas de la Republica.

> Recibir y atender lineamientos relativos al
manejo adecuado de las existencias en
inventario propiedad de la institucion.

» Empresas proveedoras.

» Recepcion y seguimiento de la entrega de los
bienes adquiridos por la ANSP.

VI. DISPOSICIONES LEGALES

1. Ley de la Corte de Cuentas.

2. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones Publicas.

3. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

4. Instructivos del Departamento de Almacenes.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Departamento de Mantenimiento

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Division de Administracion

{l. DBEPENDENCIAS SUBORDINADAS

¥» Seccién de Electromecanica
¥» Seccion de Obra Civil
» Seccidn de Talleres

{Il. OBJETIVO GENERAL

4+ Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo para mantener en éptimas condiciones la
infraestructura, mobiliario y equipo.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones
fisicas, medios de transporte, equipo de oficina, de comunicaciones, etc.

2. Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo asignados al Departamento y
contratados por la Academia de acuerdo a lo establecido en los contratos.

3. Evaluar y controlar el avance fisico de las obras que se estén desarrollando, asi como elaborar
informes periédicos requeridos.

4. Controlar las requisiciones de materiales de construcciéon y mantenimiento solicitados y
verificar su buen uso.

5. Planificar y gestionar la adquisicién de material, equipo y existencias para realizar el
mantenimiento preventivo oportuno.

6. Desarrollar ofras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la Division de
Administracion.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA
» Division de Administracion. » Recibir lineamientos, informar y obtener la
autorizacion de trabajos a desarrollar.
» Todas las Unidades Organizativas de la | » Coordinar las actividades de la presentacién de

Institucion. servicios y mantenimiento que corresponda al
Departamento.
2. Relaciones Externas
CON PARA
» Talleres de mecanica automotriz | » Coordinar el suministro de sericio de
especializados. mantenimiento y reparacién de los vehiculos

de la Institucién.
» Empresas suministrantes de bienes y | » Coordinar la recepcion de servicios contratados

servicios relacionados al mantenimiento y con empresas suministrantes.
reparacion de instalaciones, equipos y
herramientas.
» Empresas privadas proveedoras de | » Coordinar la recepcién de servicios bienes
Servicios. muebles y articulos adquiridos por la ANSP.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

1.- Ley Organica de la ANSP.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccién de Electromecanica

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Mantenimiento

il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

> Ninguna

1l. OBJETIVO GENERAL

<+ Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas eléctrico, aires
acondicionados, telefonia y sistemas auxiliare, a fin de mantenerlos en 6ptimas condiciones.

IV. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Planificar el mantenimiento preventivo del sistema eléctrico, telefonia y sistema de
acondicionamiento de aires, a fin de evitar dafios o riesgos a la institucién.
2. Ejecutar el mantenimiento preventivo de los sistemas eléctricos de baja y alta tensién.

3. Ejecutar el mantenimiento preventivo del sistema telefénico y equipos de aire acondicionado
que permita la comunicacién interna y externa.

4. Realizar mantenimientos correctivo y preventivo a las maquinas lavadoras y secadoras
industriales para el drea de lavanderia; asi como al sistema de bombeo de pozos de la ANSP.

5. Desarrollar proyectos de trabajos en instalaciones eléctricas en general, tales como: alumbrado
interno y externo, revision y reparacién de tomas corrientes, mantenimiento de tableros, sub-
tableros, mantenimiento de transformadores, remodelaciones, circuitos eléctricos y lectura de
medidores.

6. Apoyar a las areas que requieran de personal de esta seccion para en el tiraje de puntos de
red, mantenimiento correctivo de equipo de reproducciones y médico odontoldgico.

7. Controlar que los sistemas mencionados se encuentren funcionando en 6ptimas condiciones.

8. Desarrollar otras funciones gue le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento.
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V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

» Departamento de Mantenimiento » Recibir instrucciones de trabajo e informar de

las actividades desarrolladas.

» Todas los Departamentos y Secciones | » Programar y coordinar los requerimientos de
de la Institucion. mantenimiento, de acuerdo a las necesidades

y prioridades de la ANSP.

2. Relaciones Externas
CON PARA
» ALCATEL » Coordinar la solucién de problemas con las

plantas telefénicas y reclamos para
cumplimiento de garantias.

» DISTRIBUIDORA DEL SUR » Informar problemas de la red eléctrica primara.

» FASOR, SA. DE CV. » Coordinar el mantenimiento preventivo y
correctivo para la planta de emergencia.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Seccién de Obra Civil

|, DEPENDENCIA JERARQUICA

Departamento de Mantenimiento

II. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

lfl. OBJETIVO GENERAL

+ Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles, a fin de
lograr un éptimo funcionamiento institucional.

