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I. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de la Academia Nacional de Seguridad Publica (ANSP), se
enmarca en el requerimiento realizado conforme a los procesos y procedimientos identificados para ser
descritos por las areas de trabajo responsables de la aplicacién, desde las Unidades, Subdirecciones,
Divisiones y Departamentos que forman parte de la estructura organizativa vigente en acuerdo DGE-A-
011-2021 a partir del 25 de febrero de 2021. El objetivo es establecer la base para mejorar el control y
la eficiencia en el desarrollo de las operaciones que le compete realizar a la Institucion, crear
herramientas de orientacion para el personal ejecutivo, técnico y operativo de las diferentes areas de
trabajo para asegurar una gestion administrativa eficiente, econémica, transparente y oportuna, que
cumpla efectivamente con las metas y objetivos previstos.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan en cada actividad
laboral, promoviendo el desarrollo institucional, cuya actualizacion se realizara en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos o en algln otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.

Para el levantamiento y descripcién de los principales procedimientos, se utiliza un formato como
herramienta para la recopilacion de informacién necesaria de cada unidad de trabajo. Cabe sefalar que
en la primera etapa se recopila la informacién de cada procedimiento vinculado a cada proceso, la cual
ha sido disefiada y entregada por lideres y gestores responsables de cada proceso; en la segunda etapa
se procede a la revision de dicha informacién en coordinacion con los ejecutores, a fin de mantener un
registro actualizado de los procedimientos institucionales.

El disefio del Manual de Procedimientos Institucional, responde a las ventajas que representa esta
herramienta util para la gestion educativa y administrativa; asi como la necesidad de cumplir con los
requerimientos establecidos por las instancias correspondientes de contar con este tipo de documentos
tanto para el control interno como externo de las actividades que realiza la Academia Nacional de
Seguridad Publica.

GC-FR-004
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Sistematizar las principales actividades que se realizan en cada unidad administrativa, asi como
orientar al personal de las tareas que les compete desarrollar, proveyendo una guia para el personal
docente, administrativo y policial que interviene en el o los procedimientos que se aplican en las
diferentes dependencias de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

lll. VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dentro

1.

GC-FR-004
Version 1
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de las ventajas de contar con un Manual de Procedimientos se encuentran los siguientes:

Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcién de tareas, ubicacion,
requerimientos y responsables de su ejecucién.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos que forman parte de un proceso.

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

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

Determinar en forma ordenada y realista las responsabilidades administrativas y funcionales.
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V. MAPA DE PROCESO
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Nivel 1: Sistema de Gestion de Calidad
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V. CARACTERIZACIONES Y PROCEDIMIENTOS
1. PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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NOMBRE DEL PROCESO: Direccionamiento Estratégico
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formular el Plan Estratégico Institucional
OBJETIVO: Disponer de un documento técnico que guie el funcionamiento de la ANSP de
conformidad a las politicas gubernamentales, ministeriales e institucionales identificadas para cumplir
con la misién de la ANSP.
N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Identifica lineas de trabajo para formulacién del PEI de acuerdo al plan de Seg;e;,?;‘:if}g%?é%a y
gobierno, politicas ministeriales e institucionales. Istitutional
> Formula el diagnostico institucional para establecer las acciones a realizar Pesrlcl?rial
en el corto y mediano plazo. iveluceads
Recopila los resultados obtenidos en los diagnosticos realizados y
3 | preparar la informacién del periodo anterior como base para desarrollar el STPI
taller de formulacion del PEI
Elabora y/o actualiza Guia Metodoldgica y cronograma para la adecuada
4 4 i e STPI
formulacién del Plan Estratégico Institucional.
5 Remite por correo interno la guia, lineamientos, cronograma, agenda o STPI
invitacion al personal clave responsable de formular el PEI.
6 Desarrolla talleres para la formulaciéon del pensamiento estratégico, F'es;-srsrlmal
analisis interno y externo de la ANSP, objetivos estratégicos. involucrado
; ; . _ s i STPI
- Revisa y actualiza el pensamiento estratégico respecto a la misién, visién, Parsonil
valores, objetivos y metas institucionales. invollicrade
8 Define lineas estratégicas, acciones operativas, indicadores estratégicos Pesrlc[:r:al
y resultados esperados. involucrado
9 Analiza los propésitos que se esperan alcanzar en el corto y mediano Pesrl-oprllal
la rac irc ision instituci ! .
plazo para cumplir con la mision institucional involucrado
10 Entrega informacién via correo para la consolidacién y validacién por cada Personal
unidad organizativa como producto de los talleres. involucrado
11 | Recibe los insumos requeridos de todas las unidades participantes. STPI
12 | Consolida y evalla la informacién recibida de las unidades organizativas. STPI
13 Remite a Direccién General el documento PEl para revisidn y/o STPI
aprobacion.
14 | Recibe y revisa documento PEI, realiza observaciones y remite a STPI. Direccién General
15 | Recibe documento e incorpora las observaciones requeridas. STPI
16 | Remite documento corregido a DG para su aprobacion. STPI
17 | Aprueba y remite documento PEI para divulgacion. Direccién General
GC-FR-004
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18 Divulga el PEI aprobado a través de correo institucional, pagina web, STP|
jefaturas y otras.
19 | Ejecuta el PEL. Dependencias

NOMBRE DEL PROCESO: Direccionamiento Estratégico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecutar y evaluar el Plan Estratégico Institucional

OBJETIVO: Establecer el funcionamiento de la ANSP, a través de las lineas y objetivos estratégicos
plasmados en el PEL

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Secretaria Técnica y

1 Recibe el PEIl aprobado para ejecutar y dar seguimiento a las lineas de Planificacién

estratégicas. Institucional (STPI) y
Dependencias

2 |Prepara herramientas para incorporar datos por unidad organizacional. STPI

3 Establece comunicacion con personal involucrado para retroalimentacion y STPI
recordatorio para presentar el informe del PELI

i Identifica el avance en la ejecucion trimestral del POA como aporte a las STP|
lineas y acciones estratégicas del PEI.

5 Recibe y analiza informes de avance PEIl de conformidad al avance STPI
trimestral del POA.

6 |Evalta los resultados obtenidos anualmente en el cumplimiento del PEI. STPI

7 Elabora informe consolidado de seguimiento anual del avance y/o STPI
cumplimiento del PEI

8 Remite a Direccion General el informe del avance, cumplimiento o STPI
incumplimiento de la programacién del PEI.

9 |Recibe y revisa informe, realiza observaciones y remite a STPI. Direccion General

10 |Recibe documento e incorpora las observaciones requeridas. STPI

11 |Remite documento corregido a DG para su aprobacion. STPI

12 |Aprueba y remite documento PEI para divulgacion. Direccién General

13 |Recibe y escanea informe aprobado para conocimiento de las jefaturas. STPI

14 Establece las acciones que requieren correccién y mejora del quehacer de STPI
cada area organizacional.
Remite via correo el informe de seguimiento anual del PEl y sugiere

15 : - STPI
medidas para cumplir con lo programado.

GC-FR-004
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16 _Recibe _dgcumento del informe anual del PEl y toma acciones por Jatatras
incumplimiento del PEI.
17 Brinda seguimiento a las acciones de mejora y/o correccidon en caso STPI
necesario.

NOMBRE DEL PROCESO: Direccionamiento Estratégico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formular el Plan Anual Operativo

OBJETIVO: Disponer de un documento técnico que guie el funcionamiento de cada unidad

organizacional, de conformidad a la operatividad de la ANSP.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Retoma los insumos requeridos para la formulacién del Plan Anual|Secretaria Técnica y de

1 |Operativo, POA: guia metodolégica para formular PEI aprobado y formatos Planificacién
requeridos. Institucional (STPI)
Remite por correo interno al personal involucrado, lo siguiente: guia,

2 |cronograma, agenda o invitacion al personal clave responsable de formular STPI
el POA.

3 Formula el POA de conformidad a las acciones operativas del PEI, en| Personal involucrado
conjunto con las subdirecciones y secretarias STPI

4 |Remite a STPI la informacion de las unidades organizativas representadas. Subdlreccuqnes y

secretarias

5 [Recibe y analiza la informacion recopilada. STPI

6 [Consolida la informacion recibida de las unidades organizativas. STPI

- Remite informacion via correo a cada unidad organizativa participante, STPI
para la revision y validacién.

8 |Recibe, revisa y valida el documento consolidado por jefaturas. SUbd'reCC'qnes y

secretarias

9 [Remite el documento validado por jefaturas y se traslada a la DG. STPI

11[Recibe y revisa POA, realiza observaciones y remite a STPI. Direccién General

12[Recibe documento e incorpora las observaciones requeridas. STPI

13|Remite documento corregido a DG para su aprobacion. STPI

14|Aprueba y remite documento POA para divulgacion. Direccién General

15|Escanea y divulga POA a las dependencias, para su ejecucion. STPI
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NOMBRE DEL PROCESO: Direccionamiento Estratégico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecutar y evaluar el Plan Anual Operativo

OBJETIVO: Verificar la ejecucién y el cumplimiento trimestral de las metas del Plan Operativo Anual,
para la elaboracion del informe de seguimiento.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
. T . . i Subdirecciones
1 |Recibe POA institucional aprobado para su ejecucion y seguimiento. SEeratanas
2 |Verifica metas programadas por cada unidad organizacional STPI
3 Mantiene comunicacién con personal involucrado para retroalimentacion y STPI
recordatorio de presentar informe del POA.
4 Ejecuta actividades especificas del POA y presenta informes de Subdirecciones
seguimiento periddico. secretarias
5 Recibe informacién del avance del POA y evidencias de las unidades STPI
involucradas.
6 Revisa y notifica por correo en caso de haber inconsistencia para que sea STP|
corregida la informacion procesada.
7 Corrige la inconsistencia y devuelve a la STPI el informe de seguimiento Subdirecciones
para la integracién de la informacion recopilada. secretarias
8 Recibe y analiza la informacién recopilada del seguimiento y/o avance STPI
trimestral del POA.
9 |Verifica evidencias, corrige informacion y notifica de recibido a satisfaccion. STPI
10 Elabora el borrador del informe consolidado de las actividades STP|
programadas en el POA de cada dependencia involucrada.
11 Realiza retroalimentacion con dependencias sobre el contenido de los STPI
avances presentados para correccion o validacion.
12 Evalia el cumplimiento e incumplimiento trimestral de las acciones STPI
operativas del POA
13 Elabora informe final del seguimiento realizado y remitido por las STPI
subdirecciones y secretarias.
14|Remite a DG informe final para revisar y/o aprobar. STPI
15|Recibe y revisa informe final POA, en caso de observaciones a STPI. DG
16 |Recibe documento e incorporar las observaciones requeridas. STPI
17 |Remite documento corregido a DG para su aprobacién. STPI
18|Aprueba y remite informe final del POA para divulgacion. Direccion General
19 Escanea y divulga el informe final del POA a las dependencias, para su STPI
ejecucion.
GC-FR-004
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Archiva informacién para ser utilizada como aporte a la ejecucién y
20 .y STPI
evaluacién anual del PEI.

NOMBRE DEL PROCESO: Direccionamiento Estratégico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizar y divulgar para ejecucién las Normas Técnicas de
Control Interno especificas de la ANSP (NTCI).

OBJETIVO: Fortalecer los mecanismos de control interno que guie el funcionamiento de la ANSP a
fin de cumplir con la mision, vision y objetivos institucionales.

por instrucciones de la DG.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
: ; i e Secretaria Técnica y
1 Gestiona el nombramiento del Comité para la actualizacién de las NTCI, d& Plarificacion

Institucional (STPI)

Recopila los insumos requeridos a las dependencias como base para
formular y/o actualizar la normativa técnica-legal de la ANSP, incluyendo
los lineamientos establecidos por la Corte de Cuentas.

Comité para la
actualizacion
STPI

Elabora plan de trabajo para que los miembros del Comité para la
actualizacion, realicen las actividades para formular la normativa
mencionada.

STPI y Comité para la
actualizacion.

Remite agenda o invitacion al personal involucrado para la asistencia a las
reuniones requeridas para formular la normativa.

STPI

Asiste a reunion de trabajo en el lugar indicado en donde participen todos

Comité para la

observacion.

5 : o actualizacién
los miembros del comité.
STPI
; : o . . Subdirecciones
6 |Obtiene la informacion como producto de las reuniones realizadas. . y
secretarias
7 |Analiza la informacién para establecer los vacios que puedan existir. STPI
8 Remite informacion via correo a cada miembro del comité para revision y/o STP|

Subdirecciones y

9 [Recibe, revisa y valida documento consolidado por el comité. secrotafias

10{Remite documento validado por el comité y se traslada a la DG. STPI

11|Recibe y revisa documento de NTCI para aprobacién DG

12 Aprueba y remite a Corte de Cuentas de la Republica para visto bueno y DG
publicacion en el Diario Oficial.

13 Emite visto bueno y remite a la ANSP para proceso de publicacién en el CCR
Diario Oficial

14|Publica en el Diario Oficial las NTCI aprobadas. DG
Socializa las NTCI a todas las dreas organizacionales para ser aplicadas

15 Ry STPI
en el quehacer diario.
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Todas las

16|Ejecuta las Normas Técnicas de Control Interno dependencias

. - - _— - ; Subdirecciones
Brinda seguimiento y verifica el cumplimiento de la normativa en cada area '

17 . secretarias y
de su competencia. Unildades
18 Informa a DG los resultados obtenidos del seguimiento, verificacion y STPI

consulta realizada a los responsables.
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Jcooico : Gecr-oo1
AC DE POBLICA [PAGmA: Tacs
OM DE f [vERsION: o1
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CALIDAD |FECHA: 2O
(OBJETIVO DE CALIDAD:
OBJETIVO DEL PROCESO: |OBJETIVO ESTRATEGICO AL CUAL APORTA:
Alnear la i gicay enel ! da los comp | - i o -
de la politica do calidad, : en 1a bir adel Lograr 1a ; delos " a Implementar la gestidn de la R T Hmohr:‘ 'hln
q o enlap _h |oestidn de los recursos y oportunidades de mejora que permila prop de los.
pohicial, la investigacion y proyeccién social. icios de calidad, con 3] 40 &n 1a ed & Y o
ALCANCE: Aplica al Sistema Integrado de Gestion do la cabdad, desde la presentacion del servicio, hasta i \ itoria y la
LIDER DEL PROCESO: Lic. José Antonio Garcia Hermandez 00 de ks
JE=srmer e e TACTIVIDADES
| : i USUARIOS O PARTES
| [ DESCRIPCION RESPONSABLE INTERESADAS
PLANEAR
1- identficar las dreas del Sislema de|
Plan ico b I, MOF, G de la Calidad que necesitan) Identificacién de las dreas del Sislemal
reccionamalent i e Lideres de procesos, | Subdirecciones, Secretarias y Lideres
Em;:{" o da Ley (horma Técnica NTS-150 ° Y STPL do de Gestion de la Calidad que so deben) iy Y
stratég 0001:2015, entre oiros. procesos,  mapa  de procesos, 4 lortalecer o actuatizar. Frochd.
caractenizaciones.
2- Rewisién y actualiracion de la Guilal ::“F “' del .
gica para la del Plande| STPIy Lideres de procesos. actualizada  y GFW“““" mlwh
Gt 0l ithon. formutacon del Plan.
Manual del Sistema de Gestién de calidad
Proceso de D 10 ¢ imp! i dnln ) ) Subdirecciones, Secrelarias y Lideres
[Estratégico » finchuye 3. de 1a politica de ealidad, tas) muw:ﬁ:ymumu:: da Proceso.
diagramaciones.). Guias y documentos que utiliza el SGC en 1] :m"‘n “smnch_m"'m“’"u
formutacién de los planes de mejora, 1] STP1y Lideres de procesos. oy o Ia sa de 1
i del no Iaj H
& = e el Direccién ~ General, enlre  obros,)
1a D entre olros. suelizad
Norma IS0 9001, 931,932y 933, Cambios [4.- Infegracién de toda la informacin del) o)
2 en el conlexio inlemno y externa, informacion conlexto interno, axiomo, seguimiento dell i o
Proceso Geshén de la Calidad e ol o Ao del S de Gestié PEI y del POA, PL do Mej " STPI, Lideres do procesos. |[Revision del SGC por la Direccidn) STP1, Lideres de procesos.
evaluaciones, sequimientos. lotros. G
HACER
1- de dreas o cids
de las del “dc ,ﬂﬂ a‘: Manual del Sislema de Gestidn de o 4
Proceso Gestion de la Calidad Gestidn de la Calidad que se deben o e Gestid “uc”.m"l"'“'i Sistema| 5Py, Liderss do p las modificaciones (incluyo da Procesos.
actualizar. =
L] da las o )
imismas.
Guia para la f stacidn del = g Plan de Gestibn del Riesgo, formulado y
Z . = F Pilan STPI, Lideres tores Subdirecciones, Secretarias y Lideres
Proceso Gestitn de 1a Calidad ae Gesuon gel Riesgo ¥ prog R"' o b Giallin dad y Gastores de por ia para o icpicn ¥
para la formulactn del Plan. PrackhOs. su implementacidn
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_." - =lem ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA oA 3 —
o - CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
TR ANSP NOUBRE DEL PROCESO: GESTION DE CALIDAD v =
gy y - s Daagaciti o implermertuciioy i ta Politica de calidad y guias del SGC
STPI utiliza ¢! SGC en la formulacion de los planes) ] de de y del i .
v do mejora, la verificacion del producto nolpolitica de calidad y Guias del SGC que Direccién General, 1y ooadas, dvulgada e Ww7m‘
Lideres de procesos Ia revision de la General Jrequicran revisin. Y P Procesas.
entre olros, actualzada
", el IMamthehDG
STPI L oo M- Pcmutammhnwem STPI, Subdirecciones, Subdi S
v mscc;umem:r;ma ° con s s " sy Uderes e et pa:im-m de Procesos. -y
Lideres de procesos : mmmnmdsm Proceso. ey v g
VERIFICAR
Manual del Sistema de Gestion de calidad 1- on & de calidad, STPI, Subdirocclones
STPI, mmmemmmums it 2 Hallazgos u observaciones producio de | STPI, Subdwecciones, Secretarias y
Lideres de procesos iones (incluye ¢ e A Secrotarias y Lideres4® ltas audorias de caidad. Lideres de Proceso.
diagramaciones.).
. Informe de Seguimiento, con las
Plan de Gestién del Riesgo, ¥ FIEY, Sublcclones,, [0y : ik irecci
STPI, ; 2.- Seguimiento semestral al Plan de Gestién F y no STPI, Subdirecciones, Secretarias y
Lideres y Geslores de procesos. PRrotiade por Direccion General parasu | pigcga, s“""""m”""""’m de plidas, riesgos no u Lideres de Proceso.
lobservaciones.

g = 5 3-S5 delai 36n de la STPI, de Seguimi dela :
|Direccitn General, Subdireeciones y |Politica de calidad y guias del SGC 2 de Calidad Socrotarias y Lid » iy s STP1, Subdirecciones, Secretarias y
Secrotarias. actual igada ¢ Pokic do 'umms Pmc:m. ge o yoele Lideres de Proceso.

s = : (Guia para la de la DG actualizada y - ca T Informe entregado en DG, con o
STPI, Sec y bada, asi coma informacién integrada para 4.« ElL ”. anual do STPY, Lideres do ” 2 STPI, Subdirecciones, Secretarias y
Lideres de Proceso. Mvafnwbolarewsm del SGC para la Direccién General. SGC. . Lideres de Proceso.
ACTUAR
STPL. S ciones, Secretarias y 503 u observaciones producto de las 1.- Formulacion de planes de mejora, para S it f“""*'g:"“"""‘“:“‘“"’“:'mﬂ Subdirecciones, Secrelarias y Lideres
Lideres de Proceso. mddmasdecaidad P gas u al SGC. Lideres de procesos. ﬁf;dcm de procesos
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un%\: e CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
exvrvma il ANSE: NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CALIDAD FECHA: 2200212021
STPI, Subdirecciones, Secretarias y |\1MOMe de Sequmiento, con las Acciones o e - o | Jones m:s iy et S iones, Secretarias y Lideres
|Lideres de Proceso. ligase mesgos Ylcumplidas, cbsevaciones o fiesgos no|  Lideres dep s io iesgos no ot '
acionat. i  cublertos..
b e o ) o ) 3- Formulacitn do planes de mejora paraf Planes de mejora ejecutados para e
st dabretn ¥ aepu.'u:;yaimsmsd-m i tazge _ en ol of informe de|  Lideres de procesos. mmm i
STPI, Lideres de procesos lnfomne eniegade e DG con Oliservadiones, e egpgidposotlioes (£ v o v v Subdirecciones, Secretarias y Lideres
i ’ rec al SGC.. enta R por 12 Direccion, Lideres de rec encila de procesos.
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Calidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacion y Seguimiento del Plan de Gestion de Riesgos.

OBJETIVO: Definir los lineamientos para la formulacion y seguimiento adecuado del Plan de Gestion
de Riesgos.

N® DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 Revisa y actualiza Guia Metodolégica GC-GU 001 para la formulacion del STPI
Plan de Gestion de Riesgos

2 Remite Guia Metodologica GC-GU 001 actualizada para su aprobacion por STPI
la D.G.

3 |Recibe, revisa, aprueba o devuelve con observaciones Guia Metodoldgica D.G.

4 En el caso de que existan incorpora observaciones a la Guia Metodolégica STPI
y devuelve a DG para aprobacién.

5 |Recibe, revisa, aprueba y remite Guia Metodoldgica firmada y sellada D.G.

6 Planifica actividades para formulacién y seguimiento del Plan de Gestion STPI
de Riesgos
Socializa la Guia Metodoldgica para la formulacién e identificacion y STPI

7 |seguimiento de Riesgos a los subdirectores, secretarios, Lideres y
Gestores; y cronograma de actividades.

Subdirectores,
secretarios, Lideres y
Gestores

Subdirectores,
secretarios, Lideres y

8 Recibe la Guia Metodoldgica para la formulacion e identificacion y
seguimiento de Riesgos para su aplicacion.

9 Identifica, analiza, valora los Riesgos para la formulacién y seguimiento del
Plan de Gestion de Riesgos.

Gestores

10 Recibe de los lideres informacion resultante de identificar, analizar y STPI
valorar los riesgos.

11 Revisa y consolida informacion resultante para la Formulacién del Plan de STPI
Riesgos

12 |Remite Plan de Gestidn de Riesgos a la D.G. para su aprobacion. STPI

13 Recibe, revisa, aprueba o devuelve con observaciones Plan de Gestion de DG
Riesgos.

14 En el caso de que existan incorpora observaciones al Plan de Gestion de STPI
Riesgos y devuelve a DG para aprobacion.

15 Recibe, revisa, aprueba y remite Plan de Gestion de Riesgos firmado y D.G.
sellado.

16|Recibe y divulga el Plan de Gestion de Riesgos aprobado. STPI

17 |Ejecuta el Plan de Tratamiento de los Riesgos identificados. Lideres de procesos

GC-FR-004
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e instruye superacién de incumplimientos

VERSION: 8
18 Realiza seguimiento semestral a los Planes de tratamiento del Plan de STPI
Gestion de Riesgos
19 Evalla e informa el cumplimiento de acciones preventivas a D.G. y a STPI
lideres de procesos.
Recibe resultados de evaluacion de cumplimiento de acciones preventivas D.G.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Calidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan para actualizar el Manual del Sistema de Gestion de
Calidad de la ANSP.

OBJETIVO: Mantener actualizado el Manual del Sistema de Gestion de Calidad de la ANSP.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recopila insumos requeridos para elaborar el Plan para actualizar el Manual
del Sistema de Gestion de Calidad.

Secretaria Técnica y
de Planificacion
Institucional (STPI)

Formula Plan para actualizar el Manual del Sistema de Gestién de Calidad.

STPI
Lideres y gestores

Remite agenda o invitacion al personal involucrado para la asistencia a las

3 |reuniones requeridas para actualizar el Manual del Sistema de Gestion de STPI
Calidad.
Asiste a reunién de trabajo en el lugar indicado en donde participen los STPI
4 |lideres y gestores para actualizar el Manual del Sistema de Gestion del| . .
: Lideres y gestores
Calidad.
5 Recopila la informacién de modificaciones solicitadas por cada lider de STP|
proceso como producto de las reuniones realizadas.
6 Analiza la informacion recopilada para establecer los vacios que puedan STP|
existir y remite a los lideres para validacion.
Recibe, revisa y valida la informaciéon consolidada en relacion a las
7 |modificaciones solicitadas y remite a la STPI visto bueno u observaciones a| Lideres y gestores
la propuesta de manual.
8 |Recibe visto bueno u observaciones a la propuesta de manual. STPI
9 |En el caso de que existan incorpora observaciones al manual. STPI
10 Remite a DG Manual del Sistema de Gestion de Calidad actualizado para STPI
revision y aprobacion.
11 Recibe, revisa, aprueba o devuelve con observaciones Manual del Sistema DG
de Gestion de Calidad.
En el caso de que existan incorpora observaciones al manual y devuelve a
12 " STPI
DG para aprobacion.
GC-FR-004
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13 Recibe, revisa, aprueba y remite Manual del Sistema de Gestién de Calidad DG
firmado y sellado
14|Recibe y divulga Manual del Sistema de Gestion de Calidad actualizado. STPI
Todas las

15|Ejecuta Manual del Sistema de Gestion de Calidad actualizado.

dependencias
Lideres de proceso

16 Brinda seguimiento y verifica el cumplimiento del Manual del Sistema de

Gestion de Calidad actualizado. STPI
17 Informa a DG los resultados obtenidos con la ejecucién del Manual del STPI
Sistema de Gestion de Calidad actualizado.
18 Informa a DG los resultados obtenidos con la ejecucion del Manual del STP|

Sistema de Gestion de Calidad actualizado.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Calidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluar la eficiencia y eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad.

OBJETIVO: Medir el grado de eficiencia y eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Prepara el tablero de indicadores incluidos en las caracterizaciones de los Secretar!a Tep'nlca y
1 Planificacion

procesos aprobados del Sistema de Gestién de calidad.

Institucional, STPI

Revisa y analiza la informacién contenida en la hoja de vida del indicador
incluida en las caracterizaciones de los procesos.

STPI

Solicita informacién de las caracteristicas de los indicadores de cada
proceso.

STPI

Recibe y remite informacion de las caracteristicas de los indicadores de

¢ cada proceso para evaluacion de eficiencia y eficacia del SGC. Lideres de proceso

5 |Recibe e incorpora en el tablero de indicadores la informacion. STPI

6 |Analiza y determina la eficiencia y eficacia del SGC. STPI

7 Emite y remite a DG y lideres de proceso informe de resultados de la STPI
eficiencia y eficacia del SGC.

8 Recibe, analiza e instruye a Subdirectores, Secretarios y lideres de proceso DG
segun corresponda.

9 Realiza seguimiento a instrucciones emanadas de la DG a Subdirectores, STPI

Secretarios y lideres de proceso segun corresponda.

GC-FR-004
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Calidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion de caracterizacion de procesos.

OBJETIVO: Determinar los lineamientos para actualizar caracterizaciones de los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Invita a lideres y gestores a revisar, ajustar y actualizar las caracterizaciones STPI

1 |de los procesos con base al ciclo PHVA, incluyendo indicadores de los| Lider de Gestién de
mismos. Calidad

Recibe, revisa, define ajustes necesarios a las caracterizaciones de los
procesos y establece indicadores con base a la Guia GC-GU-006

Lideres y gestores

Remite propuestas de ajustes a las caracterizaciones e indicadores de los

3 PrOCEsO0S. Lideres de proceso
Recibe, revisa e incorpora propuestas de ajustes a las caracterizaciones e/ |, . sl 23

4 indicadbres de los procesos Liderde Goslion e

p : Calidad

5 Remite a DG caracterizaciones de procesos e indicadores para revision y STP|
aprobacion.

6 Recibe, aprueba o devuelve a STPlI con observaciones las DG
caracterizaciones de proceso e indicadores.

7 |Recibe y remite observaciones de la DG a los lideres de proceso. STPI

Recibe, incorpora y remite las caracterizaciones de proceso con

. observaciones superadas. Lideres de proceen
9 |Recibe, revisa y remite las caracterizaciones de proceso. STPI
10|Recibe, aprueba y remite a la STPI caracterizaciones de proceso. DG
11|Recibe y divulga las caracterizaciones de proceso aprobadas. STPI

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Calidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision por la Direccion

OBJETIVO: Establecer lineamientos para que la Direccién General revise cada uno de los procesos
que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad de la ANSP, a fin de asegurar su conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia, efectividad y alineacién con los objetivos estratégicos de la
organizacion y la satisfaccion de los requisitos de los clientes.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

1

Elabora o actualiza y remite Guia de Revisién por la Direccion.

STPI

GC-FR-004
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2 Recibe, revisa, aprueba o devuelve con observaciones Guia de Revision por DG
la Direccién.
En el caso de que existan incorpora observaciones a la Guia de Revision
3 : 2 o STPI
por la Direccion y devuelve a DG para aprobacion.
4 |Recibe, revisa, aprueba y remite Guia firmada y sellada. DG
5 |Recibe y socializa la Guia de Revision por la Direccién. STPI
6 |Prepara plan para realizar anualmente la Revision por la Direccion. STPI
7 Solicita a jefaturas informacioén que se utilizarad como insumo para la revision STPI
por la Direccion detallando el cronograma para su ejecucion.
8 Prepara y remite informacion solicitada como insumo para la Revision por la Todas las
Direccion. dependencias
9 Recibe, analiza la informacién y prepara informe para la Revision por la STPI
Direccién.
10 Recibe, revisa o devuelve con observaciones informe para la Revisién por DG
la Direccion.
En el caso de que existan incorpora observaciones a informe para la
11 S : o : STPI
Revision por la Direccion y devuelve a DG para visto bueno.
Recibe, emite visto bueno, instruye convocatoria a reunion para Revision por
12 . s DG
la Direccion.
Subdirectores
13|Recibe convocatoria a reunién para Revision por la Direccion. _Secretarlos.
Unidades adscritas
ala DG
DG
Desarrolla reunién para Revisién por la Direccion con base a agenda Subdirectgres
14 ropussta Secretarios
prop : Unidades adscritas
alaDG
DG
15 Emite, comparte y firma Acta de reunion de Revision por la Direccién en la S;gg'r;etgtr?gzs
que se detallan instrucciones para que se ejecuten planes de mejora. tiifidadessadsctitas
alaDG
Subdirectores
16|Ejecuta Planes de Mejora con base a guia vigente. Secretarios
Lideres de procesos
17 |Realiza seguimiento semestral a los Planes de Mejora. STPI
18 Evalua e informa el cumplimiento de los Planes de Mejora a D.G. y a lideres STPI
de procesos.
19|Recibe informe de cumplimiento de Planes de Mejora. D.G.
GC-FR-004
Version 1
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3. PROCESO DEL BIENESTAR INSTITUCIONAL

%;? ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA l;ODt‘io-l BLEP001

Dl CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01

N ANSP NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DEL BIENESTAR INSTITUCIONAL FECHA: 22102/ 2021
OBJETIVO DE CALIDAD: OBJETIVO DEL PROCESO: OBJETIVO ESTRATEGICO AL CUAL APORTA:
Contribuir de forma eficaz y efici al nio inuo de la profesionalizacid F las y generar las condiciones de bienestar | 1.-Fortalecer las ‘ de bi ducativo y laboral, que conlribuyan |
laboral y educativa delpomﬂdnlu\NSPrmwmbndeS«mnn para bandar una Mmmthrmm“mm ] prestar un ficio con calidad.

nlmmmhssmmmimm bienestar, segunidad conlinuo a nivel de salud, seq J ¥ medio

paciopnal y medio 2-D ins del Talento Hi

¥ aphcar togi
m-mmmﬂwmhmdﬂmm

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE: La aplicacién abarca desde di. p I de la ANSP, isidn de servicio hasta rios que req los icios.

Licda.. Ménica Emperatriz Carrillos de Ayala

: - CTACTIVIDADES
L b T T 1 hh ] : USUARIOS O PARTES
. £ SALIDA
PROVEEDORES INTERNOS 'Y EXTERNOS DESCRIPCION RESPONSABLE S INTERESADAS
PLANEAR
Plan Estratégico Institucional ‘Subdirecciones, Divisiones,
Proceso de Direcc H g Li " de Gestion D I 1.- Formulacién de Planes y Prog del proceso | Divisién de Bi Planos y Prog dela de St i y
Lincamientos de Gestion de Cabdad. de Gesbén de Bienestar Institucional. laboral y diantil |Ba
Todos los procesos
Plan Estratégico Institucional (PEI) g y
| 2-Formutacisn cet Ptan de 6 del - PR r—— sy e g"bdum_ ","mﬂ';"“’
Division de Bienestar Laboral y Estudiantl Diagnéstico de Necesidades de |personal  administrativo de la ANSP = 2
s Talento Humano.  |ejecucién.
capacitacién Todos los procesos
Divison do Bienestar Laboraly ESnontl. |\ s ecncas do Conrol intemo. e , [ do |Evaluacién del ¢ Ao einstuctivo  |Secretarias, Unidades y
Subdireccibn do Incorporacion Manual de Descripeidn de Puestos. y Talento parn evaluacd Departamentos
o do A Todos los procesos
CHON
Manual de Descripcion de Puestos (MDP)
F de i 6
Divisidn aboral
Direccién General ¥ contralacién de personal s "’Ia“’"“"" Y
Division de Bienestar Laboral y Estudiantil F 50 Diroctriz de Rech " o do . iz de Reclutamiento, Seleccién y e acaT s Divied
Subdwecadn de Incorporacibn ivo para ¢l i seleccion| do Personal. rl.n! M 30 de P " s 1
Subdireccidn Académica y contralacién de personal. 5"“'““' y Contratacién Talento . ¥
Smammm Todos los procesas
Nec de rech
y contralacion de personal
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Proyeccion de Ingreso de promociones de
nivel basico, cursos de ascenso y

Kssiec e Ent i Libomie  Ceh it Depar de [Programa de atencion medcay Secretarias, Unidades y
i6n de Incorp |especiakdades. 5- Formulacion del plan de Salud Integral Servicios de Salud amedicas Departamentos
Subdiseccion Académica |Reporte Epidemiologico Anual zd e T los
Mg ‘odos los procesos
Dwnsion de Bicnestar Laboral y Estudiantl Proyeccion de Ing de de |G.- Fi L ---dﬂmmneﬁmue&mda Plan de Geston de Senicos do Alumnado, personal
Subdireccion de Incorporacién nivel basico, cursos de ascenso y L ia, Barberia y al ; a5t i iay in
Subdinecck ; dis 24 o p R inistratvo y 60 ision de Prestaciones y Beneficios| 260 ol A do. ¢ Administrativo y en comisidn de
Normativa Institucional. Servicio A yen de S { )
Division de Bienestar Laboral y Estudiantl Proyeccion de Ingreso de promociones de | Alumnado "
Subditeceion de Incorporacién nivel basico, cursos da ascenso y 7.- Formutacién del Plan de Beneficios L ¥ P y P de Beneficios Laborales y | Administrativo sidn
Subdireccion Académica especialidades E studianth Benoli Estudantl B ) vt
Normativa Institucional (alumnado)
Division de Bienestar Laboral y Estud Programa de gestion de prevencidn de g sl akoy
Subdireccidn Académica riesgos laborales. Depto de -muwmwmls G "
Subdireccién de A i Ley General de Prevencién de Riesgosy |8.- Formulacion de los Planes de Prevencidn de Higiene,Seguridad  |Ocupacional, Salud Ocupacional, = S
Ministerio de Medio y Recursos sus reglamentos. Ley de|Riesgos Laboral y Medic  |Seg Laboral Cag a nivel Admins ;
Naturales. Med b ¥y sus regk Servicio. :foa o
Ministerio de Trabajo y Prevision Social Pro I'Hﬂlurus
Dnnslmde Baeneﬂnr Laboral y Estudiant. EMMBW Laboral y
citin AL Depto de P et 3 - B, Ademinis!
Subditeccién de Administracion Plan de Gestion Ambiental, ¢ a [9-.F ion delos Planes de Geston Higiene, Seguridad = i ",,,,,, | Alumnado, >
wa“.aemm ¥ Recursos Politca Institucional wigenle [Ambiental uborﬂm:‘m‘m pe .'. ) IF | Administrativo y en comision do
Ministenio de Trabajo y Previsién Social m
HACER
de los servicios y prestaciones Subdirecciones, Divisiones,
e 1 Planes y Programas de la Gestion de | 1. Ejecutar los planes y Programas de la Gestidn de |  Division de Bi brindadas de Salud Bienestar Laboraly  [Secretarias, Unidades y
Dk e Lient St IO Y e cane Bicnestar Insbiucioinal |Bienestar Institucional Laboral y Estrudiantil |Estudianti, Seguridad Laboral y Medio
Ambiente. Todos los procesos
Subdirecciones, Divisiones,
N : z D de Secretarias, Unidades y
| Departamento de Talento Humano Plan de Capacitacién 2.- Ejecucion del Plan de Capacitacién. Talento Humano delp P
Todos los procesos
Instructivo y E a6n del D per - Ej andelaE iGn del D pedh Dep de J de itados de la Evaluacién del |S. ias, Uni Yy
Departamento de Talento Humano (personal Administrativo ) (Personal Administrativo) Talento Humano  |Desempedto. Departamentos
Todos los procesos
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

OBJETIVO: Garantizar que el derecho de acceso al empleo publico en la ANSP, se realice en

condiciones de igualdad, sin discriminacion, tomando como referencia el perfil requerido para cada

uesto de trabajo, cumpliendo con la normativa aplicable y pertinente.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 Presenta requerimiento de personal y perfil, al Departamento de Jefe(a) dependencia
Recursos Humanos. solicitante
Recibe requerimiento y gestiona autorizacién del Director General para Jefe(a)

2 | puesto administrativo y para plaza de docente gestiona autorizacién de Departamento de
Consejo Académico. Talento Humano
Remite al Departamento de Recursos Humanos instruccion para realizar .

3 | convocatoria de reclutamiento, seleccion y evaluacién de personal para ggﬁ;?;(?cfggﬁﬁg
la dependencia solicitante. J

Técnico(a) de
: . , % Reclutamiento,
Elabora directriz de convocatoria para la plaza solicitada. Seleccion y
4 Evaluacion.
Jefe(a)
Revisa y remite a Direccién General para aprobacion. Departamento de
Talento Humano
Recibe y revisa, observando las siguientes situaciones:
a. Si la directriz esta bien, la aprueba y la devuelve al Departamento de | Director(a) General/

5 | Recursos Humanos. Consejo Académico.
b. Si no esta conforme, margina las correcciones a la directriz y devuelve
para que se le incorporen y se contintia con lo establecido en el paso No.

4.
Técnico(a) de
: Reclutamiento,
6 | Publica concurso Interno o Externo. Seleccion y
Evaluacion.
Revisa el portal para recibir informacién de los candidatos(as) y elabora Tec”'co(?‘) de
. ; Reclutamiento,

7 | listado para presentarlo a la jefatura del Departamento de Recursos Seleccion y

Humanos. =

Evaluacion.

Jefe(a)
8 Recibe la informacion de los candidatos(as) Departamento de
Talento Humano

Jefe(a)
9 | Elabora acta de preseleccidon con documentacién de candidatos Departamento de
Talento Humano

10 Recibe acta y evalla candidatos(as) con pruebas de conocimientos Jefe(a) Dependencia
técnicos y especificos (Prueba de idoneidad). solicitante

11 Realiza evaluacion psicoldgica de personalidad y entrevista personal de Técnico(a) de
candidatos. Reclutamiento,

GC-FR-004
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Seleccion y
Evaluacion.

Elabora cuadro comparativo de resultados incluye formaciéon académica,

Técnico(a) de
Reclutamiento,

13

Recibe y revisa informe de resultados de evaluaciones y solicita
investigacion a Unidad Régimen Interno.

12 | conocimientos, experiencia, resultados de pruebas: idoneidad, Seleccién
psicoldgica y entrevista. Evaluaciény
Jefe(a)

Departamento de
Talento Humano

14

Realiza investigacion de antecedentes delincuenciales de los candidatos
(as) en las bases de datos de la Policia Nacional Civil.

Jefe Division de
Verificacion de
Antecedentes

15

Recibe el informe final, revisa y remite al Director(a) General, el informe
de los mejor evaluados con toda la documentacién.

Jefe(a)
Departamento de
Talento Humano

Recibe, revisa con base a los resultados, designa y autoriza la persona a

Director(a)

17

Recibe documentacion para contactar a la persona seleccionada que sera
nombrada o contratada.

16 | contratar y devuelve a Jefe(a) Departamento de Recursos Humanos las | General/Consejo
instrucciones correspondientes. Académico
Jefe(a)

Departamento de
Talento Humano

18

Contacta a la persona seleccionada(o), recibe documentacion e imparte
induccion y lo presenta al Técnico(a) de SIRH, Bienestar Laboral y Control
de Asistencia.

Técnico(a) de
Reclutamiento,
Seleccion y
Evaluacion.

14

Recibe la documentacion del personal de nuevo ingreso (autorizada por
DG), junto con los atestados (solicitud de empleo, hoja de vida,
documentos personales, titulos, diplomas, etc).

Técnico(a) SIRH

20

Recibe a la persona a contratar y le entrega formulario de seguro de vida,
para que lo complete y firme.

Técnico(a) de
Bienestar Laboral

Recibe a la persona a contratar y se enrola en el sistema de control de

Técnico(a) en
Control de

2 asistencia. Asistencia de
Talento Humano
Técnico(a) en
22 | Apertura el expediente de la persona a contratar. Archivo de Talento
Humano
GC-FR-004

Version 1
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestién del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de prestacion de servicios de personal policial.

de

prestacion de servicios de personal entre la PNC y la ANSP.

OBJETIVO: Desarrollar las diferentes actividades que conllevan la operacionalizacion del convenio

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Verifica la asistencia del personal policial en comisién de servicio en la
ANSP, para elaborar listado con valor monetario mensual a percibir, y lo
remite a Departamento de Talento Humano.

Encargado de
Verificacion de
Convenio. PNC-
ANSP

Verifica la némina del personal policial en comisién de servicio en la ANSP
para elaborar planilla con valor monetario mensual a pagar.

Las ausencias del personal deberan ser descontadas de la retribucién a
percibir, con base a convenio de prestacion de servicios.

Técnico o
Colaborador de
Talento Humano

Recolecta firmas de todo el personal policial en comision de servicio.

Encargado de
Verificacion de
Convenio. PNC-

ANSP

Elabora solicitud de requerimiento de fondos a la Unidad Financiera
Institucional UF|, para realizar el pago del personal policial en comision de
servicio en la ANSP, con base al total a percibir segun listado elaborado en
el paso 1.

Técnico o
Colaborador de
Talento Humano

Revisa y remite memorando de requerimiento de fondos, a la Unidad
Financiera Institucional UFI.

Jefatura
Departamento de
Talento Humano

Revisa requerimiento de fondos solicitados por Departamento de Talento
Humano y confronta informacién con los respaldos originales.

Unidad Financiera
Institucional-UFI

Gestiona los fondos y ejecuta el pago a la Policia Nacional Civil PNC, del
personal policial en comision de servicio.

Realizada y ejecutada la gestion de fondos notifica a Departamento de
Talento Humano de la ANSP.

Unidad Financiera
Institucional-UFI

Remite mediante Oficio, fotocopia del requerimiento de fondos para pago
del personal policial en comision de servicios, para el Departamento de
Talento Humanos de la PNC, como respaldo de los fondos pagados.

Técnico o
Colaborador de
Talento Humano

Archiva documentacion generada del requerimiento de fondos solicitado a
la UFl y de la remitida a la PNC.

Técnico o
Colaborador de
Talento Humano

10

Archiva documentacién original del requerimiento de fondos que le
realizaron y los respaldos del pago realizado a la PNC.

Unidad Financiera
Institucional-UFI

GC-FR-004
Versidn 1
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de prestacion de servicios de personal policial por horas
clase.

OBJETIVO: Desarrollar las diferentes actividades que conllevan la operacionalizacién del convenio
de prestacion de servicios de personal entre la PNC y la ANSP.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

Verifica y remite al Departamento de Talento Humano, el control de horas
clases de las diferentes areas de la ANSP que cuentan con el apoyo de

docentes o instructores que imparten horas clases de acuerdo al convenio,| Encargado de
1 |donde establece el maximo de horas a cancelar. goer::fécég'ogr?g
El convenio de prestacion de servicios de personal entre la PNC y la ANSP, ANSP

determina la cantidad maximas de horas que puede devengar un docente o
instructores horas clase.

Elabora solicitud de requerimiento de fondos a la Unidad Financiera Técnico o
2 |Institucional UFI, para realizar el pago de docentes y/o instructores horas| Colaborador de
clase, con base al total a percibir segun revision realizada en el paso 1. Talento Humano
Jefatura

3 Revisa y remite memorando de requerimiento de fondos, a la Unidad

Financiera Institucional UFI. Departamento de

Talento Humano
Revisa requerimiento de fondos solicitados por Departamento de Talento| Unidad Financiera

o Humano y confronta informacioén con los respaldos originales. Institucional-UFI
Gestiona los fondos y ejecuta el pago a la Policia Nacional Civil PNC, de
5 docentes y/o instructores horas clase. Unidad Financiera

Realizada y ejecutada la gestion de fondos notifica a Talento Humano de la|  Institucional-UFI
ANSP.

Remite mediante Oficio fotocopia del requerimiento de fondos para pago de Técnico o
6 |docentes y/o instructores horas clase, para el Departamento de Talento| Colaborador de
Humanos de la PNC, como respaldo de los fondos pagados. Talento Humano
Técnico o

Archiva documentacion generada del requerimiento de fondos solicitado a

la UFI y de la remitida a la PNC. Colaboradar.de

Talento Humano

8 Archiva documentacion original del requerimiento de fondos que le| Unidad Financiera
realizaron y los respaldos del pago realizado a la PNC. Institucional-UFI
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de prestacién de servicios de personal policial en funciones
de tutores académicos.

OBJETIVO: Desarrollar las diferentes actividades que conllevan la operacionalizacién del convenio
de prestacion de servicios de personal entre la PNC y la ANSP.

Nﬂ

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe, verifica y remite a Talento Humano, cuadro con el control de tutores,
de las diferentes dependencias policiales que ejecutan cursos en puestos
de trabajo.

Encargado de
Verificacion de
Convenio. PNC-
ANSP

El convenio de prestacion de servicios de personal entre la PNC y la ANSP,
determina la cantidad a pagar por la tutoria policia

Técnico o
Colaborador de
Talento Humano

Elabora solicitud de requerimiento de fondos a la Unidad Financiera
Institucional UFI, para realizar el pago de tutores policiales, con base al total
a percibir seguin revision realizada en el paso 1.

Técnico o
Colaborador de
Talento Humano

Revisa y remite memorando de requerimiento de fondos, a la Unidad
Financiera Institucional UFI.

Jefatura de Talento
Humano

Revisa requerimiento de fondos solicitados por Talento Humano y confronta
informacion con los respaldos originales.

Unidad Financiera
Institucional-UFI

Gestiona los fondos y ejecuta el pago a la Policia Nacional Civil PNC, de
tutores policiales.

Realizada y ejecutada la gestion de fondos notifica a Talento Humano de la
ANSP.

Unidad Financiera
Institucional-UFI

Remite mediante Oficio fotocopia del requerimiento de fondos para pago de
tutores policiales, al Departamento de Talento Humanos de la PNC, como
respaldo de los fondos pagados.

Técnico o
Colaborador de
Talento Humano

Archiva documentacién generada del requerimiento de fondos solicitado a
la UFl y de la remitida a la PNC.

Técnico o
Colaborador de
Talento Humano

Archiva documentacion original del requerimiento de fondos que le
realizaron y los respaldos del pago realizado a la PNC.

Unidad Financiera
Institucional-UFI
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de prestacion de servicios de personal policial en funciones
de evaluadores de practicas policiales.

OBJETIVO: Desarrollar las diferentes actividades que conllevan la operacionalizacién del convenio
de prestacion de servicios de personal entre la PNC y la ANSP.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe, verifica y remite a Talento Humano, cuadro con el control de
evaluadores de practicas policiales, remitidos por las diferentes
dependencias de la PNC.

Encargado de
Verificaciéon de
Convenio. PNC-ANSP

El convenio de prestacion de servicios de personal entre la PNC y la ANSP,
determina la cantidad a pagar por la evaluacién de practicas policiales.

Técnico o Colaborador
de Talento Humano

Elabora solicitud de requerimiento de fondos a la Unidad Financiera
Institucional UFI, para realizar el pago de evaluadores de practicas
policiales, con base al total a percibir segun revision realizada en el paso
1.

Técnico o Colaborador
de Talento Humano

Revisa y remite memorando de requerimiento de fondos, a la Unidad
Financiera Institucional UFI.

Jefatura de Talento
Humano

Revisa requerimiento de fondos solicitados por Recursos Humanos y
confronta informacién con los respaldos originales.

Unidad Financiera
Institucional-UFI

Gestiona los fondos y ejecuta el pago a la Policia Nacional Civil PNC, de
evaluadores de practicas policiales.

Realizada y ejecutada la gestién de fondos notifica a Recursos Humanos
de la ANSP.

Unidad Financiera
Institucional-UFI

Remite mediante Oficio fotocopia del requerimiento de fondos para pago
de evaluadores de practicas policiales, para el Departamento de Talento
Humanos de la PNC, como respaldo de los fondos pagados.

Técnico o Colaborador
de Talento Humano

Archiva documentacion generada del requerimiento de fondos solicitado a
la UFI y de la remitida a la PNC.

Técnico o Colaborador
de Talento Humano

Archiva documentacion original del requerimiento de fondos que le

realizaron y los respaldos del pago realizado a la PNC.

Unidad Financiera
Institucional-UFI

NOMBRE DEL PROCESO: Gestiéon del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de resoluciones por licencias con o sin goce de sueldo

OBJETIVO: Regular las diferentes acciones que permitan la gestion del registro de datos que son
atributos o corresponden a personas, para la generacién de documentos y actualizacion del historial
laboral.

No

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

1

Recibe la documentacion autorizada de licencia con goce de sueldo por
parte de la Jefaturas y las incapacidades de pensionados.

GC-FR-004
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Jefa del

Departamento de
Talento Humano.

Emite resolucién con base a la normativa (Ver Documentos de Referencia)

Técnico del SIRH.

Remite a Jefatura de Division de Administracion, para verificacion y visto
bueno.

Jefa del
Departamento de
Talento Humano.

Recibe documento, con el visto bueno o con las observaciones realizadas
en la verificacion.

Jefe Division de
Administracion.

Remite los documentos a la Direccion General, para su autorizacion.

Jefa del
Departamento de
Talento Humano.

Recibe documento debidamente autorizados.

Director General.

Recibe documento y se registra informacién mecanizada en historial
laboral, en el Sistema de Maestro de Empleados de la ANSP, el original
queda en resguardo, y entrega fotocopia al Técnico que administra los
expedientes de personal.

Técnico del SIRH.

Archiva en expediente de personal.

Técnico de Talento
Humano que
administra
expedientes de

personal.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de acuerdos por nombramiento

OBJETIVO: Regular las diferentes acciones que permitan la gestion del registro de datos que son
atributos o corresponden a personas, para la generacién de documentos y actualizacién del historial
laboral.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe la documentacién del personal de nuevo ingreso (autorizada por
DG), junto con los atestados (solicitud de empleo, hoja de vida,
documentos personales, titulos, diplomas, etc).

Jefa del Departamento
de Talento Humano.

2 |Registra la informacion en Sistema SIRHI del Ministerio de Hacienda. Técnico del SIRHI.
3 _Emlte el Acuerdo y/o Contrato de nombramiento del personal de nuevo Técnico del SIRHL
ingreso.
4 Remite a Jefatura de Division de Administracion, para verificacion y visto| Jefa del Departamento
bueno. de Talento Humano.
B Recibe documento, con el visto bueno o con las observaciones realizadas Jefe Division de
en la verificacion. Administracion.
GC-FR-004

Versién 1
Aprob.10/09/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | cODIGO: DE-MA-004
PAG.  :40 de 205

FECHA : 06/04/2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES VERSION: 8

Jefa del Departamento

6 i a la Direccio , para su autorizacion.
Remite los documentos n General, para s d&Talants HUmars.

7 |Recibe documento debidamente autorizados. Director General.

Recibe documento y se registra informacion mecanizada en historial
8 laboral, en el Sistema de Maestro de Empleados de la ANSP, el original

queda en resguardo, y entrega fotocopia al Técnico que administra los
expedientes de personal.

Técnico del SIRHI.

Técnico de Talento
Humano que
administra expedientes
de personal.

9 |Archiva en expediente de personal.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de planilla

OBJETIVO: Regular las diferentes acciones que se presentan en la Administracion de los Fondos
de Salarios.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

Jefa del
Departamento de
Talento Humano.

1 Recibe refrenda de nombramiento y la documentacién del personal de
nuevo ingreso.

2 |Remite la programacion de pago de salarios del personal. Jefe de Tesoreria.
Recibe instrucciones de la Jefatura del Departamento de Recursos
3 |Rumanos, para iniciar proceso de elaboracion de planillas de pago con Técnico SIRH

base a programacion recibida.

4 Remite los insumos (6rdenes de descuentos, embargos, cancelaciones y
otros) a Jefatura de Recursos Humanos.

Jefe de Tesoreria

Jefa del
Departamento de
Talento Humano.

5 Gira instrucciones a Encargado de Planilla para ser aplicados en el
Sistema SIRHI los insumos recibidos por Jefe de Tesoreria.

Recibe instruccion de Jefatura de Talento Humano para aplicar a Sistema

6 |SIRH los insumos por llegadas tardias, inasistencias, excedentes de Técnico SIRH
permisos, sanciones y otros.

7 Actualiza Sistema SIRHI, digitando todos los insumos recibidos para ser

aplicados. Técnico SIRH
8 |Emite un juego de planillas para revision. Técnico SIRH
Jefa del
9 |Envia planillas de pago para revision a la Jefatura UFI con sus anexos. Departamento de
Talento Humano.
GC-FR-004
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Notifica la finalizacién de la revision de planillas de pago a la Jefatura del
10(Departamento de Talento Humano, para efectuar las correcciones Jefe UFI
necesarias si las hubiere.
Jefa del
11|Gira instrucciones al técnico SIRH, para la emision de planillas definitivas.| Departamento de
Talento Humano.
Jefa del
12|Remite planillas definitivas a la Jefatura de la U.F.I. Departamento de
Talento Humano.
Emite las Bases SAFI-SIRHI para la reserva de fondos, Bases depdsitos
13|Bancarios y se remiten a las Jefaturas de: U.F.I., Presupuesto y Tesoreria, Técnico SIRH
via correo electrénico.
14 Emite y remite por medio de correo electrénico, las boletas de pago en el Técnico SIRH
sistema SIRHI, a cada empleado y Jefe de Tesoreria.
Emite Listados de Conceptos aplicados en la planilla (Instituciones
15 Financieras, Procuradurias, Embargos, Administradoras de Pensiones, Técnico SIRH
QOVISSS) y planillas de las Administradoras de Pensiones INPEP, CONFIA,
CRECER, IPSFA, como las del OVISSS y FSV.
Remite a la Jefatura U.F.I. para pago los Listados de Conceptos aplicados
en la planilla (Instituciones Financieras, Procuradurias, Embargos, Jefa del
16|Administradoras de Pensiones, OVISSS) y planillas de las Administradoras| Departamento de
de Pensiones INPEP, CONFIA, CRECER, IPSFA, como las del OVISSS y| Talento Humano.
FSV.
Emite al final de cada ejercicio fiscal las cartas de renta, que se remiten via
17|correo electronico a cada empleado y Jefe de Tesoreria juntamente con el Técnico SIRH
archivo RENTAD.TXT.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de asistencia de personal

OBJETIVO: Regular las diferentes acciones que se presentan en el control de asistencias de los
empleados de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

1

Registra y asigna codigo de marcacion al personal de nuevo ingreso en el
sistema biométrico de control de asistencia.

Colaborador Control
de Asistencia

2 |Marca asistencia de ingreso y salida. Personal de la ANSP
3 Revisa la asistencia del personal en el sistema biométrico de control de| Colaborador Control
asistencia. de Asistencia

Elabora solicitud de permiso o licencia con goce de sueldo de los
4 :
empleados de la ANSP y lo remite al Departamento de Talento Humano. Personal de la ANSP
GC-FR-004
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Recibe solicitud de permiso o licencia con goce de sueldo y/o
justificaciones de las ausencias laborales del personal. Verifica si cumplen
con los requisitos se aceptan, si no se devuelven.

Colaborador Control
de Asistencia

Digita las solicitudes de permiso o licencia con goce de sueldo y/o
justificaciones de las ausencias laborales, para su registro y control en
sistema biométrico de control de asistencia.

Colaborador Control
de Asistencia

Traslada las solicitudes de permiso o licencia con goce de sueldo y/o
justificaciones al archivo de personal.

Colaborador Control
de Asistencia

Incorpora solicitud de permiso o licencia con goce de sueldo y/o
justificaciones a cada uno de los expedientes de los empleados.

Colaborador de
Archivo de
Expedientes de
Personal

10

Elabora y remite reporte mensual de descuentos y detalles de
inconsistencias por: llegadas tardias, salidas antes, excesos de permisos
e inasistencias injustificadas, para cotejar con los permisos autorizados.

Colaborador Control
de Asistencia

Determina las faltas de asistencia e impuntualidad 6 excesos de permisos

Colaborador Control

personal.

i para las deducciones en planilla de salarios correspondiente. de Asistencia
. Colaborador Control
12|Traslada el informe para descuentos a Jefatura de Talento Humano. de Asistericia
Jefatura
13|Revisa, autoriza y transfiere para ser aplicados en la planilla de salarios. Departamento de
Talento Humano
Recibe informe y aplica descuentos en la planilla de salarios o

14 correspondiente. Técnico de SIRH
Emisién de reportes mensuales de marcaciones de asistencias,

15 descuentos y detalles de inconsistencias por: llegadas tardias, salidas| Colaborador Control
antes excesos de permisos e inasistencias injustificadas del personal de la de Asistencia
ANSP, a todas las jefaturas.

Realiza copia de seguridad en servidor informatico; de las marcaciones de| ,, . g
16|asistencias, llegadas tardias, salidas antes, e inasistencias de todo el Uniced ge:Teenolagla

de Informacién

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempeiio

OBJETIVO: Evaluar el desempeio del empleado en el puesto de trabajo, a fin de tomar acciones
que propicien el continud desarrollo y mejora de la productividad; asi como fomentar la eficiencia
individual e Institucional.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Elabora y remite Instructivo para la aplicaciéon de la evaluacién del Técnico Talento
desempeno Humano
5 Recibe, revisa y autoriza instructivo para la aplicacién de la evaluacion | Jefe Departamento de
del desemperio. Talento Humano
GC-FR-004
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3 Divulga a través de correo, instructivo para evaluacién del desempefio
e instrumentos a utilizar

Departamento de
Talento Humano
Dependencias de la
Institucion

4 Informa via correo la habilitacion y el Periodo para realizar la
evaluacion del desempefio

Departamento de
Talento Humano
Dependencias de la
Instituciéon

5 | Recopila todos los formularios del personal que haya sido evaluado

Departamento de
Talento Humano
Dependencias de la

Institucion
6 Tabula, analiza y elabora informe de resultados de evaluacién del Técnico Talento
personal. Humano
. i . Técnico gestion
7 | Archiva la evaluacién de cada empleado en su expediente personal d ocum%ntal

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta médica para personal de la ANSP.

Servicios de Salud.

OBJETIVO: Normar y agilizar el servicio de consulta médica ofrecido a alumnas, alumnos, personal
policial en comision de servicio, personal docente y administrativo, a través del Departamento de

pacientes.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 | Solicita consulta médica. Usuario
2 | Ordena y remite datos de los pacientes. Enfermeria
3 Recibe informacién de los pacientes, saca expediente del archivo, en SeEnrETETE
caso de ser primera vez elabora expediente y remite a enfermeria.
4 | Recibe expediente y toma signos vitales (T.A., pulso, temperatura, peso) ErlefSeLr’r;rtia:a
5 | Distribuye a los pacientes con los diferentes médicos para consulta. Enfermeria
Examina, diagnostica y genera tratamiento, si lo amerita se emite
6 referencia segln criterio médico (Laboratorio Clinico, Odontologia, Medico
Nutricionista, Fisioterapia, Psicologia); y remite expediente con recetas, Usuario
incapacidad, boletas de examenes o referencias.
Recibe expediente con recetas, incapacidad, boletas de examenes o
7 | referencias, completa documentos con informacién y entrega a los Enfermeria.

En el caso de ser alumno o personal policial deberan viajar sin uniforme,
g | caso contrario se le proporcionara seguridad asignado por el encargado

Personal paramédico-

medicamentos.

del curso y no podra viajar en ambulancia porque lo prohiben tratados motorista
internacionales.
9 Envia al paciente al Hospital de referencia y emite receta de Médico

GC-FR-004
Version 1
Aprob.10/09/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO: DE-MA-004

PAG. :44 de 205
FECHA : 06/04/2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES VERSION: 8

Recibe y verifica que todos los datos solicitados estén completos en la
10 receta médica. Si la receta es del ISSS se retira el medicamento en la Colaborador de
Unidad médica de Zacatecoluca. farmacia
11 | Recibe medicamentos del ISSS y entrega a enfermeria. Co|ab0radpr de
farmacia
Entrega medicamentos y anota horario para el cumplimiento de Colaborador de
12 | prescripcion al paciente. En caso que el medicamento sea del ISSS la farmacia
tarea la realiza enfermeria. Enfermeria.
13 | Recibe medicamentos. Usuario
14 | Archiva receta original y copia. Colaborad_or de
farmacia
15 Descarga diariamente producto consumido por recetas en sistema Colaborador de
mecanizado de farmacia. farmacia

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta odontoldgica

OBJETIVO: Normar y agilizar el servicio ofrecido a alumnas, alumnos, personal policial en comisién
de servicio, personal docente y administrativo, a través de odontolégica

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

1

Solicita consulta médica.

Usuario

2

Ordena por orden de llegada a los pacientes y solicita documentos de
identificacion.

Asistente Dental

Recibe informacion de los pacientes, elabora ficha odontolégica cuando la
consulta es por primera vez y/o saca expediente odontoldgico y remite a
odontdlogo.

Asistente Dental

Recibe expediente, verificar tratamientos anteriores y pendientes.
Realiza tratamiento odontologico al paciente.

Odontdlogo
Usuario

Explica tratamiento realizado y detalla los cuidados al paciente.

Odontologo y asistente

En caso de ser necesario indica medicamentos al paciente y/o lo
despacha.