[V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Realizar trabajos de mantenimiento y reparaciones en la red hidraulica (aguas negras, potable y
aguas lluvias y otros).

2. Proporcionar mantenimiento de mobiliario existente en aulas, dormitorios y oficinas.

3. Fabricar muebles de madera para oficinas a solicitud de los requirentes debidamente
aprobados por el Jefe Divisidn Administrativa.

4. Garantizar que la Infraestructura y/o edificaciones en las sedes de Santa Tecla y San Luis
Talpa, se encuentren en buenas condiciones de uso.

5. Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento de
Mantenimiento.

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas
CON PARA

» Departamento de Mantenimiento » Recibir instrucciones de trabajo e informar de
las actividades desarrolladas.

» Programar y coordinar los requerimientos de
mantenimiento, de acuerdo a las necesidades
y prioridades de la ANSP.

» Todas los Departamentos y Secciones
de la Institucién.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

Seccion de Talleres

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Division de Administracién

Il. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS

> Ninguna

(i, OBJETIVO GENERAL

-+ Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles y fiota vehicular
para mantener en optimas condiciones de funcionamiento institucional.

fV FUNCIONES SUSTANTIVAS

. Planificar y dirigir el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular y asignacion de
pnondades para mantener en buenas condiciones de uso los bienes de la ANSP.

2. Reparar los bienes muebles que requieran del mantenimiento preventivo v correctivo.

3. Elaborar estructuras metdlicas de los bienes existentes y que sea requeridos por las
dependencias de la Academia.

3. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de flota vehicular de acuerdo a la normativa
interna y externa aplicable.

4. Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo automotriz y bienes de la
institucion en coordinacion con el Departamento de Servicios Generales.

5. Desarrollar otras funciones que le sean encomendadas por la Jefatura del Departamento.

V. RELACIONES DE TRABAJO

1. Relaciones Internas

CON PARA
» Departamento de Mantenimiento » Coordinar la planificacion, ejecucion y control
del trabajo asignado.
» Toda la institucion. » Mantener en buenas condiciones todos los

bienes muebles de la institucién.
2. Relaciones Externas

CON PARA
» Empresas de repuestos, servicio y | > Coordinar las ordenes de compra para adquirir
talleres automotrices. los repuestos a ser utilizados en el taller

automotriz institucional.

» Coordinar la entrega y recepcion de vehiculos
que se encuentre en reparacién vy
mantenimiento.
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NOMBRE DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION
Departamento de Recursos Humanos

|. DEPENDENCIA JERARQUICA

Division de Administracion

[l. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS
» Ninguna

Hl. OBJETIVO GENERAL

| J

<+ Administrar con eficiencia y eficacia los recursos humanos institucionales, mediante la
aplicacién de programas que les propicien oportunidades de desarrollo para lograr un
desempefio eficiente de las funciones.

V. FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. Ejecutar politicas y estrategias en materia de recursos humanos, tales como: seleccion,
contratacién, rotacién, evaluacion, y otras relacionadas.

2. Administrar el sistema informatico de recursos humanos institucional, que comprende:
Salarios, acuerdos y resoluciones, licencias, nombramientos, emisién de planillas y
documentos en general de los empleados.

3. Disedar planes y programas de incentivos y bienestar laboral que fomenten la integracién del
personal con el objetivo de contribuir al desarrollo del personal.

4. Planificar y ejecutar actividades de capacitacién, teniendo como base un diagndstico de
necesidades, con el objetivo de contribuir al desarrollo de competencias del personal.

5. Desarrollar el sistema de evaluacién y presentar propuestas para la solucion de las
deficiencias encontradas con el propésito de prevenir o corregir dificultades.

6. Ejecutar el proceso de seleccidn, contratacion e induccion del personal en coordinacion con
las jefaturas de las diferentes dependencias de la ANSP, incluyendo la creacion y el manejo
de los expedientes de personal.

7. Apoyar el disefio e implementacién de programas de seguridad e higiene ocupacional, como
parte de la seguridad laboral, a cargo del comité de seguridad e higiene laboral de la
institucion.