Odontologo y asistente

7 |Hace limpieza de unidad y cambio de instrumental para nueva consulta. | Odontélogo y asistente

8 Recibe y verifica que todos los datos solicitados estén completos en la Colaborador de
receta médica. farmacia

9 Entrega medicamentos y anota horario para el cumplimiento de Colaborador de
prescripcion al paciente. farmacia

10|Recibe medicamentos. Usuario
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1 Archiva receta original y copia. Colaborador de
farmacia
12 Descarga diariamente producto consumido por recetas en sistema Colaborador de
mecanizado de farmacia. farmacia

NOMBRE DEL PROCESO: Gestidon del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta fisioterapia

OBJETIVO: Normar y agilizar el servicio ofrecido a alumnas, alumnos, personal policial en comisién
de servicio, personal docente y administrativo, a través de fisioterapia.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Emite la referencia a fisioterapia en la consulta médica. Médico
Usuario

5 Recibe expediente con referencias, completa documento con informacion Enfermeria.
y entrega al paciente.

3 |Entrega referencia en fisioterapia. Usuario

4 Recibe, revisa los datos contenidos en la referencia y completa libro de Fisioterapista
registro.

5 Evalla el area afectada en el paciente y define el tratamiento que le Fisioterapista
aplicara.

6 |Aplica las diferentes técnicas de tratamiento. Fisioterapista

7 Programa nueva cita, anota en libro de registro y despacha al paciente con Fisioterapista
las recomendaciones de su cuidado.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestidon del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Laboratorio clinico

OBJETIVO: Normar y agilizar el servicio ofrecido a alumnas, alumnos, personal policial en comisién

de servicio, personal docente y administrativo, a través del Laboratorio Clinico

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 | Evalua a paciente e indica examenes de laboratorio. Medico/Odontélogo

5 Recibe expediente con boletas de examenes, completa documento con Enfermeria.
informacién y entrega al paciente.

3 | Entrega boletas de examenes en laboratorio clinico. Usuario

4 Revisa boletas, brinda indicaciones al paciente, toma muestras de | Laboratorista clinico
laboratorio y despacha al paciente. Usuario

5 | Procesa las muestras bioldgicas. Laboratorista clinico

6 | Emite, firma y sella los resultados de muestras biolégicas. Laboratorista clinico
Ingresa datos a libros de control interno de muestras de laboratorio y : s

i remite resultados de muestras de laboratorio al paciente. Laboratonsta cllnice
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8 Recibe re;ultados de examenes de laboratorio para tramites B
correspondientes.

NOM

BRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOM

BRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta psicoldgica

OBJETIVO: Normar y agilizar el servicio ofrecido a alumnas, alumnos, personal policial en comision
de servicio, personal docente y administrativo, a través de psicologia y trabajo social.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Usuario

Usuario solicita consulta psicologica. Jefe de Formacion

1 | Jefe de Formacién Inicial o Tutores sugieren consulta psicologica. Inicial
Médico evallia a paciente e indica consulta psicoldgica. Tutores

Médico.
: . i ; o : Encargada de

5 R:;fﬁtesggcﬁt;ds s:e?tceanscclmon y asigna a psicologo que atendera al Psicologia y Trabajo
P 9 ) Social
Elabora expediente, atiende el caso, realiza entrevista, evaluaciones, Paictlono

3 | da seguimiento al paciente y en caso de ser necesario solicita Usuari%
ampliacién de informacién del paciente.

4 | Amplia informacion del paciente en atencién psicolégica. Trabajadora Social

5 | Realiza entrevista social, acompafamiento y visita domiciliar. Trabajadora Social

6 | Elabora y remite informe de hallazgos del caso. Trabajadora Social

7 Recibe, revisa informe de hallazgos y define el tratamiento psicolégico Psicéloao
que le aplicara al paciente. 9

8 | Realiza el tratamiento psicolégico indicado. Usuario

9 | Da seguimiento al paciente y si lo amerita cierra el caso clinico. Psicologo

10 | Elabora y remite informe final de casos atendidos. Psicélogo.

11 Recibe y remite informe final de casos atendidos a jefatura del Psiscﬂga?gad'?rgeba'o
Departamento de Salud. gocral J

NOMBRE DEL PROCESO: Gestiéon del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Consulta nutricional

OBJETIVO: Normar y agilizar el servicio ofrecido a alumnas, alumnos, personal policial en comisién
de servicio, personal docente y administrativo, a través del Departamento de Servicios de Salud.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 | Evalla a paciente y refiere a nutricionista. Médico
5 Becibe ‘faxpediente con. referencia, . completa_ _ dqcumento - con Enfermeria
informacion, entrega al paciente referencia y al nutricionista expediente. ‘
3 | Entrega referencia en area de nutricion. Usuario
GC-FR-004
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4 | Recibe y revisa expediente médico del paciente y referencia. Nutricionista
5 Prepara al paciente. Toma signos Antropométricos (peso, talla, IMC, % Nutricionista
grasa, agua, pliegues cuténeos). Usuario
. . Nutricionista
6 | Realiza examen nutricional. Usuario

7 Llena expediente clinico, diagnostica, brinda tratamiento e indica fecha

e : icioni
de control de seguimiento al paciente. hurcionista

8 | Realiza tratamiento indicado por nutricionista. Paciente
9 Da seguimiento al tratamiento, completa expediente clinico y brinda alta Nutricionista
por trastorno nutricional. Usuario
10 | Elabora y remite informe mensual de atenciéon nutricional. Nutricionista
Jefatura
11 | Recibe, revisa y elabora informe consolidado de atenciones. Departamento de

Servicios Salud.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestidn del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Barberia

OBJETIVO: Brindar el servicio de cortes de cabello, para la poblacién estudiantil de la AN.S.P.,
Personal policial y en Comisién de Servicio. También se brinda el servicio de cosmetologia para
personal femenino (corte, planchado y peinado de cabello)

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 |Presenta requerimiento de servicio. Tutores Académicos
2 |Atiende al usuario, por orden de llegada. Cosmetologa/peluguero

3 |Procede a realizar el servicio (corte, peinado, y planchado de cabello) Cosmetodloga/peluquero

4 Completa la informacién personal en la libreta de control, y se retira

conforme. Usuario

Encargado del area de

5 |Elabora y remite informe mensual de servicios brindados. ;
barberia

Jefatura del
Departamento de
Prestaciones y
Beneficios

6 |Recibe informe mensual de servicios de barberia

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Lavanderia

OBJETIVO: Brindar el servicio de lavado de uniformes, ropa deportiva y de cama a la poblacion
estudiantil, personal de la PNC y en comisidn de servicio.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 |Presenta con su ropa sucia para requerir el servicio de lavanderia. Usuario
GC-FR-004
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Llena dos fichas, indicando la cantidad y tipo de ropa que entrega

Usuario

Entrega la bolsa de ropa sucia con una de las fichas en lavanderia

Usuario

Recibe y revisa la ropa contra ficha, para verificar cantidades y tipo de
ropa.

Persona de lavanderia

Traslada la ropa sucia al area de clasificacion.

Personal de lavanderia

Marca la ropa de cada usuario con su respectivo codigo y clasifica segin
tipo y estado de suciedad.

Personal de lavanderia

Realiza el lavado de prendas segun clasificacion.

Personal de lavanderia

W ([N O ;| (WM

Retira la ropa mojada y procede al secado, ya sea en maquinas
secadoras o cuando se requiera se tenderan al sol (tendederos).

Personal de lavanderia

Traslada a las mesas la ropa limpia y seca, para iniciar el proceso de
clasificacion, el cual consiste en abotonar camisas, doblar las prendas,
verificar el codigo de cada usuario para elaborar los paguetes.

Personal de lavanderia

10

Ordena por usuario los paquetes de ropa limpia, elabora listado y los
envia.

Personal de lavanderia

11

El usuario llega al area de bodega, si su ropa ya esta lista, entrega la
ficha a la encargada de bodega y recibe el paquete de ropa limpia,
procede a revisar y contar las prendas, al verificar que las prendas que
recibe estan limpias y completas, el usuario procede a firmar el libro de
control de lavanderia y se retira.

Usuario/Personal de
lavanderia

12

Digita diariamente cantidades y tipo de ropa recibida y entregada, segun
las fichas llenadas por los usuarios.

Encargado de
lavanderia

13

Elabora y remite informe mensual de los servicios brindados, el cual se
presenta a la jefatura del Depto. de Prestaciones y Beneficios.

Encargado de
lavanderia

14

Entrega las prendas lavadas a usuarios en bodega de lavanderia el

siguiente dia de su recepcion.

Personal de lavanderia

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Sastreria

Obijetivo: Brindar el servicio de Sastreria, a toda la poblacion estudiantil alumnado, asi como también
a los cursos de especialidades y ascensos, de igual forma a las areas administrativas (elaboracion de
cortinas, ataderas, manteles, forros para vehiculos, bolsas para ropa, cortes de franela entre otros).

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 | Requiere el servicio de sastreria. Usuario

2 | Recibe prendas y atiende por orden de llegada. Sastre/ Costurera
Usuario se talla y mide prendas, para que le indique al sefior sastre, ;

3 y este le marque las partes a modificar y/o arreglar). Usuanio/Gastre/Costurera
Después de tallada la prenda, el usuario debe colocar en un tirro, su

4 | nombre, cédigo, secciéon y promocion a la que pertenece, y adherirlo Usuario / Sastre
a la prenda; posteriormente, el usuario debera anotarse en la libreta
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de control de sastreria. El sastre le indicara el dia que puede pasar a
retirar su prenda.

Complementarios al Estudiante

S | El sastre o costurera, proceden a modificar y/o arreglar la prenda Sastre/ Costurera
Cuando el usuario llega a retirar su prenda, este debe tallarsela, para

- verificar que la prenda le haya quedado a la medida. Sastre/ Costurera
Si el usuario esta satisfecho, el sastre le hace entrega de la aprenda

! ya modificada y/ o arreglada. Sastre/ Costurera
Posteriormente el usuario debe anotarse en la libreta de control y se .

8 : Usuario
retira conforme.
El encargado de Sastreria elabora mensualmente el informe de Encargade del dreade

9 | servicio brindado, el cual remite a la Seccidon de Servicio 9

Sastreria

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de riesgos ocupacionales.

OBJETIVO: Disminuir los accidentes laborales por medio de la identificacion, evaluacion, control y
seguimiento de los riesgos definidos por puesto de trabajo.

No

DESCRIPCION DE TAREAS

RESPONSABLE

Disefia y/o actualiza y remite para aprobacién Programa de Gestién de
Prevencion de Riesgos Ocupacionales (PGPRO).

Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional
(CSSO), Dpto. de
Higiene, Seguridad
Laboral y Medio
Ambiente (DHSLMA)

2 |Firma, autoriza y remite PGPRO. Direccién General
3 [Recibe PGPRO aprobado y se divulga por medio de correo institucional. DHLMA

4 |Elabora cronograma para la ejecucion y seguimiento del PGPRO. DHLMA-CSSO
5 |Gestiona los recursos necesarios para la implementacion del PGPRO. DHLMA

6 Coordina actividades con las unidades involucradas para la ejecucion del DHSLMA-CSSO

PGPRO.
7 |lImplementa el PGPRO en coordinacion con todas las dependencias. CSSO-DHSLMA
GC-FR-004
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8 |Controla y da seguimiento a las actividades asignadas en el PGPRO. DHSLMA

9 Disefia mecanismo de evaluacioén periddica (cuestionarios o encuestas)

para medir la eficacia del PGPRO. C220-DHSLMA

|dentifica y analiza incumplimientos del programa y oportunidades de

0] DHSLMA
mejora.

11|Recibe recomendaciones de todo el personal ante hallazgos presentados. DHSLMA

12|Elabora y remite informe a la Direccién General para toma de decisiones. DHSLMA

13 Recibe informe e instruye al personal involucrado para cumplimiento del DG
PGPRO.

14 Da seguimiento a las instrucciones giradas por el del Director General y DHSLMA

archiva.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacién de Accidente de Trabajo

OBJETIVO: Determinar las causas que han provocado accidentes, para adoptar las medidas
necesarias y evitar que vuelvan a suceder

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Notifica al CSSO del accidente sucedido por medio de enfermeria u otra| Depto. Servicios de
persona. Salud (DSS)

Comite de Seguridad y
Salud Ocupacional-
CSSO0 Depto. Higiene,
Seguridad Laboral y
Medio Ambiente

2 Entrevista a la persona accidentada (si es viable) o quien observo lo
sucedido segun descripcion del formato.

3 |Evalla la severidad del accidente: conforme al dictamen médico. DSS
4 Notifica del accidente al Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS) cSSO
en un lapso de 72 horas por medio de plataforma virtual.
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Investiga en el lugar de los hechos, las causas que originaron el accidente
por medio de la metodologia de los 5 porque.

DHSLMA-CSSO

Determina si el accidente que se suscito es por una accién o condicidn
insegura.

CSSO

Gestiona las medidas correspondientes de prevencién para evitar
incidencias.

DHSLMA

Brinda seguimiento a las acciones propuestas para determinar si esta
controlado el riesgo, mitigado o eliminado la fuente de peligro.

DHSLMA-CSSO

Establece el avance y/o finalizacion de la medida propuesta para evitar
posteriores accidentes en el lugar de trabajo.

DHSLMA, CSSO

Informa de las medidas ejecutadas y archiva expediente del personal.

CSSO

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién del Bienestar Institucional

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de Riesgos Ambientales

OBJETIVO: Determinar las causas que estan afectando al medio ambiente, para adoptar las medidas
necesarias y reducir su impacto al medio ambiente institucional.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Elabora diagnéstico de los aspectos que estan afectando al medio Area de Medio
ambiente institucional (agua, desechos comunes, suelos). Ambiente (AMA)
5 Establece prioridades y medidas pertinentes segln riesgos ambientales AMA
identificados y que puedan ocasionar mayor impacto.
3 Gestiona los recursos necesarios para dar respuesta a las medidas Area de Medio
prioritarias. Ambiente (AMA)
4 Autoriza los recursos necesarios para la atencion de las prioridades en Subdireccién de
materia ambiental. Administracién
5 Ejecuta y/o gestiona actividades correspondientes segin asignacion AMA-DHSLMA
presupuestaria.
5 Brinda seguimiento a las acciones propuestas para determinar si esta AMA
controlado el riesgo ambiental.
Establece el avance y/o finalizacion de la medida propuesta para evitar se
6 A A : AMA
continue afectando al medio ambiente.
2 Informa de las medidas ejecutadas y archiva expediente de las acciones AMA
ambientales.
GC-FR-004
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestién de Comunicaciones Internas y Externas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobertura de fotografia, video y publicaciéon de informacion.

OBJETIVO: Brindar cobertura del quehacer institucional para su divulgacién a través de medios
internos y externos, asi como mantener el respaldo digital de fotografia y video.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Realiza solicitud de cobertura de actividades de graduaciones, visitas de Subdireccién
autoridades, practicas, ingresos, eventos educativos, culturales,| Académica, Unidades,

1 |deportivos del quehacer institucional o asignaciones de apoyo para la Divisiones,
Secretaria de Comunicaciones de CAPRES o Ministerio de Justicia y departamentos,
Seguridad Publica. CAPRES o MJSP

Subdireccion
Académica, Unidades,

i 3 io i : Divisiones,
2 g;?\;?j‘;‘g con areas de trabajo interno y externo involucradas en la dapafiamientos.
' CAPRES 0 MJSP/
Unidad de

Comunicaciones

Equipo de prensa
3 |Da cobertura de fotografia y/o video de la actividad solicitada. /Unidad de
Comunicaciones

Personal técnico de la
Unidad de
Comunicaciones

4 Selecciona fotografias y/o video para su publicacion o compartirio con la
dependencia requirente.

Personal técnico de la
Unidad de
Comunicaciones

5 Archiva material digital en el siguiente formato: afio_mes_dia_nombre de
la actividad. Ejemplo: 2021_05_12_Practicas STORM.

Personal técnico de la
6 |Redacta nota informativa sobre la cobertura realizada. Unidad de

Comunicaciones

Personal técnico de la
Unidad de
Comunicaciones

7 Publica informacion en multiples plataformas: sitio web institucional, redes
sociales institucionales y nota informativa.

Jefatura de la Unidad

8 |Revisa materiales publicados. ok
P de Comunicaciones
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Comunicaciones Internas y Externas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucién de actividades protocolarias.

OBJETIVO: Realizar eficazmente actividades protocolarias que fortalezcan la imagen y aporten a los
objetivos institucionales.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Realiza solicitud para el desarrollo del evento que incluya dia, lugar y hora, SbdiFraasisn
por actividades de graduaciones, visitas de autoridades, eventos Académica

1 educativos, culturales, deportivos del quehacer institucional o en Uniciadas Divisizan .
coordinacién con otras instituciones. P rtéam i 2
En el caso de eventos programados el solicitante debera solicitar el apoyo o AIERES oM JS'P
con 15 dias de anticipacion a la realizacién del evento.

2 Recibe solicitud y establece los recursos requeridos para el desarrollo del| Personal del area de
evento. protocolo

3 Solicita reunion con el requirente para obtener mayor informacién del evento| Personal del area de
a realizar, si fuera necesario. protocolo

Subdireccién
Académica,

4 Coordina con areas de trabajo interno y externo involucradas en la Ung:s:rstéggft?:es’

realizacion del evento. CAPRES o MJSP/
Personal del area de
protocolo

5 Realiza cotizaciones y requerimiento para alquiler o compra de bienes y| Personal del area de
servicios (local, sillas, refrigerios, medallas, placas, etc.) de ser necesario. protocolo

6 |Procede a realizar el tramite correspondiente ante la Direccién General. Personal del area de

protocolo

7 Selecciona el bien o servicio requerido e informar a la empresa que| Personal del area de
proporcionara el servicio o el bien de ser necesario. protocolo
Remite solicitudes al Departamento de Servicios Generales, Departamento

8 de Mantenimiento de Instalaciones, Departamento de Recursos| Personal del area de
Académicos u otras areas para coordinar actividades de logistica, limpieza protocolo
y acondicionamiento de las instalaciones.

Gestiona invitaciones a jefaturas e invitados especiales y da seguimiento ;

9 |para establecer el nimero de invitados al evento de ser requerido por la Personracljtgitzlofgea de
Direccion General. P

10|Confirma la asistencia de invitados al evento de ser requerido. Persondlidel area.de

protocolo
. . Personal del area de
11|Coordina el montaje del evento. protocolo y todas las
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unidades,
departamentos
involucrados.

Subdireccién

Entrega los diplomas en fisico, de igual manera los listados de los|,, . Acadermtl:a',
L articipantes en formato digital de ser requerido Unidades, Divisiones,
B P g 9 ’ departamentos,

CAPRES o MJSP

13 Elabora programa, precedencia, guion del maestro de ceremonia y porta| Personal del area de
nombres de la mesa de honor. protocolo

Personal del area de
protocolo y todas las
14|Ensaya de forma general el evento a realizar en caso de ser necesario. unidades,
departamentos
involucrados.

15 Recibe invitados, ajusta el programa si es necesario y desarrollo protocolario| Personal del area de
del evento. protocolo

Personal del area de

16 |Evalta cada actividad para mejorar los proximos eventos. protocolo

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién de Comunicaciones Internas y Externas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disenar y diagramar material grafico.

OBJETIVO: Disefar y diagramar contenido grafico que fortalezcan la comunicacién e imagen que
aporten a los objetivos institucionales de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Comunicaciones (SECOM) de CAPRES.

N°® DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

Direccion General,
Subdirecciones,
secretarias, Unidades,
Divisiones,
Departamento,
SECOM y MJSP.

5 Recibe solicitud para el disefio de documentos, artes graficos o| Técnico de la Unidad
audiovisuales. de Comunicaciones
Técnico de la Unidad

de Comunicaciones y
el solicitante

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones

Elabora solicitud para el disefio de documentos editoriales, piezas graficas
o audiovisuales requeridas.

1 |En el caso de documentos editoriales requeridos el solicitante presenta la
version final del documento en forma fisica y digital con firma de visto
bueno.

3 Coordina reunién con personal interesado para obtener mayor informacion
de lo solicitado, si fuera necesario.

4 |Crea las primeras propuestas y bocetos para lo solicitado.
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Elabora el cronograma de trabajo para establecer el tiempo de la

Técnico de la Unidad

5 reducsign de Comunicaciones y
P : el solicitante
. T ’ . _— _— Técnico de la Unidad
6 Brinda asesoria técnica e intercambio de opiniones para el disefio del de Comunicaciones y
material y/o umento requerido, si fuera necesario. B
2 ylo doc =9 ue ° el solicitante
. - ) . Técnico de la Unidad
7 |Elabora disefo preliminar del material requerido. ot
ab ox de =4 de Comunicaciones
L . L Técnico de la Unidad
esen ocum editorial, artes graficos o audiovisuales al S
8 sPcr)Iicita:\?e - Bhig 2l g draneo ol Al de Comunicaciones y
] el solicitante
; ’ : Técnico de la Unidad
ealiza | ustes en caso de ser necesario. . .
9|R 854 ca erne de Comunicaciones
., ) e s Técnico de la Unidad
Presenta la version final del documento editorial, artes graficos o R
10 audiovisuales al solicitante de Comunicaciones y
' el solicitante
11 Entrega el disefio final al solicitante y la distribucién en el formato de| Técnico de la Unidad
acuerdo a la plataforma que sera utilizado. de Comunicaciones
Direccion General,
Subdirecciones,
. . oo s ; secretarias, Unidades,
12|Recibe producto final en fisico y/o digital si fuera el caso. Ss d
Divisiones,
Departamento,

SECOM y MJSP.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Comunicaciones Internas y Externas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccién y edicién de material audiovisual.

OBJETIVO: Producir y post producir materiales audiovisuales que fortalezcan la imagen y aporten a
los objetivos institucionales de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Comunicaciones (SECOM) de CAPRES.

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Direcciéon General,
Subdirecciones,
Secretarias, Unidades,

1 |Elabora solicitud para la produccién audiovisual requerida. Wi
Divisiones,
Departamento, SECOM
y MJSP.
. _ - - i Técnico de la Unidad

2 |Recibe solicitud para produccién y post produccion de video. de Comtinicasionas
GC-FR-004
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Coordina reunién con personal interesado para obtener mayor informacion
de lo solicitado.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones y el
solicitante

Elabora un guion del material audiovisual a producir, cronograma de
actividades y recursos necesarios para la produccion.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones

Realiza reunion de preproduccion con requirentes para ultimar detalles.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones y el
solicitante

Realiza produccion de roches de video del material requerido.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones

Realiza produccion de locucion y edicién de audio.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones

Edita video de acuerdo al guion establecido previamente.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones

Técnico de la Unidad

9 |Presenta del video producido de acuerdo a lo planificado previamente. de Comunicaciones y el
solicitante
10|Realiza cambios de imagenes, textos o audios de ser requerido. Solicitante

11

Realiza los cambios solicitados en la edicion del video.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones

12

Presenta el video final producido.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones y el
solicitante

13

Valida el video final y la distribucion en el formato necesario de acuerdo a
la plataforma que sera utilizado.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones y el
solicitante

14

Publica en la plataforma requerida.

Técnico de la Unidad
de Comunicaciones
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5. PROCESO GESTION DE CONVOCATORIA Y SELECCION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO A LA ANSP

ANSP

Icomeo: CS-CP-001
PAGINA: 1de9

CARACTERIZACION DE PROCESO

VERSION: 01

LA ANSP

NOMERE DEL PROCESO: GESTION DE CONVOCATORIA Y SELECCION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO A

IFECHA: 2210212021

OBJETIVO DE CALIDAD:

Brindar un servicio de alencion prafesional a través de mecanismos

que qgar

la eficiencia y eficacia en la investigacion [i

y seleccion de aspirantes para el ingreso como alumnos de la ANSP.

OBJETIVO DEL PROCESO:

&laouonarmnlranspamma Iegaidad equidad, investigacién

plan con el perfil de

'y
servicio de la sociedad

que
Wuhbrmadhdepmfmnnhsenswmﬂﬁcad

OBJETIVO ESTRATEGICO AL CUAL APORTA:

Impl tar la ‘dala

como | para

en

e h

garantizar la prof

meiorawﬂimavhtﬁzaubneﬁdemeylrampmmdebs

recursos.

RESPONSABLE DEL PROCESO: ALCANCE:
Comisionada Ana Daysi Chévez El msoap&adcsdela it luacion de p de seleccibdn, incluida la verificacibn de campo hasta la
seleccidn de cada p 4n de asp aing a la ANSP previa aulorizacion del Consejo Académico.
» »
ROVEEDORES RNOS o q RIOS O PAR
RNO * D RIFPCIO RESPO g RESADA
PLANEAR
de Justicia y Seg
o i6n de 1a R 1. Fi i6n del Ptan Gi 1 del - lecmwdesmobdal ? o
Gobierno Central Il:nrdelnc_nunmnul :NES"PI ot ei i 303 hl:ﬂs‘; én do "“ ;r:“ i It Iam S “I:e x
oy Qrgénica cada p sn do aingresarala hasta la i6n do cada Subd Acadé
ANSP. de alumnos a ingresar a la ANSP. Subdireccibn do Administracitn.
Todos los procesos
‘luulosdon;pimmns )
MINEDCYT b gonto da ¥ Giits s 60 da Incorporac
ENG Partldnsdﬂli::umnlo o 2 in do los de c dny k i3 [Divisiin do Convocatora y
Centros Penales i " T Lk M pi 22 titucional de validacién de Seleccién
Fiscalia Goneral Fictik s ORI Pucm o o — ol informacién del procedimiento do | Division de Verificacikny
F " . A : e
Fuerza Armada ot Ho Voo do ey 1 yo\ﬂ:::tlem hon verificacién de aspirantes. |Antecedenies.
Alcaldia General [Aspirantes
ILar do C Y
S&Iﬂoﬁﬁn.
A do la seleccid Programa da actividades en ol S i6n de Incorporacién
ULWGOPrm;me 3-F 360 del Prog de Deparm:;onwdn ollo de y i6n | Divisién de Convocaloria y
Subdireccién de on ol o de evaluacidn y én do de los mejores aspiranies a la Seleccidn
Incorporacién Ley de la Carrera Policial. irantos. a la formacidn en los delaDivisibnde  |;aci6n on los niveles Basicoy  [Division de Verificaciény
Ley Orgdnica de la ANSP niveles Basico y Ejecutivo. g Ejecutivo. Antecedentes.
Seleccién Aspirantes
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Comunal.

Fuerza Armada
Iglesias

Instituciones afines con ¢l
Sector Femonino y Juventud.

del

Spa

— = PAGINA: 2ded
- " = a
R | G= CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 03
GO 1 ANSp |NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CONVOCATOL:I:N YsﬁELECCION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO A FECHA: 22102/2021
Lineamientos de  Venhcacon de
anlecedenies de aspirantes.
Normativa actualizada de la Seleccidon Subdi 50 do Incorp .
Laydoﬂmsonlgwmm Divisién de Convocaloria y
Subdireccién do e o 4.- Formulacién del Plan do Verificackin de [ Divisién de Verificacién|Plan de Verificacidn de Antecedentesl 000000 L
Incorporacién Ley de In Carrera Policial. Antecedentes de aspirantes. yA d do asps Aikecadiondas.
Ley Orgdnica de la ANSP Aspirantes
Di do C iay Divisién de Convocaloria y
Snlr.-_l:cldn. bdicaccin do b
Mined Mined
D‘-..Mcalqi::s Lincam‘r.-rnosdo Convocalona y i i e mckiddades 46 Departamento de » ledlas
Dopant: ! Invitaciones para Ferias de Trabajo Promocion y Atencién de aspirantes a la = Dmlon::h Priine d:"” i duda . .anwrwm
Ministerio de Trabajo LReausos e instalaciones : lnrmnnﬁn policial, en los niveles Basico y c iy laf Sl B ONGS s
ONGS Eventos de Equidad y Oporunidades Ejecutivo. Sel L7 ooy do D =
A=ocinel de D leccién
Comunal Instituciones afines con el Sector
Instituciones alines con el Femenino y Juventud.
Sectlor Femenino y Juventud.
Division de Verilicacién de
Antecedentes.
Divisién de Convocatoriay
i Lineamientos de Verificacion de
Alcaldias :‘:'mﬁ e i Direccion General ‘
Delegaciones Policial by ¥ i ks 2 : Departamento de T oot Subdireccién de Incorporacién
D tal 0 6.- Formulacion del Plan de Venficacion e 1 tigacién do 1a Plan de L] 9 50 0o toria y
opartameniales. Némina de Aspiranles.anlesdurante y  |investigacion de campo de aspiranies en el Divisién de Verilicacion|0¢ S2MPO de aspirantes en el dmbito n.de Convaca
|Ministeria de Trabajo dospues de las prucbas de seloccion.  |ambito familiar, social, educativo y laboral prsges 'ﬂ“"m familia, social, educativoy laboral.  [Sorcoer —
ONGS o Informacién de comprobacién conductual Airaat
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: ) = n Departamento de gi'??_‘ﬁ"_‘ndu“_ ik
o ! LigGamveilo oo, Vi Knde 7.- Formulacién de Plan de Evaluacién, Andiisis| Analisis y Tratamiento |Plan de Evaluacién, Andlisis y iy 56 bl
Divisidn de Verificacién de  |Ant IR do de b ink e ida de la de la Divisién de  |Resguarda de ta inf +An oblenid n de Convocatoria y
Antocodontos igacion realizada. Verificacién de de la investigacion realzada. ISuh:ﬁ ;60 Acadimica.
Antecedentes Aspirantes
i6n conflidencial de aspi Okecdiin G
Divisién de Convocatoriny  |que no cumplen con el perfil Donnmmunlogh L. ) o Subdireccién de | P
Seleccién. requendo. (redes socinles, informes, 8 -Formulacion de Prmmulodel mdumomo Andlisisy T F del .d’ Divisién do C l y
llanmdaslnlul'onms) do comp ion do i de la Divisién de oon'lpmbncudnda informacién de Seloccion.
Némina de aspi probados en las  |a venfi Verificacion do pirantes o venfs Subdireceién Académica.
PNC. pruebas. Antecedentes Aspirantes
Base de datos interna de la PNC
HACER
Ministerio de J y Segurid
. PNC.
Eia gt ) Plan General del desarrollo del 1.- Ej i6n del Plan G I del Plan General ejeculado desde la 3
de procedin dosde la C toria, del p ety a C S.uhdlmccié’r:do a dela i, t .WQI;BMSP .
Incorporaciin. evaluncién, verificacion hasta la seleccion |evaluacion, verificacién hasta la seleccién de com de seleccion, verificacion hasta el [ “‘l i‘“’"‘.a 20 "'°°'” PBCISH
de aspirantes de la ANSP. aspirantes de la ANSP. ingreso de la Promocién. cién de Admint ion.
Todos los procesos
Dhrlslénde = Subdireccidn de Inc ion
Divisién de Convocaloria y c Prolocolos ejecutados de ivision de C L3
Prolocolos de coordinacion . Y on y P ARET Divisibn onvocatona y
Soloccin; interinstitucional de validacién de 2~ Ejacucitn de os Piotocolos da coordinacida Seleccién coordinacién interinstitucional do g accisn
160 del procedimk de ional de de i ion validacién de informacién del ivisién de Veri iény
infc R 95} 5 % | Divisidn erificacion
Divisién de Verificacién y verificacion de aspirantes del procedimionto de veriicaciin da aspirantes. Divisién de Verificacién|-_ do;verdcacion da |Antecedenles
Antecedentes y Antocodentes asp
Sub ~cidn de Inc Tt
Programa ejecutado de las Divisién de Convocalona y
— . |Programa de actividades en f d s Divisién do actividades en el desarrollo do |seleccion
B da G Y |de evaluacin y seleccidn de los mejores |1 425arrollo do evaliaciin y seieccion & c toria y y seleccién de los mejores | Division de Verificacién y
Selocclén aspiranies a Ia formacién en los nivelos musmm;sala i Soleccid a la formacién en los |Antecedentes.
Basico y Ejecutivo. ¥ Secuve, niveles Bsico y Ejocutivo. IW:" O
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Divisién de Convocaloria y Prol o S b LOGIERAEE 2- mvaMdeheﬁoutundnla c S o o de los Protocolos de Di Edocm“y
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objetivo planteado.
GC-FR-00+
Version 1

Aprob.10/09/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO: DE-MA-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

PAG. :66 de 205
FECHA : 06/04/2022
VERSION: 8

CODIGO: CS-CP-001

B - PAGINA: 6ded
e i RS CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
TR ANSp | NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CONVOCATORIA Y SELECCION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO A FECHA: 2200212024
LA ANSP
z Subdireccion de Incorporacidn.
4.- Andlisis y evaluacién do la eficiencia del Resulados oblenidos do 10 wiencia | D500 de Convocatoriay
Divisién de Verificacion de  |Plan ejecutado de Verificacion de desarrollo del Plan de Verificacion de Divisién de Verificacién del d : de Plan de Verificacid Seleccidn.
Antecedenles Anlecedentes de aspiranles. megeunta& aspirantes y la efectividad del de Antecedentes de Antecedentes de aspirantes y la Divisidn de Verificacion de
objetivo planteado electividad del objetivo planteado. Ay o
Resultados obtenidos de la
AnAEes . S evaluacién y andlisis de la eficiencia | .. . . :
Programa ejecutado de actividades de h5|' psiome basenvunboraiagiag 0 ntode |06 desarrollo del Programa de h““’"“’"s. 08 Conmctlorny
Depar de Pi i6n |Promocion y Alencion de aspirantes a la 60y Al cﬂ,m"‘; rantes o I Pro on |actividades de Promocin y Atencion reccién de | cibn
formacion policial [EIeEIeY s A e o de aspirantes a la formacién policial,y] >/2eCe0N de Incorpora
i la eficacia del logro del objetivo
planteado.
7 S Resultados obtenidos del desarrollo | . §
Plan Ejecutado del desarmrollo de la g" m::m ‘?‘; ':::i,nﬁa:st@ det da Departamento de  |de la Verificacién e invesligacion de Lz\;mﬁnldet\fenr:aam de
Departamento de Verificacidn e investigacién de campo de do axplantes an ol Ambilo '9; ':ra ! Investigacidn de la  |campo de aspirantes en el Ambilo hea
Investigacion aspirantes en el ambilo familiar, social, e educaspﬁvo: yl yhe 4 m‘ Divisién de Verilicacion |familiar, social, educalivo y laboral y Subdireccian de .
educalivo y laboral Lo it slamangg_ Y @ cfcacia dellogro| ™ go Antocedentes | eficacia dellogro dol objeivo | iR e Scomorie:
planteado.
LResuﬂados obtenidos de la sood :
7.- Andlisis y evaluacion de la eficiencia del Dopartamonto de  [evaluacion y andiisis do In eficiencia [Drsror, 00 venficacién do
Departamento de Analisis Plan Ejecutado de Evaluacidn, Andlisis y 1des.moi!adelaejemddndnlaEvalwdm Andlisis y Tratamiento |del desarrolio de la ejecucion de la Divisid ﬁe:s odia
pa Tratamiento y Resguardo de la informacién obtenida de |Andhsis y Resguardo de la informacidén de la Divisi6n de Evaluacién, Andlisis y Resguardo de Seleccid y
la investigacidn realizada oblenida de la investigacion reahzada y la Verilicacién de la informacidn oblemida de la |
eficacia del objelivo establecido Antecedentes investigacion realizada y la eficacia
del objelivo establecid Subdireccion de Incorporacion

GC-FR-004
Versidn 1
Aprob.10/09/19




GC-FR-004
Version 1
Aprob.10/09/19

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

CcODIGO: DE-MA-004

PAG. 67 de 205
FECHA : 06/04/2022
VERSION: 8

[CODIGO: CS-CP-001

ac. |PAGINA: 7de9
' ] = | -
- N - |-~ CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
. : DE NUEVO INGRESO A
GO 4 ANSPp |NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CONVOCAT(I.'_)L?I:NYngLECCION DE ASPIRANTES |rECHA: 2210212021
=L Departamento de Resultados mm e I e MDM g;;edmu“ :: Wi
Protocolos eieculados del .. |8.- Andlisis y evaluacidn de la eficiencia del Anilisis y Tratamiento wﬁmuényaﬁhﬁdelaeﬁqernad
i eje proce mi ; )
Departamento de A ¥ |40 comprobacién de informacién de g:"‘f*“"”["ﬁ'i"'dumn mies “;‘;W e do la Divisién de "““""“.“"’;"F’hm“"’ arento dlDivisidn de Convocatoriay
Tralamiento aspiranles a verificar. eficacia del objeli pla"s'”ml Verificacién de W= Sepecbac a verificar y b del Seleccion
‘ Antecedentes | iativg planteado. y
Subdireccidn de Incorporacion.
ACTUAR
dos oblenidos del andlisis 1.- Acciones comectivas o de mejora que \eciones comactives o da mejora Direccin General
Resulla Rgon Y Bt v Subdireccién de  [implementadas que garantizanla  |Divisién de Convocatoria y
Subdeccion do evaluacién de la cficiencia del dosarrollo [garanticen la- eficiencia del desarrollo del Plan it ke orc il s
Incorporacién. del Plan General ejecutado y la eficacia  |General y la eficacia del logro del objetivo GI 5 :lsv e d;w.' o dd'u gl Sca_ o w'! o dol ksl o
del logro del objelvo planteado. planteado. objetivo planteado. logro Ankccadsiies
Inf d Hados del analisis y |Acciones comectivas o de mejora
nforme do resu - . 3 Divisién de N la Subdi i5n de 0.
L 2 - Acciones correctivas o de mejora implementadas que garanlizan bdireccidn de Incorporacién
Divisién de Convocatoriay  |evaluacién de la eficiencia del_desarmllo garanticen Ia eficiencia del dasartolb?.‘::los Convocatoriay eficiencia del desarrollo de los Divisidn de Convocatoria y
Selocclén. do los Protocolos de coordinaciéa Protocolos de coordinacion interinstitucional de Seleccién. Protocolos de coordinacion Seleccion.
interinstitucional de validacion do validacién de informacion del procedimiento de interinstitucional de validacidn de  [Division de Verificacién de
Divisién de Verificaciény  finformacién del procedimicnto de verificacién de aspirantes y la cficacia delos | Divisién de Verificacién|informacion del procedimientode  [Antecedentes.
Antocedontos verificacidn de aspirantes y la eficacia de | ajivos establecidos. y Antecedentes  |venficacion de aspirantes y la eficacia
los objetivos establecidos. de los obielivos establecidos
(Acciones comrectivas o de mejora |subdireccion de 1 "
R“‘.ﬁ!am °hl°"5. idos.d"h'“duam"' 3.- Acciones correclivas o de mejora que m‘. !‘dellegtmmgﬂ Idem o Divisién de Convocaloria y
sty et o |g2ronticen a eficenca ol ramn 2 Divisisnde |actividades en el desarrollo de s
DI i actividades en el desarrollo de evaluacién activi aii el de sy : de Verificacin y
Visidu: At Cofupeatoney y seleccién de los mejores aspirantes a la leccid % 2 1 Convocatoria y evaluacion y seleccion de los mejores | | sent
Seleccién formacién en los niveles Basico y " & ‘Eﬁ"‘?’““l Basap‘uan;es_a o, yla Seleccién aspirantes a la formacién en los Erdas: 1
jeculivo ficacia : e Ejecutiva, niveles Basico y Ejecutivo, y la Aspirant ;
Ebja!ivo plmezdo g olicacta del logro dal abjelivo plantendo. eficacia del logro del obietivo Proceso do Gestion Académica
I planteado.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

CODIGO: DE-MA-004

PAG. :68 de 205
FECHA : 06/04/2022
VERSION: 8

CODIGO: CS-CP-001

PAGINA: 8de9

Resultados obtenidos de la evaluacidn y

5.- Acciones correctivas o de mejora que

- - = | -
| (@ CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
COMLILG L ANSP |NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CONVOCATORIA Y SELECCION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO A FECHA:
LA ANSP HA: 22102/2021
Resullados obtenidos de la evaluaciény [, . __ i s mmmasommamLs?Wm:“'mm'
Divisién de Verificacién de :mﬁ‘;: ?erruweﬁ ﬁlm :Z' |;;'unnﬁcen la mnua d; ﬁsaﬂnll; g:;: Plan |Divisién de Vcﬁﬁca:ién'gam I eﬁuenun del desarmolio m el
Antecedentes nshnmesm'c":’md"wadwm?; de Verificacion de Antecedentes de aspirant de Antecedent wm““’;‘:@"ﬁ:ﬁ i Division de Verificacion de
siaiss y la efectividad del objelivo planteado. :"“"'“’""'_ : "‘"dd’ ”""“;m: g0, |Antecedentes.
[Acciones comrectivas o de mejora

;nr:gﬂmn;: etcienc mm‘;odeps,a"mgw garanticen la eficiencia del desarrolio del ramento de eficiencia del desarrollo del Programa EXnsion da: Corsooatans y
Departamento de Promocion |, o do sspimnis 3 I forthacs Y |Programa de actividades de Promocién y 'P oci de actividades de Promocion y Setefcmu 5 o
.""“‘_a’ vl o da‘“’m"m Atencién de aspirantes a la formacion policial, y YoM Atencion de aspirantes a la formacion | C0n de Incorporacion
e o la eficacia del logro del objetivo planteado. policial, y la eficacia del logro del
rpn ¢ Slative theniaado:
) _ ) Acciones correctivas 0 mejoras
Resullados oblenidos del desatiolio de I gnmnhom lsn oﬁciendN:s u&%ﬂfw eficiencia del de::r;o dela ' |Divisién do Verifcacion do
Dopartamento de ::;:m‘:"e: Qf;L'Ww 200 do campo 9 levaluacién dela Veriicacién ¢ investigacién | Departamentode  fevaluacion dela Verificacién e ASCIIantes.
Investigacidn A =5 ' |de campo de aspiranles en el dmbito familiar, Investigacién invesligacién de campo de aspiranles N
educal laboral y la eficacia del ¥ < : T
da;J ;‘:,e";:: plnnlen:o. e a:del logra socmledmm y laboral y la eficacia del logro en el dmbito familiar, social, educativo Subdireccién de Incorporacién.
del objetivo planteado y laboral y la eficacia del logro del
objetivo planteado. -
Resultados oblenidos de la evaluacidny |7.- Acch correctivas o de mejora que . Amoms COBChvEs O hmna'i“ sla R::isiénda\feﬁﬁcadénde
andlisis de la eficiencia del desarrollo de |garanlicen la eficiencia del desarrollo de Spisaniaiang que gamntesn s ecedenies.
Departamento de Andlisis y  [la ejecucién de la Evaluacion, Andlisis y  |ejecucién de la Evaluacion, Analisis y Departamento de 3?;"?3 det desarmﬂo de ejecucion S
Tratami Resguardo de la informacién obtenida de[Resguardo do Ia informacidn oblenida dela | Andlisis y Tratamiento [0 1 Evaluacien. /ndliss .. Jotvislin de Gonvacaloria y
Ia investigacion realizadn y la eficacia del [investigacion realizada y Ia eficacia del objetivo # m dela "m x‘m!m
jeli ablecido. ido. figacion
objelivo establecido. establecido. eficacia del obietivo es! ido. Subdireccién de Inco cibn.

GC-FR-004
Version 1
Aprob.10/09/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

CcODIGO: DE-MA-004

PAG.  :69 de 205
FECHA : 06/04/2022
VERSION: 8

b, José Benjamin Gavidia Guevara

Gostor de Proceso

= \/
Jefe de la Secro] :'la Técnlca y Planificacién Institucional

CODIGO: CS-CP-001
- PAGINA: 9ded
&t % = | 2
% o S CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
1?33};:95-;2{- ANSP NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE CONVOCATORIA'Y SELECCION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO A FECHA: 2210212021
- LA ANSP *
. . . Divisidn de Verificacion de
Rosulades Sl e 1 ot o Accionesconsctnas oo mejora o immntodos e goaricania Ao
de Andlisi R ; garanticen la eficiencia del procedimiento de Departamento de  |eficiencia del procedimienlo de Divisié "
Doparta::;?al:“;mn o procedimiento de comprobacién de comprobacion de informacién de aspirantes a | Andlisis y Tratamiento [comprobacién de informacién de IISeIecc'adan Convocalons y
informacin de aspiranies a venficar y verificar y eficacia del objetivo planteado. |aspirantes a verificar y eficacia del .
eficacia del objetivo planteado. dovo phankeaic " ol on

GC-FR-004
Version 1
Aprob.10/09/19

{7



PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO: DE-MA-004

PAG. :70de 205
FECHA : 06/04/2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES VERSION: 8

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Convocatoria y Seleccién de Aspirantes de nuevo ingreso a
la ANSP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria para aspirantes a alumnos de la ANSP

OBJETIVO: Obtener a los mejores aspirantes a alumnos de nuevo ingreso que cumplan con los
requisitos legalmente establecidos para iniciar el proceso de seleccion.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Elabora y remite plan y cronograma de actividades de la convocatoria en
curso.

Departamento de
Evaluacién y
Seleccion

Recibe, revisa, emite visto bueno y remite plan y cronograma de actividades

Jefatura Divisién de

2 de la convocatoria Conveestonary
' Seleccion
3 Recibe, revisa, emite visto bueno y remite plan y cronograma de actividades Subdirectora de
de la convocatoria. Incorporacion

Recibe, revisa, emite observaciones y/o autoriza; y remite plan y
cronograma de actividades de la convocatoria.

Director General

En caso de existir observaciones, recibe e instruye la incorporacion de las
mismas al plan y cronograma de actividades de la convocatoria.

Subdirectora de
Incorporacién

En caso de existir observaciones, recibe e instruye la incorporaciéon de
observaciones al plan y cronograma de actividades de la convocatoria.

Jefatura Division de
Convocatoria y
Seleccién

En caso de existir observaciones, recibe, incorpora y devuelve plan y

Técnico del
Departamento de

11

Recibe, revisa, emite observaciones de documentacion pendiente o faltante
y/o valida solicitud de admision.

f cronograma de actividades de la convocatoria. Evaluacion y
Seleccion
Promueve la convocatoria, a través de radio, prensa, television, afiches, De;;artamep'to de
o s ; romocion
8 vallas publicitarias, pagina web de la ANSP y otras herramientas SECOM
tecnoldégicas de comunicacion; previamente analizadas y aprobadas por la :
SECOM de CAPRES Unidad de
' Comunicaciones
Técnicos del
9 |Asesora al aspirante con apoyo de las TIC'S, redes sociales y telefonia. Departamento de
Promocién
Llena formulario de solicitud de admision para la convocatoria autorizada y
10|adjunta documentos de respaldo de requisitos establecidos segun Aspirante
normativa.
Técnico del

Departamento de
Evaluacion y
Seleccion

GC-FR-004
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Digitadores del
12 En caso de existir observaciones solicita al aspirante documentacién| Departamento de
pendiente o faltante para completar su solicitud Evaluacion y
Seleccion
13 En caso de existir obsg(vaCIones remite documentacion pendiente o faltante Aspirante
para completar su solicitud.
Digitadores del
14 Crea el expediente administrativo a cada aspirante que cumple los| Departamento de
requisitos, para iniciar el proceso de seleccion. Evaluacion y
Seleccion
Técnico del
15 Elabora y remite némina de aspirantes que cumplen con los requisitos para| Departamento de
iniciar el proceso de seleccion. Evaluacion y
Seleccion
; . 7.5 ., A . Jefatura Division de
16 Recibe, revisa y solicita la publicacion de la nomina de aspirantes que Convocatoria y
iniciaran el proceso de seleccion. Seleccibn
17 Recibe y publica némina de aspirantes que iniciaran el proceso de|Unidad de Tecnologia
seleccion. de la Informacién

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Convocatoria y Seleccién de Aspirantes de nuevo ingreso a
la ANSP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacién de aspirantes a alumnos de la ANSP

OBJETIVO: Efectuar las pruebas establecidas de la convocatoria, garantizando la imparcialidad y
transparencia del proceso, asi mismo garantizar la aplicacién de la normativa vigente.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Técnico del
1 Recibe némina y convoca a aspirantes a realizar prueba Médica, segiin | Departamento de
programacion. Evaluacién y
Seleccion
2 | Recibe convocatoria y se presenta a realizar prueba médica. Aspirantes
Departamento de
3 | Recibe e identifica con DUI mediante némina al aspirante a evaluar. Evaluam_qn y
Seleccion
DVA
. S oz : Médico
4 | Evalua y emite dictamen médico de acuerdo a normativa. Aspirante
5 Revisa, valida, emite y remite resultado Apto o No apto del aspirante Jegatura Dn:is[on de
o onvocatoria y
' Seleccion
6 Recibe, digita y realiza control de calidad de resultados de prueba médica D Te:{mco dtel d
en el sistema de pruebas de seleccion Spar.allento ae
i Evaluacién y
GC-FR-004
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Seleccion
Digitador

Elabora, solicita la publicacién de resultados de prueba médica y anexa
prueba realizada a expediente de cada aspirante evaluado.

Técnico del
Departamento de
Evaluacion y
Seleccién
Digitador/ Técnico
de Archivo

Recibe, publica resultados de prueba médica en el tablero consulta de
prueba en pagina web ANSP y convoca a siguiente prueba.

Unidad de
Tecnologia de
Informacion

Recibe convocatoria y se presenta a realizar prueba psicotécnica.

Aspirantes

10

Recibe e identifica con DUl mediante nédmina al aspirante a evaluar.

Departamento de
Evaluacion y
Seleccion
DVA

11

Evalla, califica, confronta con baremo establecido de test aplicado, emite
resultado y remite para digitacion.

Psicélogo
Aspirante

12

Recibe, digita y realiza control de calidad de resultados de prueba
psicotécnica en el sistema de pruebas de seleccion.

Técnico del
Departamento de
Evaluacién y
Seleccion
Digitador

13

Elabora, solicita la publicaciéon de resultados de prueba psicotécnica y
anexa prueba realizada a expediente de cada aspirante evaluado.

Técnico del
Departamento de
Evaluacion y
Seleccion
Digitador/ Técnico
de Archivo

14

Recibe, publica resultados de prueba psicotécnica en el tablero consulta
de prueba en pagina web ANSP y convoca a siguiente prueba.

Unidad de
Tecnologia de
Informacion

15

Recibe convocatoria y se presenta a realizar prueba fisica.

Aspirantes

16

Recibe e identifica con DUl mediante nomina al aspirante a evaluar.

Departamento de
Evaluacion y
Seleccion
DVA

17

Eval(ia al aspirante en 4 pruebas para el nivel basico y 5 pruebas para el
nivel ejecutivo, emite resultado y remite para digitacion.

Docente
Acondicionamiento
fisico
Aspirante

18

Recibe, digita y realiza control de calidad de resultados de prueba fisica
en el sistema de pruebas de seleccion.

Técnico del
Departamento de
Evaluaciéony
Seleccion
Digitador
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Técnico del
Departamento de
19 Elabora, solicita la publicacion de resultados de prueba fisica y anexa Evaluacion y
prueba realizada a expediente de cada aspirante evaluado. Seleccion
Digitador/ Técnico
de Archivo
Recibe, publica resultados de prueba fisica en el tablero consulta de Unldad'de
20 e i Tecnologia de
prueba en pagina web ANSP y convoca a siguiente prueba. Ifarracisn
21 bR:;foe convocatoria, realiza prueba cultural en linea aspirante del nivel Aspirantes

En caso de ser aspirante del Nivel Ejecutivo, recibe e identifica con DUI

Departamento de
Evaluacién y

£ mediante ndmina al aspirante a evaluar. Seleccion
DVA
23 En caso de ser aspirante del Nivel Ejecutivo, evalla, emite resultado y | Docente/ Instructor
remite para digitacion. Aspirante
Las pruebas de aspirantes del Nivel Basico son calificadas por el sistema Técnico del
y Unicamente se realiza el control de calidad de resultados. | Departamento de
24 | En caso de ser aspirante del Nivel Ejecutivo, recibe, digita y realiza control Evaluacion y
de calidad de resultados de prueba cultural en el sistema de pruebas de Seleccién
seleccion. Digitador
Técnico del
Departamento de
25 Elabora, solicita la publicacién de resultados de prueba cultural y anexa Evaluacion y
prueba realizada a expediente de cada aspirante evaluado. Seleccion
Digitador/ Técnico
de Archivo
Recibe, publica resultados de prueba cultural en el tablero consulta de URidadds
26 prueba en pagina web ANSP y convoca a siguiente prueba, y si es el caso Tecnologia de
que la siguiente prueba es la entrevista personal, se le agrega el Isf6rmacion
formulario de la DVA que debera entregar el dia de la entrevista.
27 | Recibe convocatoria y se presenta a realizar Entrevista Personal. Aspirantes
Departamento de
28 | Recibe e identifica con DUI mediante némina al aspirante a evaluar. Eéaluam_c:n y
eleccién
DVA
29 Recibe formulario de informacion personal para ser utilizado en la DVA
verificacion de aspirantes posterior a la entrevista personal
30 | Entrevista, emite dictamen y remite para digitacion. Fsieologo
2 Aspirante
Técnico del
31 Recibe, digita y realiza control de calidad de resultados de entrevista Degs;sgl?;tjoyde
personal en el sistema de pruebas de seleccién. S &
eleccion
Digitador
GC-FR-004
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Técnico del
Departamento de
3 Elabora, solicita la publicacién de resultados de entrevista personal y Evaluacion y
anexa prueba realizada a expediente de cada aspirante evaluado. Seleccion
Digitador/ Técnico
de Archivo
Técnico del

Remite ndmina de aspirantes aptos en las 5 pruebas de seleccion a la

Departamento de

33 | Division de Verificacion de Antecedentes. Evaluacion y
Seleccion
Recibe, publica resultados de entrevista personal en el tablero consulta Umdad’de
34 de prueba en pagina web ANSP Tacnaloglg de
’ Informacion
35 Recibe resultados de entrevista personal y Aptos quedan a la espera de Aspirante

resultados de la verificacion de la DVA.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién de Convocatoria y Seleccion de Aspirantes de nuevo ingreso a
la ANSP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de la conducta publica y antecedentes de aspirantes
a alumnos de la ANSP

OBJETIVO: Verificar la conducta publica, privada y antecedentes de aspirantes en la comunidad donde

reside, en los ambitos social, educativo, laboral y policial.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe, revisa ndmina de aspirantes aptos en entrevista personal y
autenticidad de titulos de bachiller del MINEDUCYT e instruye elaboracion
de protocolo de verificacidon de aspirantes para cada convocatoria y la
separacion de formularios recibidos de aspirantes aptos en entrevista
personal.

Jefatura DVA

Recibe, separa formularios de informacién personal, elabora y remite
protocolo de verificacién de aspirantes para cada convocatoria.

Encargado Depto. de
Analisis y
Tratamiento de la
DVA.

Recibe, revisa, emite observaciones o visto bueno y/o remite para
autorizacion protocolo de verificacion de antecedentes para cada
convocatoria.

Jefatura DVA

En caso de existir observaciones las incorpora al protocolo de verificacion
de antecedentes para cada convocatoria.

Encargado Depto de
Analisis y
Tratamiento de la
DVA.

5

Recibe, revisa, emite observaciones, autoriza y remite para protocolo de
verificacion de antecedentes para cada convocatoria.

Subdirectora de
Incorporacion

6

En caso de existir observaciones las incorpora al protocolo de verificacion
de antecedentes para cada convocatoria.

Jefatura DVA
Encargado Depto de

GC-FR-004
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Analisis y
Tratamiento de la
DVA.

Recibe protocolo autorizado e instruye rastreo y busqueda de informacion
desfavorable.

Jefatura DVA

Recibe instruccién, rastrea, busca informacién desfavorable en sistemas

Verificador de la
Seccion de Analisis y

la Direccién General.

8 mfor_matlcos policiales y en rg'des sociales de cada aspirante a verificar y Tratamiento de la
remite al Depto de Investigacion. DVA
Recibe formularios e informacién consultada, realiza investigacion de| Equipo del Depto. de

9 |campo de acuerdo a programacion, emite y remite informe de verificacion| Investigacion de la
por cada aspirante. DVA.

10 Elabora y remite listados de aspirantes seleccionados favorables y E&tg“tid:lcgﬁpég Ige
desfavorables verificados de la convocatoria ng)V A
Recibe, digita resultados al sistema, realiza control de calidad de resultados, Enca:gsgﬁsgepto de

11 |elabora y remite a jefatura néminas oficiales de aspirantes seleccionados : y

: Tratamiento de la
favorables y desfavorables de la convocatoria. DVA
Recibe, remite néminas oficiales de aspirantes seleccionados favorables y

12 |desfavorables de la convocatoria a la subdireccion de incorporacion e Jefatura DVA
instruye elaboracion de expedientes de verificacion para cada aspirante.

Recibe instruccién de la jefatura de la DVA, elabora expedientes de| Equipo del Depto. de
13| verificacion para cada aspirante incluido en las néminas y remiten para| Investigacion de la
archivo. DVA.

14 Recibe, realiza control de calidad de los expedientes y archiva expedientes| Seccion de Archivo
de verificacion de todos los aspirantes de la convocatoria. de la DVA.
Gestiona a través de la Subdireccion de Incorporacion la declaracion de

15 |reserva de la verificacién de aspirantes para cada convocatoria por parte de Jefatura DVA

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Convocatoria y Seleccion de Aspirantes de nuevo ingreso a
la ANSP

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccién de aspirantes aptos para integrar el Curso a la ANSP

OBJETIVO: Seleccionar, elaborar y gestionar el ingreso al Curso a la ANSP de la lista final de
aspirantes seleccionados como aptos para integrar la promocién correspondiente.

ND

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe y revisa listados de aspirantes seleccionados favorables vy
desfavorables verificados de la convocatoria por parte de la DVA.

Subdireccién de
Incorporacién
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Remite e instruye elaboracion de lista final de aspirantes seleccionados
como aptos para integrar el Curso a la ANSP para la promocién
correspondiente y notificacion a aspirantes desfavorables.

Subdireccién de
Incorporacion

Recibe y gira instrucciones para elaboracion de lista final de aspirantes

Jefatura Division de

Recibe, revisan listados remitidos por la DVA confrontando el sistema de
pruebas de seleccion.

3 |seleccionados como aptos para integrar el Curso a la ANSP para la Convocatoria y
promocién correspondiente y notificacion a aspirantes desfavorables. Seleccion
Técnico del

Departamento de
Evaluacién y Selecciéon

Elabora lista final, estadistico general y segregado por convocatoria, por
sexo, por departamento, por municipio de los aspirantes seleccionados
como aptos para integrar el Curso a la ANSP para la promocioén
correspondiente.

Técnico del
Departamento de
Evaluacion y Seleccion

Realiza control de calidad a lista final, estadistico anexos y remite para
tramites correspondientes a la jefatura.

Técnico del
Departamento de
Evaluacién y Seleccion

Recibe, revisa y remite lista final de aspirantes seleccionados como aptos
para integrar el Curso a la ANSP para la promocién correspondiente

Jefatura Division de
Convocatoria y
Seleccion

Recibe, revisa y remite a la Direccién General para aprobacién de ingreso
de la promociodn lista final de aspirantes seleccionados como aptos para
integrar el Curso a la ANSP.

Subdireccion de
Incorporacion

Recibe, revisa e instruye agendar en sesion del Consejo Académico.

Direccion General

10

Recibe y agenda en sesién del Consejo Académico.

Secretaria General

Sesiona y autoriza la lista final de aspirantes seleccionados como aptos

11 para integrar el Curso a la ANSP para la promocién correspondiente S S o
Elabora, solicita firma del Consejo Académico y remite certificacion de
12 |punto de acta del Consejo Académico donde se autoriza la fecha de| Secretaria General
ingreso de la Promocion.
13 Recibe e instruye comunicar la fecha de ingreso a los aspirantes y otros Subdireccién de
detalles de coordinacién de informacién necesarios. Incorporacion
Jefatura y técnicos de
14 Recibe y comunica junto al personal técnico la fecha de ingreso a los la Division de
aspirantes y otros detalles de coordinacion de informacién necesarios. Convocatoria y
Seleccion
15|Recibe informacion y se presenta al ingreso en la fecha sefialada. Aspirante
D.V.A.
16 |Recibe e identifica con DUI mediante lista oficial de ingreso. Departamento de
Evaluacion y Seleccion
Recibe, da bienvenida y entrega a la Subdireccion Académica a la Subdireccion de
17 [promocion de aspirantes seleccionados como aptos para integrar el Curso Incorporacion
ala ANSP. Jefatura de la Division
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Version 1
Aprob.10/08/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO: DE-MA-004

PAG. :77 de 205
FECHA : 06/04/2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES VERSION: 8

de Convocatoria y
Seleccion

18

Realiza control de calidad y remite expedientes administrativos de la
promocién al Departamento de Registro Académico.

Técnicos del
Departamento de
Evaluacion y
Seleccion.

19

Elabora y remite para firma notificaciones de aspirantes desfavorables de
la convocatoria con base a listado remitido por la D.V.A.