8. Desarrollar otras funciones que le fueren encomendadas por la Jefatura de la Division de
Administracion.
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V. RELACIONES DE TRABAJO
1. Relaciones Internas

CON PARA
» Direccion General. » Recibir lineamientos de forma permanente scbre las
politicas relativas a la administracién de personal,
autorizacion de  contrataciones, acuerdos,
resoluciones y otros.
» Divisién de Administracion. » Recibir lineamientos de forma permanente sobre las

politicas relativas a la administracién de personal,
» Diferentes unidades administrativas de la | » Coordinary controlar el desarrollo de las labores, de

institucién. los recursos humanos de la institucion.
2. Relaciones Externas
CON PARA
> Instituciones gubernamentales. » Coordinar el trabajoy realizar tramites oportunos
para la adecuada administracién del personal.
» Instituciones publicas y privadas. » Obtener el apoyo necesario para coordinar

actividades en beneficio de los empleados.

Vi. DISPOSICIONES LEGALES

. Disposiciones generales de la ley de presupuestos.

. Reglamento interno de trabajo.
. Cadigo de Trabajo.
. Ley de Servicio Civil.

. Ley de Salarios.

. Ley Orgénica de la ANSP.

. Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados publicos.

. Ley del sistema de ahorro para pensiones.

. Normas y procedimientos para el pago de incapacidades en casos de enfermedad.
. Ley y Reglamento del ISSS.

. Ley y Reglamento del Impuesto sobre la Renta.
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12. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

13. Ley de Presupuesto.

14. Ley de la Corte de Cuentas.

15. Ley y Reglamento de prevencién y control de las infecciones provocadas por el virus de
inmunodeficiencia humana.

16. Ley sobre el enriquecimiento ilicito.

17. Ley y Reglamento de Etica Gubernamental.

18. Cddigo de Familia.

19. Ley reguladora de la garantia de audiencia y otras.
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V. Lineamientos para el Uso y Actualizaciéon del Manual

A) Usos del Manual

1.  El Manual de Organizacion y Funciones es un apoyo a las jefaturas para orientar en materia
de organizacion administrativa a los empleados actuales, por ser una herramienta valiosa
para el proceso de induccién de nuevos empleados, a fin de que tengan una clara
comprensién de 10s objetivos y funciones de la Institucién.

2. La implementacién y funcionamiento del contenido de este Manual, debera estar bajo la
responsabilidad de las jefaturas de la ANSP con el apoyo de la Unidad de Planificacién
Institucional.

3. Es un marco de referencia fundamental para la elaboracién de planes estratégicos, planes
operativos, presupuestos y la asignacion de programas y proyectos especiales.

4. Proporciona una base importante debido a la estructura jerarquica que representa para
procesos de evaluacién y clasificacion de puestos.

5. Es una guia importante para la elaboracion de politicas y manuales especificos de las
diferentes areas que integran la Academia.

6. El presente Manual, una vez aprobado por el Sefior Director General, sera distribuido por la
Unidad de Planificacién Institucional y estara a disposicién de todas las dependencias y
personal de la Academia, para consultas.

B) Actualizacion del Manual

1 El Manual de Organizacién entrard en vigencia a partir de su aprobacion por el Seior
Director General de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

2 La dependencia encargada de coordinar la actualizacion y aplicacién del Manual sera la
Unidad de Planificacion Institucional, con la participacion de todas las dependencias de la
Academia.

3. Para efectos de actualizacion, la Unidad encargada solicitara a las dependencias las
modificaciones surgidas, las cuales seran analizadas y sometidas a consideracion de la
Direccion General.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Péagina 118 de 120



R ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA / UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCGIONAL

10

11

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Las modificaciones se incorporaran al documento oficial, mediante la adicién, sustraccion o
sustitucién de paginas.

Para incorporar cambios, ya sea en los elementos de organizacion, sus objetivos, sus
funciones o sus relaciones de trabajo, serd necesario que las Jefaturas de Staff,
Subdireccion Ejecutiva, Divisiones de: Estudios, Administracién, Investigacién y Proyeccion
Social, hagan la solicitud correspondiente a la Unidad de Planificacion Institucional, quien
analizara y hara las gestiones pertinentes, previo dictamen técnico.

Los cambios que se introduzcan en el contenido del Manual, deben obedecer a la dindmica
propia de las actividades que realizan las diferentes areas de gestién que representan a la
Academia y el rol que desempenan de acuerdo a su nivel.

Las razones para incorporar cambios seran entre otras: un andlisis organizacional global,
ordenado por la autoridad competente, la creacién o eliminacién de unidades administrativas
debidamente sustentadas de conformidad con el marco legal vigente, la modificacién en
reduccién, ampliacién o en la naturaleza y ambito de accién de cualesquiera de las unidades
de organizacion, siempre que tenga la aprobacién de la Direccién General.