Secretaria de la
Divisién de
Convocatoria y
Seleccion

Jefatura de la Divisién

Recibe, revisa, firma y devuelve notificaciones de aspirantes -
20 : ' . de Convocatoria y
desfavorables de la convocatoria. Salecalbn
Secretaria de la
21 Recibe, notifica y remite para incorporar a expedientes notificaciones de Division de
aspirantes desfavorables de la convocatoria. Convocatoria y
Seleccién
Técnicos del
22 Recibe, incorpora notificaciones y resguarda expedientes de aspirantes Departamento de
desfavorables. Evaluacion y
Seleccion.
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Lk Bt ANSP NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ACADEMICA FECHA: 2210212021
OBJETIVO DE CALIDAD: (OBJETIVO DEL PROCESO: OBJETIVO ESTRATEGICO AL CUAL APORTA:
Implementar de forma eficaz y elp do f & i i | D © imp planes, prog ¥ i L] P Ia gestdn de la calidad como eje transversal para garantizar la
y actuakzacién del personal policial 2 través de la i i iva y la |integral irigH alaf & ! ¥y hzacdn del p pobicial i 60 en " pablca, la mejora yla
ién cientifica, a fin de proporch servicios de cabdad que Y Y do los
ga las g de seguridad pupbos
RESPONSABLE DEL PROCESO
Comislonado Raiil A
= & 5 1 I : i ACTIVIDADES i
|PROVEEDORES INTERNOS | o v | USUARIOS O PARTES
Y/EXTERNOS N =P | DESCRIPCION RESPONSABLE INTERESADAS
Subdireccién Académica
Ley de Educacién Superior .
Modok X 1.- Formulacion del disedo y actualizacion de los planes de D Planes y programas de estudio iz mm
Ministeno de Educacién ; “"_:“"D, oo ¥ de E: del iva para la Pt de a los o ssicos|CONSEI0 Al
< % (o] ik ” g i) .| Subdireccién Académica
Ciencia y Tecnologia - - polcial de cabidad por la Ley de Todos 103
(MINEDUCYT) L
Ley de la carrera policial
Planes de divuigacién y programas de Director G
proy de d a  los|2-F idn del Plan de sociahizacién y seguimi idad do D del d do de la ién de| A
s i6n Académi querimi basicos : por la/de los planes y p de estudio para PR los planes y programas de mm.c“i"i“ A
Ley de Educacién Superior. la comunidad educativa. parala i Todos los procesos
y do Ed o dal sut ot 3.- Formulacién del Plan de Desamolio del Sistema de| Unidad de Desarrolio cmpm
Cienciay T i para la evaluacit itucs £ " SRR a Plan de desarrolio del Sistema de E P b Lo
(MINEDUCYT) ’ v . Todos los procesos
) - Dirtector General
Westgacionss prelminires 4 - Formulacién do | ivo para el del Procedimiento para la  apicacidn  del> .
Subdireccion Acadé . imiento de : isci contra Unidad de ’ disciphinancs contra iantes|OCPartamento  da
ala de % Py ke . .| Académico
acuerdo a la Ley de Procedimientos “mm“"'::"m““ww F :Ian jadores da la ANSP por inobservancial, Loar ™ g Verificacidn  del
[Administrativos y demas leyes afines. i
Un:dad de Asesoria Juricica
Subdireccién Académica.
Divisién do Clonclas 2 :
i ::’,""“'d"['“.“'". | 84 Inoeeso "'m.“"‘:’ |5.- Formutacion dei Ptan de imple i6n y gestion Policiales Pian de i6n y gestion del Divisiones y Unidades de a
i % del curriculo en la formacion pobicial,. (F: ) en la f &n policial, Subd 60 de
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Subd i b
Planes y de ds hzad 6.~ on del Plan didactico para el proceso de Mgafu Plan del proceso de evaluacion de Diviss ik idades dela
Subdireccion Académica L o Seraias 08 o8 i (Facultad ) aprendizajes de los. m“ » i
Subdireccion de Incorporacion
, 7-C on del S de Regi Académico, que
Base de datos de al SR o P tidn Académica
para el nuevo ingreso de la formacicn inicial | G'be*h . A A pr— lelmlll d'l Plataforma informatica de nuevo Ingreso TM:;:QGH
delos
8- Planif de la v de la platak = . " ¢
Dwisidn de D N de P tes 3 a los| < P de N—— — Proceso de Gestién Académica
Profesional cursos de Ascenso. a iformtica del curso de Ascenso en el Sislema de| p oo Académico. | del curso de ASCENsO |1 0s los procesas
MNomina de participantes apmbadosulmg_,. - de la kzacion de la i ) )
Divisién de Actuabzavcién ylcursos de Reingreso. g 1 Dep de  [Plataf forma del curso de|Proceso de Gestidn Académica
Especialidades Némina de participantes de los cursos de Kmh;:.:: :r;os:e ""L%mo' “M izacién y| p gistro Académi ing 3 lizaciédn y especialidad Todos los procesos
Actualizacion y Especiatidades . pecial tema de Ingreso
. 10.-Plani; de la lizacion de la PR " 5 i g
Divisién de Ciencias Policiales N6 de p tes de ing por|. = Depar de F del curso de ingreso|Proceso de Gestidn Académica
(facultad) equivalencias :“"“’s"“h:"“'x_“"“"”wmu“ Reglstro Académico. |por equivalencia. Todos los procesos
11.- Identficacion de id del proceso de Divisién de Ciencias Policiales
. ¥ o o proncizue y ‘LE e Jod fcursos Departamontode || 2" 9¢ asignacion de los Subdireccidn Académica
Divisién de Ciencias Policiales |didécticos y actividades administrativas.comouna | o o Tl |para ef desarrolio de los procesos da Unidad de desarrolio Académico
herramienta de apoyo a la formacidn y supervision de U ony Todas las do jencias
los servicios proporcionados.
de d ¥ Su Dsig Plan do distribucién del &l " . _
- e i g 108 coord de asig 1.2",' ool o " d. I Departamento de  [segin su especialidad en relacidn con jag|Dvisicn do Clancies Foliciates
Divisién de Ciencias Pohciales P P de capacitacidn y| Coordinacién Docente MmMM’mam“&MMM
k i0s y Calendano Acadé actuahzacion. tudio y otros. d 2 )
y que se rocentes
N de ¥ Su psig
A de los coordinadores de asig
H y Calendari émico ;G
13- Formulacion del Plan de evaluacion del stode |Pan de evaluacion del desempedo dtlospn":w. %59 EResos Sdende
Divisién de Ciencias Policiales |Resultados de de la ejecucion|d pefio de los d tes y el ? démi Departaons yel ! émico de los| ot i
de los estudiantes. Coordinacién Docente estudiantes. | Subdireccidn Académica

Docentes.




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO CODIGO: DE-MA-004
PAG.  :80de 205
FECHA : 06/04/2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES ON-
VERSION: 8
:. " CODIGO: __ GA-CP-001

. . ll'.['J ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA PAGINA: 3de12

V;;ﬁ . Bl CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
Pea L (LR )

R ERRLVALRTE ANSP NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ACADEMICA FECHA: 22/02/2021
Subdireccion Académica _[Lineamiontos para la ejocucion de 0S|y, o incign general de los Planes de Estudio del . [Pln General do Estdio. do acuerdo alpisn g Estudio de Desarrod
D da'la 1rsos do da oy, mmdammmﬁmmumur de paca:al !

Académica de la carrera policial (Basico, Ejecutivo y| o Desarrolio Profesional |de los cursos de Ascenso en los diferentes|
s ior) a idos. Soslai Docentes, Estudiantes y PNC
Listados autorizados do Talento Hi 15- Identificacién de activi Yy recursos = i F do Actividad R para el|Docentes, E: do los)
PNC que han aprobado todas las fases del cur el d o de los cursos de Ascenso on los D llo Profesional llo de los cursos do A en de A del Nivel
de Ascenso del Nivel Basico. diferontes niveles diferentes niveles Bisico
Prog ¥ planes de estud:
i 16.- Elaboracién del Plan de Estudio para el i y " - » o Docentes, Estudiantes de los
Diwvisién de Desarrolio de Plan de para ¢ del Curso :
Prolesional Instructivo qmmmnbsumsdnwmda{su?ugdﬂvrlmibo(w Nivel Bisico de Ascenso del Nivel Bish mnwmdﬂm
Ascenso. ¥ de ) Basico
Listado de I policial E b ar sudi instructivo

PNC por el TIA. ol lde‘ delP:and_::Eh.lﬂn 4 Ly Escuela do Oficlales Phn de Eshmnemummddumdemdeml’rdm
Tribunal de Ingresos y Ascensos. e Lo Nivel Ejecuth . eategoria nivel Ejecutl D y PNC
Intructivo del curso.
Listado doe | policial selecc tacit

PNC por el TIA. b Fﬂe, GHPMdeElmln o Escucla do Oficlales [Plan de E: e laborado del| Division de Desarrolio Profesional
Tnbunal de Ingresos y Ascensos. s o Nivel Superior curso de goria nivel Superk D tes, Estudi yPNC
Intructivo del curso

19 Ildentficacion de los li para Bivi de ta Sub g

0 blecidos parala =3 hmwrﬂm daluﬂmdnm Divisién do Li i Identificados para la Académi

Subdireccién Académica de los cursosde:nsddmnmsw'aehs yde P :nrala % E'ml:“'. o8y las dif t ' PO de s cursos o Escuelas

lintegral del personal. . PNC
Plan de ejecucion de los cursos de

Lmambenm Identificados para la o Escuolado umlhmbnvmmmlmde o dola s "

Subdireccion émica del Plan de e} u,m N.-ngdm.nmmmmda Espoclalidades y Iln " ‘ uﬂud Académica.
cursos de especializacion y f espec ¥ f 160 Continua perfles, yop PNC
conlinua en el servicio para el desempedio de sus

|funciones.
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Planes y prog: de d ; : : - s — Director General
Unidad de Desarrotio de do o los imi basicos| '~ Elecuciér = "::;m“";'m” w’ TOgERmaS o m“"_‘"" Unidad do Desarrolio d” 7 P does A Consejo Académi
Académico establecidos por la Ley de Educacion ; = Académico - By ; . |Subdireccién Académica
Suparior eslablecidos por la Ley de Educacion Supenor mWthwEmmT so3 103 o
- - ” e - i R T Director General
Unidad de Desarrolio e ge a ack ndeid- £ de la socializacitn de los Panes ¥| yoiq04 do Dosarrollo [Planes y Progamas  actuaizados  y|Consejo Académico
Acaddmics los planes y prog de g de para la = ala = gl i
kzados parala dad: ad - i Todos los procesos
Director General
Unidad de Desarrolio 2 .. |3~ Ejecucion del Plan de del de i de D Resultados de la Evaluacidn Insttuconal|Consejo Académico
Académico a':;“"?‘“"‘"“’“" Sistema de Evaluacidn|e .\ 5ein institucional Académi i Subdireccién Académica
Todos los procesos
Procedimiento para la  aphcacidn  dejd.- Ejp on del g de aphcacion de Procedimiento aphcado en los  casos|Direccién General
Unidad de Exp ped discipl 1! drsciph contra  estudiantes  y| Unidad de Expedi querid de di discipl |Subdireccidn Acadé
Disciph baj de la ANSP por|trabajadores de la ANSP por inobservancia a la Disciplinarios contra s y it de la ANSP|D y
linobservancia a la |l inst | por inob: ala institucional. |Todos los procesos
. : Subdireccién Académica.
Divisién de Ciencias Divisién de Ciencias i 5
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Académico Ascenso de Ascenso Regi Académi atico del Curso de Todos los procesos
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Académico g 4ny osp de Rei Ac ibn y E: hdad Rogt 36 P sy € v Todos los p
Dep de Regi F informdtica del curso de ingreso|10- Registro de datos al informa de P de 30N gisirada en el sistema|Proceso de Gestibn Académica
Académico. por equivalencla. ingreso por equivalencia. Rogistro Académico. |informédtico de i por equi 3 Todos los procesos
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestién Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de los recursos académicos.

OBJETIVO: Identificar las necesidades de recursos académicos y capacidad instalada para los
diferentes procesos formativos de la ANSP.

ND

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe y gira instruccion a partir de proyeccién de procesos de formacion
para el diseno del plan de asignacion de los recursos académicos para el
desarrollo de los diferentes procesos formativos.

Subdireccion
Académica

Recibe, gira instruccion al Departamento de Recursos Académicos para el
disefio del plan de asignacion de los recursos académicos y remite
requerimiento de recursos.

Jefatura Divisién de
Ciencias Policiales

Recibe y convoca a encargados de areas del DRA para el disefio del plan
de asignacién de los recursos académicos.

Jefatura
Departamento de
Recursos Académicos
Secretaria DRA

Realiza reunién para la verificacion de disponibilidad de recursos y emite
propuesta de plan de asignacién de recursos académicos.

Jefatura
Departamento de
Recursos Académicos
Encargados de area
del DRA

Remite propuesta de plan de asignacion de recursos académicos para
visto bueno de la Divisidn de Ciencias Policiales.

Jefatura
Departamento de
Recursos Académicos

Recibe, revisa, emite visto bueno u observaciones y remite plan de
asignacién de recursos académicos

Jefatura Division de
Ciencias Policiales

Recibe, incorpora observaciones y devuelve plan de asignacién de
recursos académicos en caso de ser necesario.

Jefatura
Departamento de
Recursos Académicos

Recibe, revisa, emite observaciones, autoriza, firma, sella y remite plan de
asignacion de recursos académicos.

Subdireccion
Académica

Recibe, gira instrucciones para incorporacion de observaciones en plan de
asignacion de recursos académicos en caso de ser necesario.

Jefatura Division de
Ciencias Policiales

10

Recibe, incorpora observaciones y devuelve plan de asignacion de
recursos académicos en caso de ser necesario.

Jefatura
Departamento de
Recursos Académicos

11

Recibe plan de asignacion de recursos académicos autorizado y remite
para su ejecucion.

Jefatura Divisién de
Ciencias Policiales

GC-FR-004
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Jefatura

Departamento de
Recursos Académicos

13

Recibe y prepara recurso para la ejecucion segun corresponda del plan de
asignacion de recursos académicos autorizado.

Areas de Poligono de
Tiro, Laboratorio de
Primeros Auxilio,
Biblioteca, Armeria,
Bodega Policial,
Recursos
Audiovisuales,
Reproducciones,
Aulas de Clase,
Laboratorio
Criminalistica,
Espacios Deportivos,
Centros de Computo,
Gimnasios y
Ciudadela,

14

Entrega, recibe y firma acta de asignacion de recursos académicos.

Encargados de areas
del DRA
Docentes

Estudiantes

Instructores y Tutores

Policiales

Utiliza, entrega y firma acta de devolucion de recurso académico asignado

Docentes
Estudiantes

17

Recibe informe general sobre los recursos académicos de cada area para
la futura gestion de recursos.

L durante el periodo solicitado. Instructores y Tutores
Policiales

16 Lleva control, seguimiento, elabora y remite informe general sobre los| Encargados de areas
recursos académicos de cada area. del DRA
Jefatura

Departamento de
Recursos Académicos

GC-FR-004
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestidon Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion del desempefio docente.

OBJETIVO: Gestionar el proceso de evaluacién del desemperio docente a través de herramientas
tecnoldgicas que faciliten el acceso, recoleccion, interpretaciéon y analisis de la informacioén obtenida
para la elaboracién del informe final de resultados.

No

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe y gira instruccion para el disefio del plan de evaluacién del
desempefio docente.

Subdireccién
Académica

Recibe y gira instruccion al personal técnico para el disefio del plan de
evaluacion del desemperio docente.

Jefatura Divisiéon de
Ciencias Policiales

Recibe, revisa informacién, disefia y remite propuesta de plan de
evaluacion del desemperio docente.

Gestor/a Proceso de
Evaluacién Desempefio
Docente

Recibe, revisa, emite visto bueno u observaciones y remite para
autorizacion el plan de evaluacion del desempenio docente.

Jefatura Divisidon de
Ciencias Policiales

Recibe, incorpora observaciones y devuelve plan de evaluacion del

Gestor/a Proceso de

5 & ; Evaluacién Desempefio
fo docente en caso de ser necesario.
desempeno Docents
6 Recibe, revisa, emite observaciones y/o autoriza el plan de evaluacién del Subdireccién
desempefio docente. Académica

Recibe, gira instrucciones para incorporar observaciones al plan de
evaluacién del desemperfio docente.

Jefatura Divisién de
Ciencias Policiales

Recibe, incorpora observaciones y devuelve plan de evaluacion del
desempeno docente en caso de ser necesario.

Gestor/a Proceso de
Evaluacién Desemperio
Docente

Recibe, gira instrucciones y convoca a personal del Departamento de
Coordinadores Docentes a reuniéon para adecuacion y validacion de
instrumentos de evaluacion como parte de la ejecucion del plan de
evaluacion docente autorizado.

Jefatura Divisién de
Ciencias Policiales

10

Realiza reunién, revisa, adecua, valida y remite instrumentos de
evaluacion.

Gestor/a Proceso de
Evaluacion Desempenio
Docente
Personal Depto.
Coordinacién Docente

Recibe, revisa, autoriza y/o emite observaciones a instrumentos de

Jefatura Division de

11 . i = oo S o
evaluacion para su posterior virtualizacion. Ciencias Policiales
o . . .. | Gestor/a Proceso de
Recibe, incorpora observaciones y devuelve instrumentos de evaluacion B -
12 del desempeno docente en caso de ser necesario Evaluacion Desempens
P ' Docente
GC-FR-004
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13

Remite y solicita la virtualizacién de instrumentos autorizados adjuntando
listado de docentes e instructores, némina de estudiantes vy
calendarizacién de ejecucion.

Jefatura Division de
Ciencias Policiales

14

Recibe solicitud y gira instrucciones a técnicos de la UIE para
virtualizacion de instrumentos de evaluacién.

Jefatura Unidad de
Innovacién Educativa

15

Recibe, virtualiza y ejecuta de acuerdo a la calendarizacion instrumentos
de evaluacion del desempenrio docente.

Técnico UIE

16

Realiza autoevaluacién, coevaluacién, evaluaciéon de
heteroevaluacion en instrumentos virtualizados.

jefatura vy

Docentes e instructores
evaluados.
Coordinadores o
docentes (Pares
Académicos)
Jefaturas vinculadas a
la tarea educativa.
Estudiantes.

17

Recopila, tabula, elabora y remite informe preliminar de resultados
obtenidos.

Técnico UIE

18

Recibe, revisa, interpreta, elabora y remite para visto bueno informe final
de resultados de la evaluacion del desemperio docente.

Gestor/a Proceso de
Evaluacién Desempeifio
Docente

19

Recibe, emite visto bueno y remite el informe final de resultados de la
evaluacion del desemperio docente.

Jefatura Division de
Ciencias Policiales

20

Recibe y remite al Consejo Académico informe final de resultados de
evaluacion del desemperio docente.

Subdireccion
Académica

21

Convoca a docentes e instructores para entrega de resultados de
evaluacién del desemperio.

Gestor/a Proceso de
Evaluacion Desemperio
Docente

22

Recibe resultados de evaluacion del desemperio docente.

Docente e instructor

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio de planes de estudio de educacion superior para
aprobacion del MINEDUCYT (Planes de Carrera e Implementacién).

OBJETIVO: Disefiar planes de estudio por medio del estudio de las necesidades de formacion para
garantizar la calidad de la formacion que ofrece la ANSP.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe y gira instruccion para el disefio de planes para educacién superior
(Planes de Carrera e Implementacién).

Subdireccion
Académica

GC-FR-004
Versidn 1
Aprob.10/08/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO: DE-MA-004

PAG. :94 de 205
FECHA : 06/04/2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES VERSION: 8

Recibe y gira instruccion al personal técnico para el disefio de planes de
estudio para educacion superior

Jefatura UDA

Recibe, analiza, elabora y remite propuesta de plan de accion de acuerdo
a los criterios para el disefio curricular establecidos por el MINEDUCYT.

Técnicos UDA

Recibe, emite visto bueno y devuelve plan de accion firmado y sellado.

Jefatura UDA

Recibe, implementa y remite informe de los avances del plan de accion.

Técnicos UDA

Elabora y remite planes de estudio y de implementacién.

Técnicos UDA

~N| ||k~ W

Recibe, revisa y remite planes de carrera e implementacion.

Jefatura UDA

(o]

Recibe, revisa, emite observaciones, firma y sella de elaboracion planes
de carrera e implementacion y remite al Consejo Académico.

Subdireccion
Académica

Recibe, revisa y aprueba planes de carrera e implementacion.

Consejo Académico.

10

Emite y remite certificacion de punto de acta de sesion de Consejo
Académico con aprobacion de planes de carrera e implementacion.

Secretaria General.

Recibe y remite planes de carrera e implementacién a la DNES del

Subdireccion
Académica

1 MINEDUCYT. Personal de enlace
ante MINEDUCYT

Recibe, revisa, aprueba o devuelve con observaciones los planes de

12 carrera e implementacion. MINERUCYT
Recibe, incorpora observaciones y devuelve los planes de carrera e B

13 implementacion en caso de ser necesario. Techicos LUDA

14 |Elabora y remite resolucion de autorizacién de carrera a implementar. DNES
Recibe, elabora y remite acuerdo ejecutivo en el ramo de educacion de

12 carrera a implementar. MINERKICYT

16 Recibe y tramita con acuerdo ejecutivo la publicacion en el Diario Oficial| Secretaria General
de plan de carrera autorizado. UDA

17|Implementa la carrera autorizada. Divisien F’? Ciencias

Policiales

Da seguimiento y elabora informe de la implementacion de la carrera

18 : UDA
autorizada.
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion de plan de estudio para educacion superior.

OBJETIVO: Actualizar plan de estudio de acuerdo a requerimientos del MINEDUCYT.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 [Recibe y gira instruccién para la actualizacion de plan de estudios Subdirgzcc;ién
' Académica
2 Recibe y gira Instruccion al personal técnico para la actualizacion de plan Jefatura UDA
de estudio.
3 [Recibe, analiza, elabora y remite propuesta de plan de accion. Técnicos UDA
4 |Recibe, emite visto bueno y devuelve plan de accion firmado y sellado. Jefatura UDA
S [Recibe, implementa y remite informe de los avances del plan de accién. Técnicos UDA
6 |Elabora y remite plan de estudio actualizado. Técnicos UDA
7 [Recibe, revisa y remite plan de estudio actualizado. Jefatura UDA
Recibe, revisa, emite observaciones, firma y sella de elaboracion plan de Suibdireceisn
8 |estudios actualizado para su posterior autorizacion por el Consejo Acadiimica
Académico
9 |Recibe, revisa y aprueba plan de carrera actualizado. Consejo Académico.
Emite y remite certificacién de punto de acta de sesién de Consejo .
L Académico con aprobacion de plan de carrera actualizado. Secrotaria General.
Subdireccion
. . . Académica
11|Recibe y remite plan de carrera actualizado a la DNES del MINEDUCYT. Herennal:dastlkce
ante MINEDUCYT
Recibe, revisa, aprueba o devuelve con observaciones el plan de carrera
12 actualisads, MINEDUCYT
Recibe, incorpora observaciones y devuelve el plan de carrera -
12 actualizado en caso de ser necesario. Tigenices LIDA
14 Elabora y remite resolucion de autorizacién de plan de carrera DNES
actualizado.
Recibe, elabora y remite acuerdo ejecutivo en el ramo de educacion de
18 carrera actualizada. MINEGUBYT
16 Recibe y tramita con acuerdo ejecutivo la publicacion en el Diario Oficial Secretaria General
de plan de carrera actualizado. UDA
. Division de Ciencias
17{Implementa el plan de carrera actualizado. Policiales
GC-FR-004
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Da seguimiento y elabora informe de la implementacion del plan de
18 : : UDA
carrera actualizado y autorizado.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autoevaluacion Institucional.

OBJETIVO: Identificar las fortaleza y debilidades a través de un autoanalisis de las dimensiones de
evaluacion establecidas por el MINEDUCYT, con el fin de mejorar la calidad de los servicios

educativos.
N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Nombra comisién de autoevaluacion institucional y responsables de Diracter Ganaral

dimensiones a evaluar.

Recibe nombramiento de comisién y de responsables de dimensiones para
el proceso de autoevaluacion institucional.

Subdirector
Académico
Comision de
Autoevaluacion
Responsables de
dimensiones

Gira instrucciones para que se elabore propuesta de comunicado para
informar y sensibilizar a la comunidad institucional del proceso
autoevaluacion institucional.

Director General

Recibe, elabora y remite propuesta de comunicado para informar y
sensibilizar a la comunidad institucional del proceso de autoevaluacion.

Unidad de
Comunicaciones

Recibe, revisa, emite observaciones y/o autoriza comunicado para
informar y sensibilizar a la comunidad institucional del proceso de
autoevaluacion.

Director General

Recibe, incorpora observaciones en caso de ser necesario, devuelve y/o
divulga comunicado de proceso de autoevaluacion.

Unidad de
Comunicaciones

Recibir comunicado del proceso de autoevaluacion institucional.

Personal ANSP.

8 |Gira instrucciones para inicio del proceso de autoevaluacion.

Director General

Recibe instruccién y solicita autorizacién de capacitacion para los
miembros de la comision y responsables de dimensiones del proceso de
autoevaluacion.

Director del proceso
de Autoevaluacion.

10

Recibe, autoriza y remite para tramites correspondientes de capacitacion
de los miembros de la comision y responsables de dimensiones.

Director General

11

Recibe, convoca y remite para capacitacion a miembros y responsables.

Director del proceso
de Autoevaluacion.

GC-FR-004
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Comision de

Autoevaluacién
Responsables de
dimensiones

13

Convoca vy realiza reunién para dirigir, disefiar el proceso, planificar
actividades, desarrollar instrumentos y seleccionar método para la
recoleccion de informacién necesaria para la autoevaluacion institucional.

Director del proceso
de autoevaluacion
Comision de
Autoevaluacion
Responsables de

dimensiones
14 Implementa instrumentos y recolecta informacién para autoevaluacién| Responsables de
institucional segulin corresponda. dimensiones

15

Da seguimiento, revisa avances y/o emite recomendaciones de la
recoleccion de informacion para la autoevaluacion institucional.

Director del proceso
de autoevaluacioén
Comision de
Autoevaluacion

16

Convoca y realiza reunién, revisa, procesa informacién y analiza
resultados; y emite juicios de valor sobre la situacién en que se encuentra
la institucién.

Comisién de
Autoevaluacion

18

futuras proyecciones.

; a o bt o Comision de

17 |Elabora y remite para revision informe de autoevaluacion instituci l. iy
y te p f eval tuciona Autoevaluacion

Elabora y remitir programa de desarrollo o compromiso de mejora para Comisién de

Autoevaluacion

19

Recibe revisa, emite observaciones, y/o aprueba y remite informe de
autoevaluacion y programa de desarrollo o compromiso de mejora

Director del proceso

20

Recibe y subsana observaciones

Comision de
Autoevaluacion
Institucional

21

Recibe, revisa y autoriza informe de autoevaluacién institucional vy
programa de desarrollo

Director General

22

Recibe, incorpora observaciones en caso de ser necesario y devuelve
informe de autoevaluacion institucional.

Comision de
Autoevaluacion

23

Recibe, revisa, autoriza y remite al MINEDUCYT informe de

autoevaluacion institucional.

Director General

24

Recibe informe de autoevaluacién institucional de la ANSP.

MINEDUCYT
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestién Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de Cursos de Ascensos.

OBJETIVO: Planificar, ejecutar y dar seguimiento al registro de la informacion de estudiantes inscritos
en los diferentes cursos de ascenso a la categoria inmediata superior, desde su inscripcion hasta su
graduacion.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe nomina del TIA y gira instruccion a la Division de Ciencias Policiales
autorizando apertura del Curso de Ascenso.

Director General.

Recibe y gira instruccién para apertura del Curso de Ascenso.

Subdireccion
Académica

Recibe nomina para apertura de Curso de Ascenso y tramites
correspondientes.

Divisiéon de Ciencias
Policiales
Divisién de Estudios
de Desarrollo

Profesional
4 Gira instruccién al Departamento de Registro Académico para apertura de| Division de Ciencias
Curso de Ascenso. Policiales

Gira instruccién a la Escuela de Ascensos para induccion y bienvenida al
Curso de Ascenso.

Division de Estudios
de Desarrollo
Profesional

Recibe y gira instrucciéon a Técnico del DRA para apertura de Curso de
Ascenso en el sistema informatico del DRA.

Jefatura Depto.
Registro Académico

Recibe y gira instrucciones a Técnicos de la Escuela de Ascensos para
programar induccion de bienvenida y solicitar apoyos correspondientes a
las areas.

Jefatura Escuela de
Ascensos

Recibe y solicita apoyo al DRA para participar en la induccién e inscripcion
al curso de acuerdo a programacion.

Escuela de Ascenso

Recibe, elabora formatos, imparte induccién y solicita actualizacién de

2 datos personales de los estudiantes del Curso de Ascenso para matricula. TacnicoDREA

10|Llena y entrega formato de matricula anexando copia de DUl y NIT. Estudiante
Recibe, apertura curso y actualiza en sistema informatico del DRA los -

L datos personales de los estudiantes. Tecnico DREA

12 F\’_emlte I_|stado'd_e estudiantes separado por secciones para asignar en AT, A NATETES
sistema informatico del DRA.

13|Asigna a estudiantes por secciones en sistema informatico del DRA. Técnico DREA
Elabora y remite instructivo, plan de estudio y horarios de clases de Curso

14 de Ascensos a impartir, para incorporarlo al sistema informatico del DRA. Escuclade ascenso
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Incorpora al sistema informatico informacion recibida por la Escuela de
15[(Ascenso, elabora listado de estudiantes por promocién, seccién y Técnico DREA

Registra notas en el sistema informatico del DRA e informa resultado al

Coordinador de Curso

16|estudiante; y en caso de ser necesario solicita apoyo de la Unidad de Docerite
Tecnologia de Informacion.
17 |Brinda el soporte técnico solicitado para el registro de notas de estudiantes. UTI

18

Verifica el correcto registro de notas de estudiantes en el sistema
informatico de acuerdo a la programacion establecida para el Curso de
Ascenso.

Técnico DREA

Realiza examen extraordinario a estudiante reprobado en caso de ser

Coordinador de Curso

19 : : : Docente
necesario y remite nota en formato establecido al DRA. Estudiante

20 Imprime, firma, sella y remite listado de notas finales en el formato| Coordinador de Curso
establecido al DRA y resultado de examen extraordinario. Docente

21

Recibe y gira instrucciones para realizar control de calidad con listado de
notas finales y o registro de resultado de examen extraordinario.

Jefatura Depto.
Registro Académico

Recibe, realiza control de calidad confrontando listado de notas fisico con

asignatura para emision de constancia de notas final.

- notas registradas en el sistema informatico del DRA y archiva. Teenico BREA,
23 |Registra nota de examen extraordinario de estudiante reprobado. Técnico DREA
24 Descarga notas registradas en el sistema informatico por seccién y Técnico DREA

25

Calcula promedios finales de la promocién para obtener los 3 primeros
lugares e informa resultados a jefatura del DRA para tramites posteriores.

Técnico DREA

26

Recibe y remite informacion de los 3 primeros lugares de la promocién para
premiacion en acto de graduacion.

Jefatura Depto.
Registro Académico

27

Recibe informaciéon de los 3 primeros lugares de la promocién para
premiacién en acto de graduacioén

Subdireccion
Académica
Divisién de Ciencias
Policiales
Divisién de Estudios
de Desarrollo
Profesional
Escuela de Ascensos
Unidad de
Comunicaciones

28

Elabora y remite a jefatura del DRA lista de estudiantes con promedios
finales a solicitud de la Subdireccién Académica.

Técnico DREA

29

Recibe y remite lista de estudiantes con promedios finales a la
Subdireccién Académica.

Jefatura Depto.
Registro Académico

30

Recibe lista de estudiantes con promedios finales.

Subdireccién
Académica
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Elabora y remite constancias de notas por cada estudiante para firma de

31112 jefatura del DRA.

Técnico DREA

Jefatura Depto.

32|Recibe, firma, sella y remite constancias de notas por cada estudiante. Registro Académico

33|Recibe, firma, sella y remite constancias de notas por cada estudiante. Secretaria General

34 Elabora y remite diplomas de aprobacién de Curso de Ascenso por cada

estudiante a la jefatura del DRA. Colaporater DREA

Recibe, revisa y remite diplomas de aprobacién de Curso de Ascenso por
35|cada estudiante para tramite de firma ante la Direccién General y
Secretaria General.

Jefatura Depto.
Registro Académico

36 Recibe y remite diplomas de aprobacién de Curso de Ascenso por cada| Division de Ciencias
estudiante para firma y sello de la Secretaria General. Policiales

37 Recibe, firma, sella y remite diplomas de aprobacion del Curso de Ascenso
por cada estudiante a la Direccién General.

Recibe, firma, sella y remite diplomas de aprobacién del Curso de Ascenso
por cada estudiante al DRA.

Secretaria General

38 Direccion General

39 Recibe diplomas de aprobacién y constancias de notas del Curso de

DREA
Ascenso para entrega.

Elabora lista por seccién para firma de recibido de diploma y constancia de

i notas del Curso de Ascenso y los ordena de acuerdo a lista.

Técnico DREA

Dependencias

41|Realiza acto de graduacion .
9 involucradas

42|Entrega diploma y constancia de notas del Curso de Ascenso. Técnico DREA

Firma en sefal de recibido de diploma y constancia de notas del Curso de

43 Ascenso.

Graduado

Archiva lista por seccidn de entrega de diploma y constancias de notas del

44 Curso de Ascenso.

Técnico DREA

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion Curso de Formacion Inicial de Técnicos en
Ciencias Policiales.

OBJETIVO: Planificar, ejecutar y dar seguimiento al registro de la informacién de estudiantes
inscritos en los diferentes cursos de formacién Inicial de Técnicos, en, desde su inscripcion hasta su
graduacion.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
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Recibe de Secretaria General certificacion de punto de acta de Consejo
1 Académico con némina de estudiantes aprobados para el Curso de Subdireccién
Formacién Inicial del Técnicos en Ciencias Policiales e instruye la Académica
incorporacion del plan de estudios al SIGEDI.
2 Recibe, registra y notifica la incorporacién en el SIGEDI del plan de| Jefatura Unidad de
estudios de la promocidn que iniciara el curso de formacién inicial. Desarrollo Académico
3 Recibe y gira instruccion a técnico de la DCP para apertura de la promocién| Division de Ciencias
del curso de formacién inicial. Policiales.
4 |Apertura e incorpora horarios de clase en el SIGEDI y notifica a la DCP. Técnico DCP
5 [Recibe y gira instruccion al DRA para inicio del curso de formacién inicial. Dlwsgg”ctl;iaal(;l:nmas
Jefatura
6 |Recibe y gira instruccién para inicio del curso de formacion inicial. Departamento de
Registro Académico
Recibe, matricula, forma secciones y codifica a estudiantes del curso de
7 |formacion inicial en el SIGEDI, haciendo un equilibrio con estudiantes Técnico DREA
femeninos de tal manera que se distribuyan en todos los grupos.
Elabora en formato establecido y remite némina de estudiantes del curso
8 |de formacién inicial para verificar la identidad y toma de asistencia el dia Técnico DREA
del ingreso.
Recibe y remite a jefatura de DCP némina de estudiantes del curso de
9 |formacién inicial. ZECERERER
10|Recibe y remite némina de estudiantes del curso de formacién inicial. Jefatura DCP
Divisién de Formacion
i - . - . Inicial
Recibe para tramites correspondientes nomina de estudiantes del curso de| ~. . .. :
" |formacién inicial. Di¥ision da Bishestar
Institucional
Division de Logistica
Asigna materias en el SIGEDI a cada estudiante matriculado e informa a o
12 jefatura para registro de notas. Tecnico DREA
Recibe y remite a coordinador docente asignacion de secciones y materias
13 a estudiantes para registro de notas. ssfatra BREA
Registra notas en el sistema informatico del DRA e informa resultado al
1 estudiante. Docente
Verifica el registro de notas de estudiantes en el sistema informatico de
15|acuerdo a la evaluacion y programacion establecida; e informa en caso de Técnico DREA
faltar alguna nota a jefatura DRA.
16 _Recme' y remite informe de nota _pend:ente de registro en el sistema Jefatura DREA
informatico, en caso de ser necesario.
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17

Recibe informacioén y gira instruccién a docente para incorporacion de nota
pendiente de registro, en caso de ser necesario.

Coordinador Docente.

18

Recibe y registra nota pendiente de estudiante, en caso de ser necesario.

Docente

19

Remite notas de practicas policiales de estudiantes del curso de formacién
inicial.

Policia Nacional Civil

Recibe y gira instruccién para incorporar notas de practicas policiales de

Subdireccion

20 : b R S o
estudiantes del curso de formacion inicial. Académica

21 Recibe y gira instruccién para incorporar notas de practicas policiales de| Division de Ciencias
estudiantes del curso de formacion inicial. Policiales.

22

Recibe y gira instruccidn para incorporar notas de practicas policiales de
estudiantes del curso de formacion inicial.

Jefatura DREA

23

Incorpora nota de practicas policiales de estudiantes del curso de
formacion inicial.

Técnico DREA

24

Calcula promedios finales de la promocién para obtener los 3 primeros
lugares e informa resultados a jefatura del DRA para tramites posteriores.

Técnico DREA

25

Recibe y remite informacién de los 3 primeros lugares de la promocion para
premiacion en acto de graduacion.

Jefatura Depto.
Registro Académico

26

Recibe informacién de los 3 primeros lugares de la promocién para
premiacion en acto de graduacion

Subdireccion
Académica
Divisién de Ciencias
Policiales
Divisién de Formacion
Inicial
Escuela de Agente
Unidad de
Comunicaciones

27

Elabora y remite a jefatura del DRA lista de estudiantes con promedios
finales.

Técnico DREA

28

Recibe y remite lista de estudiantes con promedios finales a la DCP.

Jefatura Depto.
Registro Académico

29

Recibe lista de estudiantes con promedios finales.

Jefatura DCP

30

Elabora y remite constancias de notas por cada estudiante para firma de
la jefatura del DRA.

Tecnico DREA

Jefatura Depto.

31|Recibe, firma, sella y remite constancias de notas por cada estudiante. . S e
Registro Académico

32[Recibe, firma, sella y remite constancias de notas por cada estudiante. Secretaria General
Elabora y remite diplomas de aprobacion de curso de formacion inicial por

49 cada estudiante a la jefatura del DRA. GiDiq Bresr T =
Recibe, revisa y remite diplomas de aprobacion de curso de formacion Jefatura Daska

34|inicial por cada estudiante para tramite de firma ante la Direccidén General BeaistraAca dpé mi 5
y Secretaria General. g c
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35

Recibe y remite diplomas de aprobacién del curso de formacion inicial por
cada estudiante para firma y sello de la Secretaria General.

Divisiéon de Ciencias
Policiales

36

Recibe, firma, sella y remite diplomas de aprobacién del curso de
formacion inicial por cada estudiante a la Direccién General.

Secretaria General

37

Recibe, firma, sella y remite diplomas de aprobacién del curso de
formacion inicial por cada estudiante al DRA.

Direccidon General

Recibe diplomas de aprobacion y constancias de notas del curso de

40

Realiza acto de graduacion

38 s> T DREA
formacion inicial para entrega.
Elabora lista por seccion para firma de recibido de diploma y constancia de gty
39 notas del curso de formacion inicial y los ordena de acuerdo a lista. Tecnico DREA
Dependencias

involucradas

41

Entrega diploma y constancia de notas del curso de formacian inicial.

Técnico DREA

42

Firma en sefial de recibido de diploma y constancia de notas del curso de
formacion inicial.

Graduado

43

Archiva lista por seccion de entrega de diploma y constancias de notas del
curso de formacion inicial.

Técnico DREA

NOMBRE DEL PROCESO: Gestidon Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion Curso de Formacién Técnicos, Tecnoélogo y
Licenciatura en Ciencias Policiales por Equivalencia.

OBJETIVO: Planificar, ejecutar y dar seguimiento al registro de la informacion de estudiantes inscritos
en los diferentes cursos de formacion de Técnicos, Tecnélogo y Licenciatura en Ciencias Policiales
por Equivalencia, desde su inscripcion hasta su graduacién.

ND

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe de Secretaria General certificacion de punto de acta de Consejo
Académico con némina de estudiantes aprobados para los diferentes
cursos de formacién de técnicos, tecnélogo y licenciatura por equivalencia
e instruye apertura del curso segun corresponda.

Subdireccion
Académica

Recibe, registra y notifica la incorporacién en el SIGEDI del plan de
estudios de la promociéon que iniciara el curso de formacién por
equivalencia.

Jefatura Unidad de
Desarrollo Académico

Recibe y gira instruccion a técnico de la DCP para apertura de la
promocion del curso de formacion por equivalencia.

Division de Ciencias
Policiales.

Apertura e incorpora horarios de clase en el SIGEDI y notifica a la DCP.

Técnico DCP
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5 Recibe y gira instruccién al DRA para inicio del curso de formacioén por| Divisidén de Ciencias
equivalencia. Policiales.

6 Recibe y gira instruccion para inicio del curso de formacion por|Jefatura Departamento
equivalencia. de Registro Académico
Recibe y solicita apoyo técnico a la UTI para migrar informacion personal A

7 | de estudiantes del sistema informatico de RA al SIGEDI {ecnica DREA

8 Recibe, migra e informa a DRA la migraciéon completa de informacién de uTI
estudiantes solicitada
Recibe, matricula, forma secciones e ingresa cédigo a estudiantes del
curso de formacion por equivalencia en el SIGEDI, haciendo un equilibrio o

9 con estudiantes femeninos de tal manera que se distribuyan en todos los Tecnico DREA
grupos.

Elabora en formato establecido y remite némina de estudiantes del curso -

10 de formacién por equivalencia para toma de asistencia el dia del ingreso. ¥eenico DRER

11 1Ijiecme‘}.f remite a jefatur_a de DCP nomina de estudiantes del curso de Jefatura DREA
ormacion por equivalencia.

12 Rec_lbe y remlte némina de estudiantes del curso de formaciéon por Jefatura DCP
equivalencia.

13 Recibe para tramltes_correspondlentes nomina de estudiantes del curso Técnico DCP
de formacién por equivalencia.

Asigna materias en el SIGEDI a cada estudiante matriculado e informa a o

L jefatura para registro de notas. T=cnicoiIRA

15 Recibe y remite a DCP asignacion de secciones y materias a estudiantes Jefatura DREA
para registro de notas.

Recibe y remite a Técnico DCP asignacion de secciones y materias a| Division de Ciencias
estudiantes para registro de notas. Policiales.

16 Regls‘tra notas en el sistema informatico del DRA e informa resultado al BoesHtE
estudiante.

Verifica el registro de notas de estudiantes en el sistema informatico de

17 |acuerdo a la evaluacién y programacion establecida; e informa en caso Teécnico DREA
de faltar alguna nota a jefatura DRA.

Recibe y remite informe de nota pendiente de registro en el sistema

e informatico, en caso de ser necesario. JetauraDREA
Recibe informacién y gira instruccion a docente para incorporacion de .

1= nota pendiente de registro, en caso de ser necesario. Coardingdar Bocents.

20|Recibe y registra nota pendiente de estudiante, en caso de ser necesario. Docente
Extrae del sistema promedios finales de la promocion para obtener los 3

21|primeros lugares e informa resultados a jefatura del DRA para tramites Técnico DREA
posteriores.
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22

Recibe y remite informacion de los 3 primeros lugares de la promocién
para premiacion en acto de graduacion.

Jefatura Depto.
Registro Académico

23

Recibe informacién de los 3 primeros lugares de la promocién para
premiacion en acto de graduacion

Subdireccion
Académica
Divisién de Ciencias
Policiales
Division de Formacion
Inicial
Escuela de Agente
Unidad de
Comunicaciones

24

Elabora y remite a jefatura del DRA lista de estudiantes con promedios
finales.

Técnico DREA

25

Recibe y remite lista de estudiantes con promedios finales a la DCP.

Jefatura Depto.
Registro Académico

26

Recibe lista de estudiantes con promedios finales.

Jefatura DCP

27

Elabora y remite constancias de notas por cada estudiante para firma de
la jefatura del DRA.

Técnico DREA

28

Recibe, firma, sella y remite constancias de notas por cada estudiante.

Jefatura Depto.
Registro Académico

29

Recibe, firma, sella y remite constancias de notas por cada estudiante.

Secretaria General

30

Elabora y remite diplomas de aprobacion de curso de formacion por
equivalencia por cada estudiante a la jefatura del DRA.

Colaborador DREA

Recibe, revisa y remite diplomas de aprobacién de curso de formacion

Jefatura Depto.

31|por equivalencia por cada estudiante para tramite de firma ante la : : .
Direcciéon General y Secretaria General. Registro Academico
Recibe y remite diplomas de aprobaciéon del curso de formacién por b s T

32|equivalencia por cada estudiante para firma y sello de la Secretaria Division Fi? Ciencias

Policiales
General.
Recibe, firma, sella y remite diplomas de aprobacién del curso de :
3 o5 sl : . . e
¥ formacion por equivalencia por cada estudiante a la Direccién General. Secretaria General
Recibe, firma, sella y remite diplomas de aprobaciéon del curso de : -

=5 formacion por equivalencia por cada estudiante al DRA. Direccion General

35 Recibe diplomas de aprobacién y constancias de notas del curso de DREA
formacién por equivalencia para entrega.

Elabora lista por seccion para firma de recibido de diploma y constancia

36|de notas del curso de formacién por equivalencia y los ordena de acuerdo Técnico DREA

a lista.
: 5 Dependencias
37|Realiza acto de graduacion ifvolticradas
Entrega diploma y constancia de notas del curso de formacion por =
38 equivalencia. Técnico DREA
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39 Firma en sefal de recibido de diploma y constancia de notas del curso de Giadiads

40

Archiva lista por seccién de entrega de diploma y constancias de notas
del curso de formacién por equivalencia.

Técnico DREA

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Academica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planilla de pago de retribucion econdmica en efectivo para
estudiantes de la ANSP.

OBJETIVO: Elaborar planilla de pago generando los descuentos necesarios para el otorgamiento de
la retribucion econémica mensual en efectivo a estudiantes de la ANSP en los diferentes niveles.

No

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe de Secretaria General certificacion de punto de acta de Consejo
Académico con ndmina de estudiantes aprobados para el proceso de
formacion en los diferentes niveles e instruye elaboracion de planilla de
retribucién econdmica para estudiantes.

Subdireccion
Académica

Recibe y gira instruccion de elaboracion de planilla de retribucion

Division de Ciencias

mensual de retribucién econdmica para estudiantes de los diferentes
niveles.

2 |econémica para estudiantes del proceso de formacion en los diferentes Policialas
niveles. ‘
Recibe y gira instruccion a técnico del DRA para elaboraciéon de planilla Jefatura

Departamento de
Registro Académico

Recibe y solicita informe de asistencia de estudiantes al proceso de
formacion en los diferentes niveles (presentados y no presentados)

Técnico DREA

Recibe, elabora y remite informe de asistencia de estudiantes al proceso
de formacién en los diferentes niveles (presentados y no presentados)

Encargado de
promocién 0 curso

Recibe, revisa informe y verifica confrontando listado fisico con listado en
sistema informatico SIGEDI el detalle de estudiantes al proceso de
formacion en los diferentes niveles (presentados y no presentados).

Técnico DREA

Depura, elabora y remite nomina de estudiantes presentados al proceso
de formacion en los diferentes niveles.

Técnico DREA

Recibe, elabora y remite plan de pago para estudiantes presentados al
proceso de formacion en los diferentes niveles.

Ejecutiva/o del banco

9

Recibe y remite plan de pago para estudiantes con las respectivas cuentas.

Jefatura DREA

10

Recibe, revisa, confronta con listado actualizado para verificar si el
estudiante se encuentra activo.

Técnico DREA
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Depura listado de estudiantes que se encuentra activo o inactivo para _—
1 verificar la cantidad de estudiantes existentes. Tecnica DREA
En aquellos casos en los que un estudiante es agregado al curso de
12|formacioén, llena y remite formulario del banco a tesoreria para que sea Técnico DREA
incorporado al plan de pago.
13 Recibe formulario del banco para excluir o agregar al plan de pago, en caso| Unidad Financiera
que sea necesario. Institucional
SR . Unidad Financiera
14|Informa fechas de pago de reserva, retribucion econdmica y plan de pago. Irstitucicnal
15 Elabora y remite planilla de reserva de fondos con sus respectivos Técnico DREA
atestados.
16 Recibe, revisa y remite planilla de reserva de fondos con sus respectivos Jefatura DREA
atestados.
17|Recibe, revisar, firma, sella y remite planilla de reserva de fondos Je_fatu!'a Divi§i§:n de
: ! ’ ' Ciencias Policiales
; ; . . . Subdireccion
18|Recibe, revisar, firma, sella y remite planilla de reserva de fondos. AcafEmica
Jefatura Unidad
19|Recibe, revisar, firma, sella y remite planilla de reserva de fondos. Financiera
Institucional
20|Recibe y reserva fondos para pago de planilla a estudiantes. Banco
Elabora y remite para tramite de firma planilla de pago de retribucion ..
<1 econdmica con sus respectivos atestados. Techico DREA
. . , . . s Encargado de
29 Recpe, Framlta firma de estudiantes y remite planilla de pago de retribucion Promocion o curso
econdmica. !
Estudiantes
Recibe, realiza control y remite planilla de pago de retribucion econémica _
e firmada por estudiantes. Taenica DREA
Recibe, revisa, firma, sella y remite planilla de pago de retribucion
24 e Jefatura DREA
25 Recibe, revisar, firma, sella y remite planilla de pago de retribucion| Jefatura Divisién de
economica. Ciencias Policiales
26 Recibe, revisar, firma, sella y remite planilla de pago de retribucion Subdireccion
economica. Académica
. . ; : ; B Jefatura Unidad
Recibe, revisar, firma, sella y remite planilla de pago de retribucion : g
27 L Financiera
economica. arit
Institucional
28 Realiza e informa pago de retribucién economica a estudiantes de proceso Jeflfit#;icl}]: rl:lad
de formacion en los diferentes niveles. o
Institucional
GC-FR-004
Versién 1
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29

Recibe informe y comunica a estudiantes pago de retribucién econdémica a
estudiantes de proceso de formacidn en los diferentes niveles.

Divisiéon de formacion
inicial

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Diagnéstico de las necesidades de capacitacion y/o actualizacion
docente de la ANSP.

OBJETIVO: |dentificar las necesidades de actualizacion y capacitacion que tienen los docentes a
partir de los informes generados por los responsables de la evaluacion al desempeno docente para
garantizar una formacién de excelencia.

No

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe y remite los resultados de la evaluacién del desempefio docente.

Jefatura Unidad de
Innovacion Educativa

Recibe y gira instrucciones para el analisis de resultados de la evaluacion
del desempefio docente.

Subdireccién
Académica

Recibe y gira instrucciones a la comision responsable para el analisis de

Divisién de Ciencias

3 resultados de evaluacién del desempeno docente. Policiales
4 Recibe, analiza, elabora y remite informe de necesidades de capacitacion Cg?gg{]e ge
lizacion nte.
y/o actualizacion docent Responsable

Recibe, revisa y remite informe de necesidades de capacitacién y/o

Division de Ciencias

3 actualizacién docente. Policiales
6 Recibe y gira instrucciones a la Unidad de Innovacién Educativa para la Subdireccién
Formulacién del Plan de formacidn del personal docente de la ANSP. Académica
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dora de la

Priorizar los recursos para la formacion educaliva, destinados a
mejorar el perfil de los docenles, las facilidades y condiciones para
crear un enlorno adecuado para los alumnos y docentes con

Jon

calidad ins

RESPONSABLE,

?PRostnOREb MTERNOS Y/

Implementar en el proceso de enseflanza-aprendizaje cambios |
significativos en los maleriales, métodos. conlenidos o en los
contextos implicados en la formacion, con la aportacion de la
innovacion educativa.

|garantizar la

o CADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
Sadn N |PAGINA: 1de12
et CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
LA ML R
diavaie | ANSP NOMBRE DEL PROCESO: INNOVACION EDUCATIVA |Fecha: 2200212021
OBJETIVO DE CALIDAD:. OBJETIVO DEL PROCESO: OBJETIVO ESTRATEGICO AL CUAL APORTA:

Implementar la gestion de la calidad como eje transversal para
en seguridad pablica, buscando la
mejora continua y la ulilizacion eficienle y transparenie de los

|recursos.

ENTRADAS

ALCANCE:

mmpelemas del talento humano.
ACTIVIDADES

DESCRIPCION RESPONSABLE

Suaphcadmesuamwmaldesdehmpbmemmueeskaleghsdehnmm?ma los procesos de ensefanza aprendizaje en
es modalidades de la formacion, hasta la incorporacién de lecnologla, metodologias, procedimienlos y aclualizacion de las

USUARIOS O PARTES

SADas INTERESADAS

EXTERNCS
PLANEAR
1.- Formulacién del Plan de formacién del Unidad de Innovacién Plan de Formacién de personal mc"“” des.l:bg—:emonhd“mai"
Subdireccién Académica Diagnéstico de necesidades de al di e instruclores de la Educativa Docentle e Insiructores de la Incorporacin y Subdireccion de
capacitacion (DNC) ANSP ANSP Administracién.
Requerimienlos de cursos y Divisiones de Ia
capacitaciones virtuales en temas|2.- Formulacion del disefio instruccional y Unidad de Innovacién Diseflo instruccional y Académica Subgm
PNC transversales y de lonaleumiento virtualizacién de conlenidos y eventos Educativa virtualizacién de conlenidos y Incorpora mﬁn y Subdireccién de
de comp ias del 1 démi evenlos académicos. Administracién.
humano de la PNC.
Plan de Proyeccién Anual de 3.- Formulacibn del Plan General de Subdireccién Académica.
Ingreso y ascensos de los cursos |distribucion de recursos académicos G Divisiones y Departamentos
Subdireccibn Académica de formacién inicial y formacién |(equipo. aulas. malerial didactico entre DM"“";’“;’!‘T TAciSn|Fian: Gae m"‘“"’)""‘f“‘“""' 9 Subdireccion de Administracion
. continua y ascensos. olros) para el proceso de Ensefianza PNC.
Aprendizaje. Todos los procesos
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RS ANSP NOMBRE DEL PROCESO: INNOVACION EDUCATIVA FECHA: 22/02/2021
Planes y programas de estudio
de formacion inicial.
Calendario Académico de Subdireccién Académica
. I Slecucici. ) . Divisiones y Departamentos
Divisitn de Ciencias Policiales |Horarios de clases, Plan de 4.- Plan de Proyeccion Anual de Escuela do Agentos Plan de Proyeccion Anual de Subdireccion de Adminisiracién
(Facultad) evaluacion del desempeno Formacion Inicial. go Formacion Inicial. PNC
docente. ’
Informe de cumplimiento de Tadas Ios procesns
horarios.
Plan de implemenlacion de ; " i
4 s Subdireccién Académica.
Division de Ciencias Policiale Diagnéslico de necesidades 5.- Formulacibn del Plan de asugi patiEas par:n!? dnm“:‘em 1Dmsnonee. y Departamentos
r_.“"s “" de wenclas eS| demandadas por el procoeso de |implementacién de asignaluras para la| Escuela de Oficiales mmbios‘d?eg u?f Subdireccién de Administracion
{Facuied) ensefianza aprendizaje. doctrina policial ! conducta g PNC.
impacten en la preslacion de Todos los os
servicio a la comunidad. ki
Politicas de Investigacion .
Departamento de Evaluacion  |Reglamento de Investigacion  [6.- Formulacion del Plan para el desarrollo Division de Plan de desarrolio de pmyeﬂoslsuwc., I"“ms‘:;“‘"““;mmos
Profesional Lineamientos  especificos  de|de proyeclos de Invesligacion. Investigacién de Investigacién : y de ME epart aack :
Proyectos de Invesligacion. Subdireccion ministracion.
ioepanamenlo de Evaluacion Ley Organica de la ANSP = i P z
Profesional Resultados de la evaluacidndel] - Formulacion del Plan de evaluacion Divisinde  |Plan de evaluacidn anual de Ia|>ubdireccion Académica.
— # anual de la PNC. Divisiones y sus Deparlamenlos.
Departamento de Investigacion |aflo anlerior y resultados de Investigacién PNC. Subdi de Administracion
Cienlifica invesligaciones cientificas. ireccion d
'N"'!"“r:"f e docenles 'y sUlg. Formulacion del Plan Anual de Dopartamonto do |12 Anual de Evaluacién R
1Divisi0n de Invesligacién ;sugmi: ::e los: coordinadotes: del Evaluacién prolesional policial graduado Evaluacién profesional policial graduado en Subdireccion Académica
PNC 5 ::gnawra en la inslilucién, en sus diferentes niveles Profosional la inslilucién, en sus diferentes Docentas
Horarios y Calendario Académico |¥ €218901ias. nivedes ¥ calegories.
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Centros Cullurales

difusion y exhibicion de
colecciones histéricas.
Comunicacién con instituciones
educalivas y cenlros cullurales.

la ANSP y PNC.

del patrimonio hislérico de la
ANSP y PNC.

= i‘é{? - PAGINA: 3de 12
s > s CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
st | ANsP
B NOMEBRE DEL PROCESO: INNOVACION EDUCATIVA FECHA: 2210212021
Division de Investigacion.
Divisiones y sus Departamentos.
5 Plan de administracién de|Subdireccién de Administracion.
£ L : A lf‘o.rmula_caon el Iflan 98 Departamento do  |aclividades de Investigacion|instituciones educativas y de
Division de Investigacion Politicas, planes y proyeclos en|adminisiracién de aclividades de 1 = 2
: : AL ; : nvestigacién Cienlifica y definicibn de|cooperacion.
PNC maleria de seguridad publica. Investigacién Cientifica y definicién de Clentifica \ematicas elas a|investigadores Nacionales e
temalicas sujelas a comprobacion. o )
comprobacion. internacionales, docenles,
especialislas, profesionales e
investigadores.
Informacién  histérica de las Subdireccién Académica.
Depanamento de Historia difersnies inslitaciones. . ... |10. Formulacibn del Plan de Plan de Sislematizacién del Dmsiones b i Depa_rtamenlos.
e Resultados de Investigacién|_. o g 2 : Subdireccién de Administracion
Policial sobre el procesos histdricos de sislemalizacion del proceso hislorico, Divisién do Proceso Histbrico, disefio de Instituclones  educativas y de
Deparlamento de Proyeccién y las dir:e REeR, entida desidisem de catalogos para la aclualizacion| Proyeccién social |caldlogos para la actualizacion cooperacion.
Servicio Social requeridas. permanente de los invenlarios. permanenle de los inventarios Policia Nacional Civi.
Ministerio de Educacion.
Informacioén Bibliografica y
experiencial de montaje de
musaos. Agenda cultural y programas
Division de Proyeccion Social 11.-Disefiar agenda cultural y programas de difusion f 4ados. que ANSP/PNC/ Centros Educativo
Subdireccion Académica PNC  |Proyectos de Invesligacién para |de difusion que permitan mayor Departamento de lpermitan ma oononm iento |Publico en general. Todos los
Universidades conservacion, comunicacion, conocimiento del patrimonio historico de Historia Policlal yor i

procesos.
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Division de Proyeccion Sociall
Subdireccidn Académica
Ministerio de Cullura " ) ; g
o iopalde San s [Seerment denecesdades D o o st
Talpa L deygducaciﬁn Su ﬁo; 12. Formulacion de Agenda de Proyeclos Departamento de  |Agenda de Proyectos Inicial. D “; de Estudios.
Ministerio de Educacion ey pe ... | Comunitarios Identificados al servicio Proyeccién y Servicio |[Comunitarios Identificados al o 5 ;
Ministetio de Salud Reglamento de Proyeccion Social Enial Social SaCviciO S0ial Alcaldias, Comunidades, centros
AISIAND 0 o0 Investigaciones realizadas por la " escolares. unidades de Salud.
Policia Nac. Civil (PNC) ivision de Investiqacion PNC
Comité Municial de San Luis  |2Visi0 RN
Talpa de Prevencion de la
Violencia.
HACER
. i " i Inf de ejecucion del Plan | Divisiones de la Subdireccién
Unidad de Imnovacién e ilieaesibeit il ;e oM dePinge e o iy 16n |de Formacion de p | Académica, Subdireccion de
Educaliva | Educativa Docente e Instructores de la

ANSP

ANSP

ANSP

Incorporacion y Subdireccion de
Administracidn.

Diseno instruccional,

2.- Ejecucion y aplicacion del diseho

Informe de ejecucion y
aplicacién del disefo

Divisiones de la Subdireccion

g;'il:’;::: Imnovacien virtualizacién de contenidos y instruccional, virtualizacion de conlenidos u"m"’Eqﬂ Imflovacldn instruccional, virtualizacion de maﬁmm‘&xb‘?wffdon .‘_’.f, de
evenlos académicos. y evenlos académicos. L idos y evenlos Adminisiracion
académicos. :
Plan General de distribucién de 3. Ejecucion del Plan General d Divisidn de Fomacién|esanchs doj Fian Generide._|OMsiones y Departamenios
Divisién de Formacion Inicial n General de distribucion de  |3.- Ejecucion an ral de n de F esarrollo del Subdireccion de Admini i6n
recursos académicos. distribucion de recursos académicos Inicial distnbucion de recursos PNC.
ACAGECOB: Todos los procesos
" . 6 Subdireccion Académica.
Plan de Proyeccion Anual del4.- Ejecucion del Plan de Proyeccitn| ::Ir:esarrolo dedel Plan d:r- isiones y Departamenios
Escuela de Agenles 2 Escuola do Agontos Subdireccion de Administracién

Formacion Inicial.

Anual de Formacion Inicial.

Proyeccion Anual de Formacion
Inicial.

PNC.
Todos los procesos
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G EAERE ANSP NOMBRE DEL PROCESO: INNOVACION EDUCATIVA 1FECHJ\: 221022021
Informe de ejecucion y
Plan de implementacién de - 0 Pl imol lacid desarrolio del Plan de Subdireccion Académica
asignaturas para la doctrina 3& a?lgna!urasd:amal:::mm polcial, implementacin de asignaluras |ny, ;e 005y Departamentos
Escuela de Oficiales policiala. que garantice generar | . o nlice generar cambios de Escuola do Oficlales |P2r 2 doctrina policial. que | b 06 ge Adr ion
cambios de conducta que garanlice generar cambios de
impacten en la prestaciéon de g:ndum qu.:“i'n;a"?::d:g Ia prestackin conducia que impacten en la T los
servicio a la comunidad. servicio : prestacion de servicio a la 0dosJo3 procasos
‘comunidad.
Informe de ejeum‘ Y 1
i Plan de desarrollo de proyecios|6.- Ejecucion del Plan de desanollo de|  Divisién do desarollo  del Plan  de MS‘.“.“’"’M, e pm"mnm
de Investigacion proyeclos de Invesligacidn Invaestigaclén desamolio de proyeclos de i 2 it
X Samciin Subdireccion de Administracién.
. N . Informe de ejecucién  y|Subdireccion Académica.
Division de Investigacion Ean-oe SISRACION S fe ;E::‘;‘;g“ gel Plan_de'evalacion anual Owisiond®  |desarolo de1 ~ Plan  de|Divisiones y sus Departamentos.
Investigac! evaluacion anual de la PNC  |Subdireccion de Administracion.
Pla I de Evaluacid B.- Ejecucitn del plan . de P:ln . 4
n Anual de Eval n -~ i anual de evaluacion desamolio del anual de
Departamento de Evaluacié profesional policial graduado en i policial graduado en la Do;;r:m&l:de evaluacidn profesional poldalms" de”Esludlios” i
Profesional la instilucién, en sus diferenles  |instilucién, en sus diferenles niveles y Profosional graduado en la inslitucién, en =
niveles y calegorias. categorias, o sus diferentes niveles y| oo™
calegorias,
Divisién de Investigacién.
i ¥ sus Departamenlos.
Plan de administracion de . , ks e Slecucin'y [Subdiceccion de Administracion.
' aclividades de Investigacien| - Eiecucion delplan de administracion | 5o 0 amontode [ %o del plan de Instituciones _ educativas de
Departamento de Invesligacién Cientifica definicion _de de aclividades de Investigacion Cientifica Investigacién administracion de actividades y
Cientifica el L Al y definicién de lematicas sujetas a Claition de Investigacion Cientificay ! : T
o) comprobacitn. definicion de temalicas sujelas weslig
comprobacién. a comprobacion. inlemacionales, docentes
especialistas. profesionales
invesligadores.
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Subdireccidn Académica.