Todo cambio debe registrarse con la fecha de su realizacidn y con la autorizacién oficial
pertinente, a fin de llevar una bitacora de las actualizaciones parciales que ocurran.

Las modificaciones a este manual pueden ocurrir a solicitud de una o varias unidades de
organizacién, en cuyo caso la Unidad de Planificacién, procedera a realizar el andlisis
técnico que determine la pertinencia de los cambios y el dictamen lo pasaréd a la Direccion
General, quien en definitiva tomara la decisidn al respecto.

La Unidad de Planificacién Institucional, puede solicitar cambios, derivados de estudios que
determinen la necesidad de los mismos, los cuales seran siempre sometidos a la aprobacién
de la Direccion General.

El Sefior Director General puede solicitar cambios derivados de nuevas politicas de
funcionamiento y en procura de la mejora institucional, en cuyo caso la Unidad de
Planificacion, debera elaborar el sustento técnico necesario para que el manual se mantenga
actualizado.
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C) Control de Cambios

Acuerdos Descripcion del Edicién | Responsable | Fecha de
de Cambio Nueva del entrada en
Creacion N° Cambio vigencia
DGE Las unidades pasan a departamentos. Se crea Dos Lic. Jaime Edwin | Primero de
A-035-2010 la Unidad de Planeacion Educativa, la Martinez Ventura. | julio de dos mil
Subdivisién de Formacion Académica con 5 diez.
departamentos y la  Subdivision de
Administracion Académica con 3 departamentos
bajo su responsabilidad.
DGE Se incorpora al Manual de Organizacién y Tres Lic. Jaime Edwin | Veintiséis de
A-037-2011 Funciones la Unidad de Acceso a la Informacion Martinez Ventura. | agosto de dos
Publica Institucional vigente a partir de mil once.
septiembre de 2014 y organigrama vigente del
19 de noviembre de 2013
DGE Se incorpora al Organigrama y Manual de | Cuatro | Lic. Jaime Edwin | Primero  de
A-028-2013 | Organizacién y Funciones la Unidad de Martinez Ventura. | junio de dos
Genero. mil trece.
DGE Se incorpora al Manual de Organizacién y Cinco Lic. Jaime Edwin | Diecinueve de
A-049-2013 Funciones el Departamento de Archivo Martinez Ventura. | noviembre de
Institucional. dos mil trece.
DGE Se incorpora en ¢l Manual de Organizacién y Seis Lic. Jaime Edwin | Seis de enero
A-001BIS- Funcion_es la Seccién de Puestos de Trabajo y Martinez Ventura. | de dos mil
2016 Formacion en Linea depende del Departamento dieciséis.
de Actualizacion y Especialidades vigente a
parir de febrero de 2016.
DGE Se incorpora en el Manual de Organizacién y Seis Lic. Jaime Edwin | Dieciséis de
A-002 BIS- Funciones la Seccién de. Criminalistica depende Martinez Ventura. | enero de
2016 del Departamento de Actualizacién y 2016.
Especialidades vigente a partir de febrero de
20186,
DGE Se readecua la estructura organizativa de Siete Lic. Jaime Edwin | Tres de abril
A-014-2017 | la ANSP. Martinez Ventura. | de 2017.
DGE Se deja sin efecto el acuerdo DGE A-049-2013 Ocho Lic. Jaime Edwin Tres de abril
A-015-2017 de acuerdo al organigrama vigente a partir del Martinez Ventura. | de 2017 y 30
19 de noviembre de 2013 y se readecua dicha de junio de
estructura vigente a partir del 3 de abril de 2017 2017
y el Manual a partir del 30 de junio de 2017.
DGE Se incorpora al Manual de Organizacion tres Nueve Lic. Jaime Edwin Tres de abril
A-014-2017 | Subunidades dependiendo de la Unidad de Martinez Ventura, | de 2017
Gestion Documental y Archivo. En el
organigrama y Manual se incluye la Secciones
de Actualizacidn y Especialidades, dependiendo
del Departamento de Formacién Continua
DGE En el organigrama se crea la Divisin de Diez Lic. Jaime Edwin | Quince de
A-026-2018 Investigacién y Proyeccion Social y se elimina la Martinez Ventura. | agosto de
Unidad de Planeacion Educativa, ambos 2018,

dependiendo de la Subdireccién Ejecutiva. Se
modifica el Departamento de Formacidn Inicial
por Departamento de Ciencias Policiales y
Seguridad Publica y 4 Secciones. Se incorpora
en el Departamento de Formacién Continua, la
Seccién de Capacitacién y Actualizacion.

Santa Tecla, La Libertad, Octubre 31 de 2018.
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