Plan de Sistemalizacion del 10.. Ejecucion del Plan de iﬁmwmw;fg;ﬁlﬁm i b ssesreiog
O 8 Proyicciornsostal (| E(00830 Hisiddeo. dsefade: | Sttemuttzacidn del Proceso Hisiinco, Divisiénde | o srico, disenio de caldlogos  |Instituciones educativas y de

catalogos para la actualizacion  |disefo de calalogos para la aclualizacion Proyeccidn social Ia a;:tuaiza cion :

permanenle de los inventarios permanente de los invenlarios. par nente de 10 i s Pco oﬁcﬂglae'anu:mn.'lv al Civil

Minislerio de Educacion.
|Ejecucion y desarrolio de la

- ﬁr';u.;:lu:spr:femmas % [1.- Ejecucion e la Agenda cutural y agenda cultural y programas |5 \sp/pNGy Centros Educativo
Deparlamento de Historia e X iento del [Programas de difusion formulados, que Departamento de  |de difusion formulados, que Publico en general. Todos lo
Policial p:lrimmiu M?Onoo":m 4 de“ Ila“ ANSP permilan mayor conocimiento del Historia Policlal  |permilan mayor conocimienlo a0 9 = 5

BNG ¥ | patrimonio histérico de la ANSP y PNC. del palrimonio histéricode la ™" :

* ANSP y PNC.
. I Div. De Esludios/ Div. De Formacion
. Agenda de Proyeclos 12.- Ejecucion de Agenda de Proyectos Departamento do Ejecucitn y dosa ol |Inicial, Decanalo de Estudios.

Departamento de Proyeccién y Agenda de Proyeclos
Servicio Social Comunitarios Identificados al Comunitarios Identificados al servicio Proyeccidén y Servicio Comunitarios Identificados al Alcaldias, Comunidades, centros

servicio social. social. Soclal icio social escolares, unidades de Salud.

PNC

Unidad de Innovacion Educaliva

Informe de ejecucion del Plan de
Formacién de p | Docenle e

1.- Andlisis y evaluacidn de la eficiencia
de ejecucidn del Plan de Formacidn de
P | Docente e Instructores de la

Instructores de la ANSP

ANSP vy la eficacia del logro del objetivo
planteado en el plan.

Unidad de Innovacién
Educativa

Resultados oblenidos de la
evalucion de la eficiencia del
desamrollo  del Plan de
|Formacitn de Personal Docente|
e Instruclores de la ANSP y la
eficacia del logro del objetivo
planteado en el plan.

Incorporacién y Subdireccién de
Administracion.
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NOMBRE DEL PROCESO: INNOVACION EDUCATIVA

FECHA: 22/02/2021

Informe de ejecucidn y aplicacién
del disefio instruccional,

2.- Analisis y evaluacion de la eficiencia
de ejecucién del Disefo Instructural,

Unidad de Innovacidn

Resullados oblenidos de la

evaluacién de la eficiencia del|Divisiones de la Subdireccion

desarrolio del Disefio

Académica, Subdireccién de

Unidad de lnnovacion Educaliva | iy ajizacion de contenidosy  [académicos y la  eficacia de la Educativa Instructural, académicos y lallncorporacion y Subdireccion de
evenlos académicos. virlualizacion de los contenidos y eventos. eficacia de la virtualizacion de|Administracitn.
los conlenidos y eventos.
fcienci Resultados oblenidos de la|Subdireccidn Académica.
Informe de ejecucién y desarrolio :; Malists y e::.ram ala :el Plaﬁl Divisién do F 160 evalucibn de la eficiencia del|Divisiones y Departamentos
Divisitn de Formacidn Inicial del Plan General de distribucién G 5.”: uadedu distribucién _de Inicial desarrollo del Plan General de|Subdireccitn de Adminislracion
de recursos académicos |académi SN |distribucion de recursos|PNC.
|académicos Todos los procesos
Resullados oblenidos de la|Subdireccidn Académica.
Inf de ejecucion y desarrolloj4.- Andlisis y evaluacion de la eficiencia evaluacibn de la eficiencia de|Divisiones y Departamenlos
Escuela de Agentes del Plan de Proyeccion Anual de|de ejecucién y desarrollo del Plan de| Escuecla de Agentes |ejecucién y desarrolio del Plan|Subdireccidn de Administracién
Formacién Inicial. Proyeccién Anual de Formacion Inicial ge I';zeww Anual de $NC s
‘ormacién Inicial ‘'odos los procesos
Resultados oblenidos de la
riomede ek 50k | s  Eaacn 6 1 con e | i
asignaturas para la doctina  [¥ 9%580%0 stboflragaghlscsoipliericy implementacién de asignaturas [Divisiones y Departamentos
Escuela de Oficiales policial, que garantice generar ntice p bi de Escuela de Oficiales |para la doclrina policial, que Subdireccion de Administracion
cambios de conducta que -:;':dug:m knp?un:nm‘m la prestacién! garantice generar cambios de  |PNC.
impacten en la prestaciénde [/ .‘qzemm conducia que impactenenla  [Todos los procesos
servicio a la comunicad. : prestacién de servicio a la
|comunicad.
R : i Resullados oblenidos de la
6.- Andlisis y evaluaacidn de la efidencia ficiend Subdi
ivision de Investigacién ;r:l Hanﬁ?:cuur?:l?oydzumh Sel dusiolip dets piccaciin delywn y Uvisloy oa mx;me' i ﬁ HDmvls.it:mes i m?ﬂ::::nenios
Division de Investigach la eficacia del objetivo de los proyectos de Investigacién : e : st
proyectos de Investigacion Investigacin mn yla elica:ea del ob;ehvo' de | Subdireccion de Administracion.
proyecios de Investigacion
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. o e Resultados oblenidos de la
informe de ejecucion y desarrot £~ R4S SHaREThr 0 B oviilnde  Ihoae sy de 91" |subareccion Acagemica.
Divisién de Investigacidn del Plan de evaluacién anual de Sl . Divisiones y sus Departamenlos.
1a PNC anual de la PNC y la eficacia del objetivo Investigacién evaluacion anual de la PNC Subdireccion de Administracion
de la evaluacion . (EVA) y la eficacia del objelivo ’
de la EVA.
s g — |Resullados oblenidos de la
Informe de ejecucion y desarrolio h:;xf“'&?;m:f a:a d';m eficiencia del desarrollo del
Departamento de Evaluacion Ldel ‘pla‘.n :u':ual qe_ euah:foﬁ:\ evaluacion profesional ial graduad Departamento de  |Plan anual de evaluacién Dmsibn de Estudios
Profesional p policial g en | la institucion, en sus dﬂmqninaes il Evaluacién profesional policial graduado en|Sundireccidn Académica
la institucion, en sus diferenles categorias la eficacia del obielivo del Profesional la inslitucién, en sus diferenles |Docentes
niveles y calegorias, :la i egonasy Ot niveles y calegorias y la eficacia
: del objetivo del plan.
Divisién de Investigacion.
. Resultados obtenidos de la Divisi y sus Depant 1
L";ﬁ";‘;’; :‘"‘: if“.’?":‘m‘;m""”d:""" 9.- Analisis y evaluacion de la eficiencia eficiencia del desarrollo del Plan |Subdireccion de Administracion.
Departamento de Investigacion |actividades deul‘nvesmﬁﬁga cion del desivziidrrollo del I:‘Inan de admmt.rac:_én Departamento de  |de admnwaaon de Instituciones educalivas yde
Cientifica Cientifica y definicion de de activic ades de yeslvga@bn Cientifica Investigacion aﬂmdades de lr!vgsbgaum oooperauﬂn )
temalicas sujelas a y definicibn de leméticas sujetas a Cientifica Cientifica y definicion de Invesligadores Nacionales e
comprobacion comprobacidn. tematicas sujelas a inlernacionales, docentes,
) comprobacion. especialistas, prolesionales e
investigadores.
Resultados oblenidos del Subdireccidén Académica.
Plan de Sislematizacién del 10.-. Anélisis y evaluacitn de la eficiencia andlisis de la evaluacién de la |Divisiones y sus Departamentos.
Pr Hislorico, disefio de del desarrolio del Plan de Sistemalizacion Divislén do eficiencia del desarrollo del Plan | Subdireccion de Administracion
Divisién de Proyeccion social catalogos para la ‘aclu alizacion del Proceso Hisldrico, disefio de P cién soclal de Sistemalizacion del Proceso |Instituciones educativas y de
anente de los inventarios catdlogos para la actualizacion Topos Hislorico, disefio de catdlogos |cooperacion.
pem permanenle de los inventarios para la actualizacion Policla Nacional Civil.
permanente de los invenlarios  |Minislerio de Educacion.
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Resultados oblenidos del
e : ; analisis y evaluacion de la

A_genda cultural y programas de ;;I d 1 ’::ﬂum:e 'a:ﬁdfr;” eficiencia del desarmollo de la
Departamenlo de Hisloria dlh.tsipn formulados. ql."e. \ programas de difusion formulados, que Departamento de Agenda u“:‘nl Y programas ANSPIPNC.\‘ Cenlros Educativos
Policial pe.-r_mtan mayor conocimiento de permitan mayor conocimiento del Historia Policial de d‘r!a.lslén onnulados. que Publico en general.Todos los

patrimonio histérico de la ANSP y irimonio histérico de la ANSP y PNC, permitan mayor conocimiento  |procesos.

PNC. o del"“pl g YRRy del patrimonio histérico de la

2 ANSP y PNC, y la eficacia del
plan.
Ejecucién y desarrollo de la 12 Andlisis y evaluacion de la eficiencia | o Resukados oblenidos dala  [Oiv. De Estudios/ Div. De Formacian
. partamento de  |eficiencia del desarrollo de la  |Inicial, Decanalo de Estudios.
Departamenlo de Proyeccién y |Agenda de Proyeclos del desarrollo de la Agenda de Proyeclos .
Servicio Social Comunitarios (dentificados al  |Comunitarios identificados al servicio. | roYPecién ¥ ServiciojAgenda de Froyectos Alcaicias; Comridetes; cestron
i i Social Comunitarios Idenlificados al escolares, unidades de Salud.
servicio social. social. icio social. PNC

ACTUAR

Unidad de Innovacion Educaliva

Resullados obtenidos de la

evalucién de la eficiencia del
desarrollo del Plan de Formacién
de  Personal Docente e
Instructores de la ANSP y la
eficacia del logro del objetivo
planteado en el plan.

1.- Acciones correctivas o de mejora que
garanticen la eficiencia del desarmollo del
Plan de Formacion de personal Docente e
Instruclores de la ANSP y la eficacia del
logro de! objetivo planteado en el referido
Plan.

Unidad de Innovacién
Educativa

Acciones cofreclivas o de
mejora implementadas que
garantizan la eficiencia del
desarrolio del  Plan
Formacién de personal Docenle

Divisiones de la Subdireccién
de|Académica, Subdireccion de
Incorporacién y Subdireccion de

e Instructores de la ANSP y la|Administracion.

eficacia del logro del objetivo
planleado en el referido Plan.
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Resultados oblenidos de la
evaluacion de la eficiencia del
desarrollo del Disefio Instructural,

2.- Acciones correctivas o de mejora que
lgaranticen la eficiencia del desarrollo del

|

Unidad de Innovacién

mejora  implementadas que
garantizan la eficiencia del
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Acciones comeclivas o de

Divisiones de la Subdireccion
Académica, Subdireccitén de

garanlice generar cambios de
conducta que impaclen en la
prestacion de servicio a la
comunicad.

gencrar cambios de conducla que
impacten en la prestacion de servicio a la
|comunicad y la eficacia del objetivo del
Plan.

Unidad de Innovacién Educaliva académicos y la eficacia de la Disenp I:simciuml.‘ académicos y la Educativa ?esarmﬂo del ] Diseﬂ;l cién y Subdireccion de
virtualizacion de los contenidos y|o c2cia de 1a  vinualizacitn de los nstructural, académicos y 1|, yiniciracion,
e aring conlenidos y evenlos. eficacia de la virualizacion de
: los conlenidos y eventos.
Acciones comectivas o de
Resullados oblenidos de la|3.- Acciones correctivas o de mejora que mejora implementadas que|Subdireccidn Académica.
evalucion de la eficiencia del{garanticen la eficiencia del desarrollo del Divisién do Formacién garantizan la eficiencia del|Divisiones y Departamentos
Divisién de Formacién Inicial d ollo del Plan General de|Plan General de distribucién de recursos Inicial desarrollo del Plan General de|Subdireccion de Administracién
distribucion de recursos|académicos y la eficacia del objelivo del distribucion de recursos|PNC.
académicos Plan de dislribucin. académicos y la eficacia del|Todos los procesos
objetivo del Plan de distribucién.
Acciones  correctivas o  de
Resullados oblenidos de la|4.- Acciones correclivas o de mejora que mejora  implemenladas  que|Subdireccién Académica.
evaluacidon de la eficiencia de|garanticen la eficiencia de la ejecucion y |garantizan la eficiencia del|Divisiones y Departamenlos
|Escuela de Agentes ejecucion y desarrolio del Plan de|desarrolio del Plan de Proyeccidn Anual]l Escuela de Agentes |desarrollo del Plan  de|Subdireccién de Administracion
Proyecciéon Anual de Formacion|de Formacidn Inicial y la eficacia del Proyeccion Anual de Formacién|PNC.
Inicial objetivo del Plan de Formacién Inicial Inicial y la eficacia del objetivo|Todos los procesos
del Plan de Formacion Inicial.
Acciones comreclivas o de
Resullados obtenidos de lale , coooo oo iiae o de m ejora que mejora  implementadas  que
evaluacién de la eficiencia dellg araniicen la-eRciencia del desarolio:del garantizan la eficiencia del
desarrollo del Plan de Plan de implementacion de asignaluras desarrollo  del Plan  de|Subdireccion Académica.
implementacién de asignaluras ara la doclina policial. que : implementaciéon de asignaluras|Divisiones y Deparlamentos
Escuela de Oficiales para la doctina policial, que|P policial, que garanlice| ¢, .01a go Oficiales |para la doctrina policial, que|Subdireccion de Administracion

asegura generar cambios de|PNC.
conducta que impacten en la|Todos los procesos

prestacion de servicio a la
comunicad y la eficacia del
objetivo del Plan.
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Resultados obtenidos de la fotiones carecives o fa
- Acciones correcti mejora implementadas que :
evaluacion de la eficiencia del :;fmme“ gt —— e plomeniadas due | subdireccién Académica.
Divisién de Invesligacién desarrollo de la ejecucidn del 2 ‘ . |Divisiones y sus Departamenlos.
Plan y la eficacia del objetivo de || 2 ¥ 12 eficada del objetivo de los Investigacion  (desarrolio del Plany la eficacia |g, 0 ccinn de Administracion.
y ey proyectos de Investigacién. del objetivo de los proyecios de
los proyectos de Invesligacion Invesligacion,
Acciones correclivas o de
Resullados oblenidos de la . 5 F mejora implementadas que
oficencia de la evaluacion del |7~ ACCones cerectivas © A8 meiod aue e garantizan la eficiencia del | Subdireccion Académica.
Division de Investigacién desarollo del Plan de evaluacién gla de evaluacion anual de la PNC Investigacién desarrollo desamrolio del Plan |Divisiones y sus Departamentos.
anual de la PNC (EVA) y la EVr;\) la eficacia del objetivo de la EVA. de evaluacion anual de la PNC |Subdireccitn de Administracién.
eficacia del objelivo de la EVA. ( y (EVA) y la eficacia del objetivo
de la EVA.
Acciones comreclivas o de
Resullados oblenidos de la i " i mejora implementadas que
Sciencia del desarrolio del Pian |8 Acciones correcivas o de mejora que |garantizan ta eficiencia del
anual do ovaluacion profesional |32r2nticen 1a eficiencia del desarrollo del desarrollo del Plan Anualde | Division de Estudios
Departamento de Evaluacion "“”; o l:":‘sm cion, [P1an Anual de Evaluacidn Profesional Departamentode | ik ; : eion
Profesional POREIS] peacndo e +|oolicial gradsado en 1a insiucion, en sis | Evaksacitn Profesionst [E¥aluacion Profesional policial | Sundireccitn Aced
en sus diferentes niveles y graduado en la institucién, en  |Docenles
diferenles niveles y calegorias y la X
categorias y la eficacia del eficacia del objetivo del plan sus diferenles meles y
objetivo del plan. . categorias y la eficacia del
objetivo del plan.
[Acciones cormeclivas o de Division de Investigacion.
- ora implementadas Divisiones y sus Deparlamentlos.
Resultados obtenidos de la 9.- Acciones correctivas o de mejora que ;ﬁam la eficienc x Subdi iy! de Mpai istracion.
eficiencia del desarrollo del Plan |garantice la eficiencia del desarrolio del e :
4 R 5 e Departamento de  |desarrolio del Plan de Instituciones educalivas y de
Departamento de Investigacién |de administracion de aclividades [Plan de administracién de acumd_ ades de Invostigacién administracion de actividades |cooperacion.
Cientifica de Investigacién Cientifica y Investigacién Cientifica ydeﬁ'ﬂdbnl de Cientifica de | jgacion Cientifica y ) iaadores Naci .
definicion de temdticas sujetas a [lemdlicas suielas_ a comprobacion y la deﬁnil Ei? h'gd: Ievnalicas solatis _mesugaicl vy |°'°' m'a'.;s.
comprobacion. eficacia del relerido Plan . a comprobacion ylaeficacia  |espedcialistas, profesionales e
del referido Plan . investigadores.
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Acciones correclivas o de
mejora implemenladas que
Resullados oblenidos del 10.- Acciones correctivas o de mejora que garantizan la eficiencia del Subdireccion Académica.
andlisis de la evaluacion de la  |garantice la eficiencia del desarrollo del desarrollo del Plan de Divisiones y sus Deparlamentos.
eficiencia del desarrollo del Plan |Plan de Sistematizacion del Proceso Divisién do Sistemalizacion del Proceso Subdireccion de Administracion
Division de Proyeccion social  |de Sistematizacion del Proceso  |Histérico, disefio de catalogos para la Proveccién soclal Histérico, disefio de catdlogos |Instituciones educalivas y de
Historico, disefo de caldlogos  |aclualizacién permanente de los roy para la aclualizacién cooperacién.
para la aclualizacitn permanente |inventarios y la eficacia del objetivo de la p le de los i i0s y |Policla Nacional Civil.
de los invenlarios sislemalizacion del Proceso Histérico. la eficacia del objetivo de la Ministerio de Educacidn.
sistemalizacién del Proceso
Histérico.
Acciones coreclivas o de
Resu!ladqs obtenidos _del gnalms 11.- Acciones correctivas o de mejora que mejora inplerner!tadas que
y evaluacién de la eficiencia del garantizan la eficiencia del
desarrollo de la Agenda cultural gare;:l:e:;‘menda Het dm::?'dui la: desarrollo de la Agenda cullural| , ISPIPNC/ Centros Educalivo
Departamento de Histori y prog de difusién ?ge LR ve | ye n‘.g maryor " Departamento de |y programas de difusion Publico en general. Todos los
Policial formulados, que permitan mayor 9 Historia Policial formulados, que permitan Z
3 = conocimiento del patrimonio historico de procesos.
conocimienlo del patrimonio la ANSP y PNC, y la eficacia de la referida |mayor conocimiento del
historico de la ANSP y PNC. yla | or b e |patrimonio histérico de la ANSP
eficacia del plan. 29 ¥ y PNC y la eficacia de la
referida agenda cullural.
Acciones comeclivas o de .
Ros_ullados obtenidos de la 12.- Acciones correctivas o de mejora mejora implementadas que Div. de Estudios/ Div. de Formacién
% eficiencia del desarrolio de la ; u Dopartamento de ti ficienci Inicial, Decanalo de Estudios.
Departamento de Proyeccion y Agenda de Proyeclos que garantican 1a eficiencia del Proyoccién y Serviclo |S |9 Ia o Alcaldias, Comunidades, centros
Sarvico Socil Comunilarios ldenlificados al e Agenda de Proyeciof C o Suclil Sadets Sgendade aswlatea‘ unidades de Salud
servicio social Identificados al servicio social. Pmyados Comunitarios PNC ¥ *
’ Identificados al servicio social. i

g g
Jofa do Unldad do I

= — S —
Islonado Pablo-dé-Ju5ts

Gestor de Proceso

Jofe de 1a Secgdfaria Técnica y Planifizacion Institaclonal

Director Gonoral
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Virtualizacién de un evento académico.
OBJETIVO: Definir las actividades que conforman la virtualizacién de un evento académico (curso,
taller, capacitacién, diplomado, entre otros).
N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 |Realiza peticién de virtualizacion de evento académico. Requirente
; " oy ; S . Subdireccién
2 |Autoriza y gira instruccion para la virtualizacién de evento académico Kexsdatmics
3 Recibe instruccién y analiza las necesidades de formacién y objetivos a Jefatura UIE
alcanzar con la virtualizacion del evento académico.
: . » : A, Subdireccion
4 |Realiza convocatoria para reunion con el requirente y expertos tematicos. AcadBiTilEs
Realiza reunién con el requirente y personas expertas en tematicas para
S |coordinar y explicar el disefio instruccional para la virtualizacion del UIE
contenido o evento académico.
6 Realiza reunién/taller para obtener los insumos documentales para cumplir UIE
con la virtualizacion del contenido.
7 Elabqra.y remite a la UIE el documento base del contenido del evento Requirente
académico.
8 Recibe y revisa documento base del contenido del evento académico a UIE
virtualizar.
9 Disefia las estrategias de aprendizaje y de evaluacién que formaran parte UIE
del evento académico a virtualizar.
Solicita reunién con disefiador instruccional y expertos tematicos para
10|confirmar las estrategias de aprendizaje y evaluacion que se aplicaran en Jefatura UIE
los OVA.
Realiza reunion con disefiador instruccional y expertos tematicos para
11{confirmar las estrategias de aprendizaje y evaluacién que se aplicaran en Jefatura UIE
los OVA.
12|Elabora documento instruccional del evento académico a virtualizar. UIE
13 Solicita reunién con requirente y expertos tematicos para informar sobre Jefatura UIE
los avances en el proceso de virtualizacion del evento académico.
Realiza reunién e informa al requirente sobre los avances en el proceso de
1d virtualizacién del evento académico. Jefatura UIE
Emite visto bueno u observaciones al documento instruccional o a las :
= actividades de aprendizaje y evaluacion. Requirente
GC-FR-004

Version 1
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16

Gira instrucciones para iniciar la virtualizacién del evento académico o
incorporar observaciones al documento instruccional o a las actividades de
aprendizaje y evaluacién hechas por el requirente.

Jefatura UIE

1%

Inicia el proceso de virtualizacion del evento académico con el disefio del
guion técnico (storyboard). Diagramacién del OVA o incorpora las
observaciones al documento instruccional o a las actividades de
aprendizaje y evaluacion.

UIE

18

Revisa, aprueba y envia el guion técnico al equipo de disefio grafico.

Jefatura UIE

19

Recibe, disefia, produce y remite al equipo de integracion multimedia
recursos textuales, audiovisuales y animados.

Equipo de diserio
grafico de la UIE

20

Recibe, revisa e integra los recursos textuales, audiovisuales y animados.

Equipo de integracién
multimedia de la UIE

21

Remite para revisién y aprobacién los objetos virtuales de aprendizaje
creados.

Equipo de integracion
multimedia de la UIE

22

Recibe, aprueba y en caso de ser necesario emite observaciones a los
objetos virtuales de aprendizaje.

UIE

23

Incorpora observaciones o remite los objetos virtuales de aprendizaje a la
persona encargada de administrar la plataforma educativa virtual.

Equipo de integracion
multimedia de la UIE

24

Gira instruccién para creacion del aula en la plataforma educativa virtual.

Jefatura UIE

25

Recibe instruccion, crea, configura, publica recursos educativos en el aula
virtual que aloja al evento académico e informa a jefatura sobre el aula
habilitada para el uso de los usuarios autorizados.

Administrador(a) de la
plataforma educativa
virtual.

26

Recibe informe sobre aula habilitada para evento académico y comunica
al requirente.

Jefatura UIE

NOMBRE DEL PROCESO: Innovaciéon Educativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion anual de las actividades profesionales del personal
policial.

OBJETIVO: Describir el procedimiento para realizar la evaluacion de actividades profesionales del
personal policial y proponer tematicas de actualizacion en la formacion policial.

No

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Elabora el disefio del proyecto de evaluacion anual de las actividades
profesionales del personal policial y lo remite.

Departamento de
Evaluacion
Profesional

Recibe, revisa, emite visto bueno y remite proyecto de evaluacién anual.

Jefatura Division de
Investigacién

3

Recibe, emite visto bueno u observaciones el proyecto de evaluacion.

Subdirecciéon
Académica
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4 En caso de que existan observaciones las incorpora y devuelve proyecto| Jefatura Divisién de
de evaluacion. Investigacion
. . . T Subdireccion
5 |Recibe, revisa, aprueba y remite proyecto de evaluacién firmado y sellado AcadsHicd
6 Recibe y gira instrucciones al Departamento de Evaluacion Profesional| Jefatura Division de
para la ejecucion del disefio de evaluacion. Investigacion
Departamento de
7 |Disena, valida y reajusta instrumentos de evaluacion. Evaluacion
Profesional
8 Elabora y remite propuesta de solicitud de informacién a instituciones| Jefatura Divisién de
externas. Investigacion
; : i . v o s Subdireccion
9 |Recibe y gestiona la solicitud de informacién a instituciones externas. Académica
10 |Recibe, tramita y remite la informacion solicitada por la ANSP. Instituciones Externas
11 Recibe informacion solicitada y gira instrucciones a la Division de Subdireccién
Investigacion para su andlisis. Académica
12 Recibe y gira instrucciones al Departamento de Evaluacion Profesional| Jefatura Division de
para analisis de la informacion. Investigacion
Departamento de
13 |Aplica instrumentos de evaluacion a la muestra. Evaluacion
Profesional
Analiza, realiza tratamiento de datos y extrae conclusiones de la EiEp artamep_to de
141. o Evaluacion
informacion. :
Profesional
Departamento de
15 |Elabora y remite informe final de la evaluacién del personal policial. Evaluacion
Profesional
16 Recibe, revisa, emite visto bueno y remite informe final de evaluacion| Jefatura Division de
anual. Investigacion
17 Recibe, emite visto bueno u observaciones y remite a la Direccion General Subdireccién
informe final de evaluacion anual. Académica
18 En caso de que existan incorpora observacion y devuelve informe final de| Jefatura Divisién de
evaluacion. Investigacion
Presenta resultados de informe final de evaluacion anual de las| Departamento de
19 |actividades profesionales del personal policial y remite a instituciones Evaluacién
externas interesadas. Profesional
GC-FR-004
Versién 1
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NOMBRE DEL PROCESO: Innovacidon Educativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Identificacion y ejecucion de proyectos y servicio social de
estudiantes de la ANSP.

OBJETIVO: Conocer la identificacion y ejecucion de proyectos y servicio social de estudiantes de la
ANSP.

No

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Solicita a la Divisién de Proyeccién Social propuesta de proyectos para
estudiantes habilitado para realizar horas sociales.

Division de Ciencias
Policiales

Recibe y solicita ndmina de estudiantes habilitados para realizar horas

Division de Proyeccion

2 sociales. Social

3 Recibe, elabora y remite a Division de Proyeccién Social némina de| Divisién de Ciencias
estudiantes habilitados. Policiales

4 Recibe e instruye al Departamento de Proyeccion y Servicio Social la| Divisién de Proyeccion
inscripcion de estudiantes habilitados para realizar horas sociales. Social

Recibe, convoca, inscribe y verifica si se encuentra activo el estudiante
habilitado para realizar horas sociales.

Departamento de
Proyeccion y Servicio
Social

Elabora y remite para aprobacién plan de proyectos a desarrollar para

Departamento de

6 : Pr i6 iCi
estudianitas. oyeccioén y Servicio
Social
7 Recibe, revisa, emite visto bueno u observaciones y remite plan de| Division de Proyeccién
proyectos a desarrollar. Social

Recibe, en caso de ser necesario incorpora observaciones y devuelve
plan de proyectos a desarrollar.

Departamento de
Proyeccién y Servicio
Social

Convoca a reunién a estudiantes para dar a conocer todo el proceso que
se realizara para el servicio social.

Departamento de
Proyeccién y Servicio
Social

Realiza reunién y comunica a estudiantes sobre proyectos y todo el

Departamento de

formato autorizado.

10 . X i6 ici
proceso a realizar para las horas saociales. Proyeccion y Servicio
Social
Escoge, elabora y remite proyecto para realizar sus horas sociales en el .
11 9 y prey P Estudiante

Recibe, revisa, emite visto bueno u observaciones al proyecto de horas

Departamento de

proyecto a desarrollar.

12 : : Proyeccion y Servicio
sociales elaborado por estudiantes. y y
Social
Recibe, en caso de ser necesario incorpora observaciones y devuelve ,
13 P y Estudiante

GC-FR-004
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Departamento de
Proyeccion y Servicio
Social

14 Gestiona coordinacién y solicitud con instituciones externas para
desarrollar el proyecto de horas sociales.

15 Recibe y aprueba solicitud de proyecto de horas sociales para

estudiantes. Instituciones Externa

Estudiante
16 Ejecuta y finaliza proyecto de horas sociales con apoyo del Departamento de
Departamento de Proyeccién y Servicio Social. Proyeccién y Servicio
Social

17 Emite y remite constancia de participacion y finalizacion de horas

. . Instituciones Externa
sociales de estudiantes.

Division de Proyeccién
Social
Departamento de
Proyeccién y Servicio
Social

18 Recibe, revisa, elabora con constancia de participacion archivo digital
por cada estudiante que finalizé el servicio social.

Emite y remite constancia de servicio social, original a Registro| ~. . .. o
19 |Académico con copia al estudiante y al archivo de la Divisién de Divisicn gECIT;?yeCC|on
Proyeccién Social.
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productos y servicios necesarios para la prolesionalizacion en

|seguridad piblica.

Calidad, a fin do lograr la satisfaccion de los asicomo el
cumplimiento de las metas y objetivos Estratégicos de la ANSP.
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los para y .' h
Brindar los P con lai ion, que Ticacia de los servicios, que laciliten el ad, do f Imp Ia i6 dnla lid: ‘:mm 1 para
it Ia idad de los p con i enlos eficiente desarrollo de los procesos del Sistoma de Gestién de 1a izar la profesi idad pablica, t Ia

mojora conl.lnua y la utilizacién eﬂcienh y transparente de los

RESPONSABLES DEL PROCESO: ALCANCE:
Lic. Mario Fernando Morales Martir. Jefe de WFI 6' f L= ost I debido a que incide en todos los p dosde la g dn fil hasta la int 6n do las
91” 7 adquisiciones y institucional,
Licda. Norma Francisca Pimentel de Avelar. Jefa de UACIL
B »
J DOR L =e 0P -
RADA D
E O » RIP O R FO = o AD
PLANEAR
Mimisteno da Hacienda (Ento Marco Legal y Normativo, para la gestién
Rector del SAFI) de Recursos Financieros y Rendicidn de
Cuentas. Di 40 G
1.- Ildentificacién de los ineamientos Ei Ministeno de Hacienda
Proceso de D Plan Inshitucional (PEI) en x : Unidad F Li blecidos para I
5 ] establecidos para In Gestidn de Recursos. Entes Conlralores (internos y
Estratégico vigencia, Financie Institucional Gestién de Recursos Financieros )
Todos los procesos
Poltica y Normas de formulacion s
de H: 0 P M) R — _— - Tl-k-ﬂu::do Hacienda
General del Presupuesto i S formutacién  |S7 T o Y 4 Unidad Financlers, F y |Todos los procesos
} srlmpunslari.{ it Insttuconal. Institucional x de v MISP
E 1 de nec m&mm’ es (inlemos y
Ministerio de Hacend
MISP
Khnisteno de Hacienda (Direccidn | P P I ional ap 3.~ Identificacién de las obhgaciones. Unidad Fi D de las Todos los procesos
‘General de Tesoreria) {Asamblea Legisiativa) institucionales Instituci . UACH
LEnles conlraloros (intemos y
externos)
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EL SALVADOR
Presupuesto Instilucional aprobado me e
(Asambioa | egisiative) . . Consolidacion de los Estados e
08 aclomas (Dissccion 4. Planificaotn e los Estados Financieros | - yynigad Financiera  [Financieros Basicos. para 1a.10ma 0 [niece o Ganeral
General de Conlabilidad Estados Financieros Basicos Basicos, para la toma de decisiones y sttatioal PGS ¥ Sci6n de ¢ O o
Guibernamenlal) de cuentas. (entes contrak n y extermos) s 3
de enles contr (inlernos emos)
y externos)
Ministeno de Hacienda
5.- Identificacion de los ineamientos Unidad de Lineamicnlos identificados para Direccidn General
it A - ’ » ama Anual de
Ministerio de Hacienda (ente Politica de Adq yC csm;t':;doqur;n_laiun;ﬁmﬂ;wdq Programa Adquisici y il?rrrn.ﬁa::b:do:r?ogr o pn g o .
normativo UNAC) Inslituciionales Anual de Adquisiciones y Conlrataciones Contrata quisi 0dos OORS0:
Institucionales Institucionales
i Unidad do Direccion General
6.- Identiicacion de los diferentes Lipos o S - . PR b j ;
Unidad Financiera Institucional || roYecto de presupuesto apobado e et ! nesy  [Prog 6n Anual de Adquisiciones |\ L' o
o0os oo ) Y c yC iones Inslitucional (PAAC) |40 1os procesos
T fos procesos por las dependencias. requiadas por la LACAP. Institucional
HACER
Dureccion General
incami Aplicar lneamicnlos establecidos Unidad Financicra  |R financieros s pata, | [MnBlatio de HaCanEN
" ; Li ienlos eslablecidos para la 1- ! penlos para la nidad nc 505 ) Enles Conlr s (inlermnos y
Unidad Financiera Institucional | o4 4o Recursos Financieros Gestién de Recursos Financieros Institucional  |la gestion instilucional sty o
Todos los procesos
[Aprobacién del Proyecto do Ministerio de Hacienda
del de P ket EL = Presupuesio Instilucional para su Todos los procesos
: 2-R 5 Proyeclo de Presup I reobdacian (MM
Unidad Financiera Institucional |Proyecio de Presupuesto Inslitucional Institucional para su consolidacidn (M.H) Institucional e ( ;Gemral ol ISP

Estado.

Entes conlralores (inlemos y
exiernos)
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D i6n de las obl 3-G i6n de los porel Unidad Fi I Transf ias percibidas de fondos ::dsol:bsprucesos
Unidad Financiera Instilucional instilucionales. :;;I-l---_ : de las obbg Institucional para de obligac gm
ucionales ntes conlralores (inlemos y
externos)
Consclidacion de los Estados Financieros |4.- Generacion de los Estados Financieros hm":‘:em de Hacienda
: : ; e Basicos, para la toma de decisiones y Bisicos, para la toma de decisiones y rendicién Unidad Financiera  |Estados Financieros Basicos i
Unidad Financiera Institucional | ceian de ¢ (enles cor do cuentas (entes conlralores i y Institucional remitidoos al ente contralor (MH) g:‘m ‘3"‘?'.:"‘ .
intemos y externos) oxiernos) mm eo;\lra s (intemos y
: Ministeno de Hacienda
ineamientos identificados para la 5.-Aplicacion de i . .
) : : A parala Unidad de Lineamientos aphcados en la R
Un-uag do Adquisiciones y lormql:_lqa: del Programa _Anual de Programacién Anual de Yo y Adquisici y proge i6n Anual de —_— Direccidn General
ontrataciones Adquisiciones y Contrataciones M RN Instituc !.q” e RN s % bt Adquisicianes
Institucionales = Y Raconolos Todos los procesos
F g . Unidad de Informe de ejecucion de las diferentes |, . . . .
Unidad de Adquisiciones y | Programacién Anual de Adquisiciones y |0 Eiecucion ‘”é"‘“’:‘m“‘—‘“"."“‘“s s Arini de Adquisicionesy | modalidades de adquisiiones de la | Ministenio de Hacienda
Contrataciones Institucional | Contrataciones Institucional. (PAAC) ‘h“'m'c""m : "’:P}'\Ac} o Contrataciones  |Programacién Anual de Adquisiciones mcm
ucional Instituci yC Institucional. (PAAC) prRcas0a
VERIFICAR
i Direccién General
’ » 3 Recursos financieros asignados parala  [1.- Andlisis de los recursos financieros Unidad Fi Inf de la 16 fisica y Ministerio de Hacienda
Unidad Financiern nsblucionol gestidn institucional ignados para la geshion institucional Institucional financiera Entes Contralores (inlernos y
exiemos)

Versién 1
Aprob.10/09/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

CODIGO: DE-MA-004

PAG. :129 de 205
FECHA : 06/04/2022
VERSION: 8

CODIGO: ARF-CP-001

By A ". PAGINA: 4deb
% CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
%?;ti&:‘:f NOMBRE DEL PROCESO; ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA: 22022021

Aprobacién del Proyecto de Presupuesio i S o ) 2 . : . s
: i 2 , 2.-Re lac 60 de la i6n de L F Informe del Eslado de Ejecucion Minisleno de Hacienda
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Loy da Presupuesto General del Estado, | 91000n presupucsiana (PEF) Instit Presup eEntesm Ty es (inlemos y
Ministerio de Haci
; " Z MJISP
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Efectiva ejecucidn ejecucion de las
G Informa do cjecucién do 1as dierentos 5. veificar ol cumpimiento de las adauisiciones| U 00 diferentes modalidades de Ministerio de Hacienda
Unidad de Adquisiciones y | % RsKciones to de acuerdo a las diferentes modalidades de quisiclonesy |, gquisiciones de la Programacion | Direccién General
Contrataciones Insttucional | Progy i6n Anual de Adquisiciones contralacién Contrataciones Anual de Adquisiciones y Todos los procesos
Contralaciones Institucional (PAAC) e Institucional ~ : Insitucional (PAAC)
ACTUAR
i . z Direccion General
Unidad Financiera Institucional  {Inf: de la evaluacidn fisica y financiera epcménl:- ms oorredwas p:rl“ahm: ef:genle Un Financiora  |Ejecuadn presupuestaria efectiva.en  |Ministerio de Hacienda
5 = i i Institucional el cumplimiento de metas y objetivos. |Entes Contralores (inlernos y
nanciera. )
; e : < Razonabididad efectiva de la ejecucion |Direccién General
Unidad Financiera Institucional g'::sumn'::f::m de Ejecucid :m ?"de.:n‘ de: i:::mzila Un::::ti::r;ilum presupuestaria, para el cumplimiento |Ministerio de Hacienda
: S . de melas y objelivos Enles contralores (intemos y
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Oportuna gestion de las soliciludes de ::IS!P“ da Hacienca
Unidad Financiera Inslitucional Informe de obligaciones (pagadas y 3.- Acciones correclivas para el cumpbmienlo de|  Unidad Financiera  |requerimiento de fondos para la uAC!
pendi de pago) las oblignciones Institucional eficacia en el cumplimiento de conl (inlemos y
obligaciones. Entes coniralores
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Presentacion de los Estados Financieros

4.- Acciones de mejora para la pr i6n de Unidad Financicra

Efectiva presentacion de los Estados
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?E’&*E&R."x&“ NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS FECHA: 2210212021
Ministeno de Hacienda

Direccion General

Conlralaciones Instilucional (PAAC)

Licdo. S '{“‘ Espinoza Nolasco
[

Unidad Financiers instiucional Basicos. los Estados Financieros Basicos Instilucional Financieros Basicos. Entes conlralores (internos y
exiernos)
Minislenio de Hacienda
ireccidn G
: S 5.- Acciones comreclivas que garanbcen la Efectiva aplicacion de ineanuenios en
Unidad de Adquisiciones y g;ﬁ‘r:;““.“’“s‘l"n"‘“’sm do Adqusiciones ¥ lefectividad de la apicacion de lincamientos en M“::::I‘;‘r’:s la programacion Anual de rades 68 procescs
Contrataciones I2 _a! mde“orinea "c’lno:- Ia programacion Anual de Adquisiciones y P a lal:ionn: |Adquisiciones y Contrataciones
? Conlrataciones Institlucionales. ontra Institucionales.
Efectiva ejecucion de las diferentes 2‘@‘ mmms&m it da'lmmu"" Unidad de Efectva ejecucién de las diferentes [y e
Unidad de Adquisiciones y modalidades de adquisiciones de la modalidades de adquisiciones de la Adquisiciones y modalidades de adquisiciones de la Direccion General
Conlrataciones Institucional Programacién Anual de Adquisiciones y Programacién Anual de Adquisici Contrataciones Programacién Anual de Adquisiciones Todos los procesos
Conlrataciones Instilucional (PAAC) y Instit yC laciones Institucional (PAAC

Gestlor do Proceso

Director General
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NOMBRE DEL PROCESO: Administracion de Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Generacion de Estados Financieros

OBJETIVO: Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos que
modifiquen los recursos y obligaciones de la institucion, manejar el archivo contable institucional,
realizar los cierres contables mensual y anual y preparar informacion financiera, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

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

Técnico UFI

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

Técnico UFI

Registra diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que
modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la institucion
o fondo; y en los casos que proceda, mantiene registros contables
destinados a centralizar y consolidar los movimientos contables de las
entidades dependientes del Ramo.

Técnico UFI

Valida la consistencia de la documentacién probatoria con la informacién
registrada por el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de la Aplicacion
Informatica SAFI, previo a la generacién de las partidas contables.

Técnico UFI

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

Técnico UFI

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

Técnico UFI

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

Técnico UFI

Prepara informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos
que establezca la Direccion General de Contabilidad Gubernamental del
Ministerio de Hacienda.

Técnico UFI

Proporciona toda informacién que requiera la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones

Técnico UFI

10

Provee la informacién requerida de la ejecucion presupuestaria a los
Subsistemas del SAFI.

Técnico UFI
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11 Verifica que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso, estén Técnico UFI
registradas en la Aplicacién Informatica SAFI a la fecha del cierre.
12 Efectua los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos Técnico UFI
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.
13 Efeg:tua y valida las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar Téenico UF
el cierre anual.
14 Anal_lza. la mformacmp financiera generada y presenta las notas Técnico UF
explicativas correspondientes.
Mantiene debidamente referenciado y completo el archivo de
15 documentacién de respaldo contable institucional, diario y en orden Téenico UF
cronolégico, de conformidad con lo establecido en el Art. 192 del
Reglamento de la Ley AFI.
Desarrolla y cumple con otras funciones que sean establecidas por las
16|autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda en Técnico UFI
materia de su competencia.

NOMBRE DEL PROCESO: Administracién de Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulacién, ejecucion y seguimiento al Presupuesto Institucional.

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

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Elabora el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio

1 financiero fiscal, para lo cual debera coordinarse con las diferentes Técnico UFI
unidades operativas de la institucion, tomando en cuenta la Politica Presupuestario
Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y técnicas vigentes.

Elabora la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP),

5 distribuyendo en el ejercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios Técnico UFI
aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a los criterios Presupuestario
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Elabora las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante Técnico UF

3 |la ejecucion del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las .

: 5 S A Presupuestario
disposiciones legales y técnicas vigentes.
Verifica la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de

4 Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) o Unidad designada Técnico UFI
para tal efecto y emitir la certificacion correspondiente, previa al inicio de Presupuestario
los procesos de adquisiciones y contrataciones.
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Registra los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad
5 presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se originen en la Técnico UFI
ejecucién del presupuesto, de acuerdo a las disposiciones legales y Presupuestario
técnicas vigentes.
6 Efectlua el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la Técnico UFI
ejecucion presupuestaria. Presupuestario
7 Genera informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de Técnico UFI
decisiones. Presupuestario
8 Desarrolla y cumple con otras funciones que sean establecidas por las Técnico UFI
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda Presupuestario

NOMBRE DEL PROCESO: Administracion de Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cumplimiento de Obligaciones

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

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 Efectia el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por

o] Técnico UFI T r
la institucion. UFI Tesorero

Maneja las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los
2 [recursos financieros institucionales, de conformidad a las disposiciones Técnico UFI Tesorero
legales y técnicas vigentes.

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

Técnico UFI Tesorero

Gestiona las transferencias de fondos para el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas, mediante la presentacion de los requerimientos
4 |o solicitudes de fondos ante la Direccién General de Tesoreria o la Técnico UFI Tesorero
Unidad Financiera de la Institucidn a la cual estan adscritas, segun sea el
caso.

Entrega el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a
5 |la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en las Técnico UFI Tesorero
disposiciones legales y técnicas vigentes, para iniciar el proceso de pago.

Valida la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por ley y

6 otros derivados de compromisos adquiridos por los empleados, en la
planilla para el pago de remuneraciones, asi como su retencién y pago a

las instituciones y entidades beneficiarias.

Técnico UFI Tesorero
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7 Desarrolla y cumple con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

Técnico UFI Tesorero

NOMBRE DEL PROCESO: Administracién de Recursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por Libre Gestion COMPRASAL |

OBJETIVO: Realizar las actividades relacionadas con la gestién de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios por la modalidad de Libre Gestién, acorde con la Programacién Anual de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, planes de trabajo y/o necesidades institucionales, y a su
presupuesto.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

Elabora requerimiento de obras, bienes o servicios, esta solicitud debera
contener al menos la descripcion técnica de la obra, bien, servicio
(Términos de referencia o especificaciones técnicas), valores estimados
1 |segun estudio de mercado, plazos de entrega. Propuesta del
Administrador de contrato u orden de compra, Verificacion de las
existencias en el Departamento de Suministros cuando aplique y el Visto
Bueno de las jefaturas de Subdireccion o Divisién, seglin corresponda.

Revisa contenido de la requisicion y verifica que la contratacién este

Unidad solicitante
(requirente)

2 |incluida en la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones UACI
(PAAC)
Solicita la Certificacion de la Asignacion Presupuestaria, a la Unidad

3 |& . N UACI
Financiera Institucional (UFI)

q Verifica Certificado de disponibilidad presupuestaria y elabora los UACI

Instrumentos de Contratacion conjuntamente con la unidad solicitante.

Define la modalidad de libre gestion: 1-Con Competencia: desde 20
salarios minimos del sector comercio vigentes hasta el limite establecido
por la LACAP. 2- Sin Competencia: desde US$100.00 hasta 20 salarios
5 |minimos del sector comercio vigentes. 3- En casos de proveedor Unico o UACI
marca especifica, debe gestionar con la autoridad competente o su

designado la resoluciéon o acuerdo razonado, haciendo constar tales
situaciones.

Prepara el instrumento de contratacion conjuntamente con la Unidad UACI v Unidad
6 |Solicitante y remite a la Autoridad Competente o su designado para la Soligitante
aprobacion del Instrumento de Contratacion.

Revisa los Instrumentos de Contratacion y si esta de acuerdo los aprueba, !
; > . : 3 Autoridad Competente/
7 |si no envia sus comentarios y observaciones para que efectlien las

. Delegado
correcciones.

Remite la propuesta de los evaluadores (UACI y Unidad Solicitante), o de
5 los miembros que conformaran la Comisiéon de Evaluacion de Ofertas| UACIy Secretaria
(CEO,) si aplicare y del Administrador de Contrato u Orden de Compra para General

su nombramiento.
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Identifica el perfil de proveedores en funcién de los Instrumentos de
Contratacion.

» Sies Libre Gestion sin competencia se invita al proveedor del sondeo de
mercado; si no busca en el banco de proveedores institucionales y se invita
9 |al proveedor que se adecua al perfil. UACI

+ Si es Libre Gestion con competencia, busca en el banco de proveedores
institucionales y deja constancia de haber invitado a por lo menos 3
proveedores que se adecuen al perfil

Ingresa al sistema COMPRASAL para registrar la informacion del proceso
de libre gestion: Con competencia, Sin competencia o Proveedor Unico o
Marca especifica

10 UACI
Sin competencia y proveedor Unico o marca especifica: se publica en

COMPRASAL una vez se haya realizado el proceso, para no generar falsa
expectativa.

Descarga los instrumentos de contratacion gratuitamente, ingresando a
COMPRASAL, o los reciben por medio de correo electrénico con la
invitaciéon a participar. La descarga de instrumentos de contratacion se
11 |puede realizar desde el momento indicado en la convocatoria que realiza

Potencial Oferente
la UACI.

Nota: en el caso de libre gestidn sin competencia, los instrumentos de
contratacion se envian con la invitacion a participar en el proceso.

12 Presenta oferta acorde a la modalidad definida en los Instrumentos de
Contratacion (fisica o electrénica), asegurandose que la oferta/Cotizacion Oferentes
contenga la documentacién requerida.

Recibe la oferta/cotizacion presentada y si cumple con las condiciones de

presentacion establecidas en los Instrumentos de Contratacion.
13 UACI
Verifica que los oferentes no se encuentren en el registro de sancionados

de COMPRASAL y agrega el reporte al expediente del proceso.

Evaluacién a través de CEO (Cuando aplique):
1-Traslada ofertas o cotizaciones a CEO para su respectiva evaluacion

2-Analiza y verifica el cumplimiento de las ofertas o cotizaciones acorde a
los factores de evaluacion previamente definidos en los Instrumentos de
Contratacién; y conforme se haya regulado en dichos instrumentos,
14 deberan solicitar por medio de la UACI subsanaciones o prevenciones en

caso sean necesarias. UACI/CEO

3-Concluye la evaluacidn previa a finalizar el plazo establecido para emitir
el resultado del proceso y procede a emitir “acta/informe sobre la
evaluacion de ofertas

4-Remite Acta sobre Informe de evaluacidon de ofertas a autoridad
competente
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Evaluacion a través de Evaluadores:
1-Elabora cuadro comparativo de ofertas

2-Analiza y verifica el cumplimiento de las ofertas o cotizaciones acorde a
los factores de evaluacién previamente definidos en los Instrumentos de
Contratacién; pudiendo solicitar por medio de la UACI subsanaciones o
prevenciones en caso sean necesarias.

Nota: Ante la presentacion de una sola oferta o cotizacion, en esta
modalidad de contratacién, se debera evaluar.

15 3- Concluye la evaluacion previa a finalizar el plazo establecido para emitirl UACI/Evaluadores
el resultado del proceso y procede a recomendar adjudicacion segan los
resultados de la evaluacion, con base a la oferta mejor evaluada o
declaratoria de desierto, debidamente firmado por el evaluador o los
evaluadores.
4- Remite recomendacion por medio de cuadro comparativo de ofertas a
jefe UACI
16|Revisa y suscribe cuadro comparativo de ofertas. UACI
Remite cuadro comparativo de ofertas a autoridad competente o su
designado.
17 UACI

18

Nota: casos para declaratoria de desierto del proceso: 1. Ausencia de
oferta o cotizaciéon. 2. Si ninguna oferta o cotizacion cumple con los
requerimientos del instrumento de Contratacion. 3. Se reciben ofertas que
cumplen con los requerimientos del Instrumento de Contratacién, pero el
monto supera la asignacién presupuestaria (CDP)

Evaluadores

19

Recibe acta (cuando es CEO) o cuadro comparativo de ofertas sobre
informe de evaluacién de ofertas o cotizaciones.

Autoridad Competente
o designado

20

En caso de aprobar la recomendacién de resultado del proceso emite el
acto decisorio (adjudicando o declarando desierto).

En caso de no aceptar la recomendacion de resultado del proceso, debera
razonar. Toda decision debera ser claramente fundamentada.

Autoridad Competente
o designado

21

Notificara resultado a todos los Oferentes, a través de los medios definidos
en los instrumentos de contratacion, una vez emitido el resultado del
proceso, haciendo alusiéon expresa al recurso procedente y al plazo para
interponer el mismo.

NOTA: Con la notificacion del resultado, se le habilita el derecho de vista
del expediente a los participantes

UACI

22

Recibe la notificacién de resultado del proceso pudiendo solicitar a la UACI
el derecho de vista del expediente del proceso a efectos de informarse y
documentarse en detalle.

Oferente
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Nota: - Se habilita el derecho a presentar el recurso correspondiente seguin
el tipo de resultado acorde al procedimiento (Medios de Impugnacién).

- Ante la solicitud de derecho de vista de expediente debe sefalar dia y
hora para que el oferente haga uso de su derecho y en caso de recibir
recurso de revision dar tramite al mismo.

23

Finalizado el plazo para la interposicién de recurso de revisién y no se haya
hecho uso de éste o tramitado y resuelto el mismo, la UACI publicara los
resultados del proceso en COMPRASAL.

UACI

24

Formalizar a través de contrato:

Solicita al contratista las solvencias a la fecha de suscripcion de contrato.
En caso se hubieran requerido para ofertar, solo se solicitaran las que se
encuentren vencidas a la fecha en que deba suscribirse el contrato.

Formaliza a través de orden de compra:

Bastara |la manifestacion escrita

UACI

25

Elabora el Contrato u orden de compra.

Nota: En caso de formalizar mediante orden de compra, la misma sera
elaborada por la UACI y autorizada por la autoridad competente o su
designado.

UACI o Unidad Juridica

26

Distribuye el contrato u orden de compra al contratista, al administrador de
contrato, a la unidad financiera institucional y a los actores definidos en los
instrumentos de contratacion.

UACI o Unidad Juridica

27

El administrador de contrato u orden de compra procede a la recepcion de
obras, bienes o servicios, seglin corresponda, conforme a lo establecido
en el Art.82 Bis, literales e) y f), de la LACAP, referente a los
Administradores de Contratos.

Administrador de
contrato u orden de
compra

28

Para dar inicio al procedimiento de pago. Recibe del administrador de
contrato, el acta de recepcion, facturas correspondientes y se adjuntan
todos los documentos relativos al proceso de Libre Gestion y se remite a
la unidad Financiera Institucional (UFI) (Art. 82Bis, literal f), de la LACAP y
MANUAL DE PROCESOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA,
en lo referente al procedimiento para el Devengado de Egreso y Registro
Contable.

UACI/Administrador de
contrato u orden de
compra/ Departamento
de Suministros

El administrador de contrato u orden de compra evalla el desempefio del

Administrador de

29|o los contratistas, sobre la base de los criterios establecidos en los| contrato u orden de
Instrumentos de Contratacion. compras
30|El técnico UACI folea y archiva expediente en debida forma UACI
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NOMBRE DEL PROCESO: Administracién de Recursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por Libre Gestion COMPRASAL Il

OBJETIVO: Realizar las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios por la modalidad de Libre Gestion, acorde con la Programaciéon Anual de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, planes de trabajo y/o necesidades institucionales, y a su
presupuesto.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

REMITE DE SOLICITUD O REQUERIMIENTO DE COMPRA: La Unidad
Solicitante remitira a la UACI las solicitudes o requerimientos de obras,
1 bienes o servicios (OBS) validadas por el jefe de la Unidad Solicitante, a
través del Médulo Transaccional de Ejecucion de la Programacion Anual
de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) de COMPRASAL, en adelante
denominado "Modulo PAAC Ejecucion"

REVISA PRELIMINARMENTE LA SOLICITUD Y DA TRAMITE: Revisa el
contenido del mismo y en caso de estar en forma le dara tramite; caso
contrario, observa la solicitud a la Unidad Solicitante para la subsanacion
2 |correspondiente, debiendo establecer un plazo para ello, todo lo anterior Técnico UACI
se realizara a través del Moédulo PAAC Ejecucién. Subsanadas las
observaciones, se tendra por completo el requerimiento y la UACI lo dara
por recibido. Art. 20 Bis, literal f) de la LACAP.

EMITE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), se solicitara por la
3 |UACI a la UFI a través del Moédulo PAAC Ejecucion para verificar la Técnico UACI
asignacion presupuestaria previa al inicio del proceso, y la UF| emitira el
CDP a través del Médulo. (Art. 10, literal ) y 11 de la LACAP).

4 El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) podra ser aprobado,
denegado u observado por la UFI, a través del Médulo PAAC Ejecucién

ADECUA INSTRUMENTOS DE CONTRATACION, en esta etapa se define
el contenido de los instrumentos de contratacion; ademas se define los
involucrados en la elaboracion y adecuacion de los términos, si el proceso

sera con o sin competencia, si se trata de un proveedor Gnico o marca
especifica, si sera adjudicacion parcial o total, las garantias a exigir durante
la ejecucidon contractual, si sera uno o mas administradores de contrato u
orden de compra, los mecanismos de evaluaciéon de oferta o cotizaciones
5 electrénicas, si se nombrara Comision de Evaluacion de Ofertas (CEQ), o| Técnico UACI/ Unidad
con evaluadores elaborando cuadro comparativo de ofertas, entre otros Solicitante
aspectos que se consideren necesarios en atencion a los bienes o
servicios requeridos..6.1 Instrumentos de Contrataciéon, conformados por
los Términos de Referencia o Especificaciones técnicas para los procesos
de Libre Gestidn, los cuales deben contener toda la informacién necesaria
y condiciones requeridas para llevar a cabo el proceso de compra,
definidos en forma clara y precisa, informacion y condiciones que podran
variar acorde la naturaleza del objeto contractual.

Unidad Solicitante

UFI
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REALIZA ACTOS PREPARATORIOS: Se selecciona el tipo de
convocatoria, se ingresan las condiciones del proceso y se cargan los
instrumentos de contratacion.
Se define procesos sin competencia o si es con competencia

Técnico UACI

SELECCIONA POTENCIALES OFERENTES, INVITA Y PUBLICA
CONVOCATORIA: Una vez seleccionado el tipo de convocatoria,
ingresada la informacién de las condiciones del proceso, especificaciones
técnicas de OBS y cargado el instrumento de contratacion, se selecciona
los posibles oferentes, completando los datos requeridos para el aviso de
convocatoria, se remite las invitaciones al o los potenciales oferentes
segun el tipo de convocatoria, de acuerdo a lo siguiente:
* Seleccion de potencial oferentes sin competencia (compras desde
$100.00 hasta 20SMSC).
*  Seleccibn de  potenciales oferentes con  competencia:
* Remision de invitaciones a participar en LG a proveedores registrados en
el sistema con la mercancia en competencia, y cuando no estan
registrados en COMPRASAL, o cuando no existan proveedores
registrados con la mercancia para someter proceso a competencia, se
ingresan los datos o se le avisa al proveedor para que actualice el perfil en
el sistema

Técnico UACI

PUBLICA CONVOCATORIA: Se publica en COMPRASAL donde constan
los datos e informacion sobre el proceso

Técnico UACI

REPORTA INVITACIONES REMITIDAS: En todos los tipos de
convocatorias, el sistema genera un reporte conteniendo el listado de los
potenciales oferentes invitados

Técnico UACI

10

REGISTRA PROVEEDORES: a los proveedores registrados en
COMPRASAL para venderla al Estado OBS, son informados de las
oportunidades de negocios que convocan la Institucién, para los procesos
de Libre gestién.

Sistema

11

DESCARGA INSTRUMENTOS DE CONTRATACION
Antes de la fecha y hora maxima para la recepcién de cotizaciones u
ofertas electronicas, estaran disponibles en COMPRASAL, los
instrumentos de contratacion para que sean descargados por los
interesados en participar, asi como por los proveedores que fueron
invitados a quienes se les solicitd cotizacion u oferta en el sistema, en los
casos con competencia, ademas toda aquella informacion relativa al
proceso cargada por UACI en el sistema. Los instrumentos de contratacion
podran enmendarse/modificarse hasta 5 horas antes de la finalizacion del
plazo para la recepcion de cotizaciones u ofertas, vencido ese plazo no
pueden realizarse modificaciones a los instrumentos de contratacion.

Interesados en
participar

12

ENVIA COTIZACIONES U OFERTAS ELECTRONICAS, Todos los
proveedores registrados para participar en una determinada Libre Gestién,
podran remitir su cotizacién u oferta en forma electrénica a través del
apartado respectivo que indicara el Sistema

Proveedor
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RECEPCIONA COTIZACIONES U OFERTAS ELECTRONICAS: La UACI
recibira las ofertas o cotizaciones electronicas remitidas por los
13|proveedores, a través del sistema o médulo de libre gestién, dependiendo Técnico UACI

14

EVALUA COTIZACIONES U OFERTAS ELECTRONICAS. Finalizado el
plazo para recepcion de cotizaciones u ofertas electrdnicas, se visualizaran
en el sistema el contenido de las mismas y toda documentacién adjunta,
asi mismo el técnico UACI habilita el inicio de la evaluacion de ofertas y el
sistema generara aviso al requirente, para que este haga la evaluacién
técnica y el técnico UACI hace la evaluacién econémica.

Técnico UACI/Unidad
Solicitante

15

Solicita acuerdo de administrador de orden de compra a la Secretaria
General

Jefatura UACI

ELABORA CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS: El sistema
Transaccional de COMPRASAL genera automaticamente el Cuadro
comparativo de Ofertas con las ofertas recibidas para el proceso y con las

Técnico UACI/Unidad

compra en el sistema Transnacional de COMPRASAL.

18 evaluaciones correspondientes, realizadas previas por los involucrados en Sollcﬂa(r;;enfetr);tl'ecmon
el mismo, para firma de los evaluadores, revisado de la UACI y firma de
autorizada la adjudicacion por la autoridad competente
PUBLICA RESULTADOS UACI registrara los resultados en el Médulo de

17 LG para su correspondiente publicacion en COMPRASAL, adjuntado el Técnico UACI
cuadro comparativo de ofertas validado en formato PDF. El sistema
automaticamente avisa al/los proveedores/es que resulté/aron adjudicado

18 Registra acuerdo validado de nombramiento de administrador de orden de Técnico UACI

CONTRATA: El sistema Transnacional de COMPRASAL genera la orden

Jefatura UACI/Director

Transnacional de COMPRASAL para formalizar la adquisicion de bienes
y/o servicios

19|de compra de acuerdo al modelo definido en el Médulo de LG, la firma jefa Gahicral
UACI y se envia para autorizacion a la autoridad competente
FORMALIZA CONTRATO U ORDEN DE COMPRA Y DISTRIBUCION.
UACI Registra orden de compra o contrato autorizado al Sistema .

20 Técnico UACI

21

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

Técnico UACI, Técnico
presupuestario

22

NOTIFICA Se notifica al proveedor adjudicado la orden de compra del bien
0 servicio via correo electronico o en forma fisica

Técnico UACI

23

RECEPCIONA. Se procede a la recepciéon de obras, bienes o servicios,
segun corresponda y conforme lo establece el Art. 82 Bis, literales e) y f),
de la LACAP, referente a los Administradores de Contratos. El proveedor
procede a entregar los bienes o servicios contratados dentro de los plazos
y términos definidos para el proceso, el administrador de la orden de
compra elabora y suscribe acta de recepcion juntamente con el proveedor
al momento de recepcion de bienes o servicios a entera satisfaccién y de

Departamento de
Suministros y
Administrador de
Orden de Compra
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conformidad a lo requerido. Cuando son bienes, ademas el Departamento
de Suministros elabora acta de recepcidn correspondiente.

24

PAGA. Se remiten documentos a UFI, para que se inicie procedimiento de
pago. Se recibe de Administrador de Contrato u orden de compra el Acta
de Recepcion y facturas correspondientes y, se adjuntan documentos
relativos al proceso de Libre Gestion se remite a la Unidad Financiera
Institucional. (Art. 82 Bis, literal f), de la LACAP y MANUAL DE
PROCESOS PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA, en lo referente
al procedimiento para el Devengado de Egreso y Registro Contable).

Técnico UACI,
Administrador de orden
de compra,
Departamento de
Suministros y UFI

25

EVALUA el desempefio del o los Contratistas, sobre la base de los criterios
establecidos en los Términos de referencia o especificaciones técnicas y
envia a la UACI.

Administrador de
Orden de Compra

26

Folea y archiva expediente en debida forma.

Técnico UACI

NOMBRE DEL PROCESO: Administracién de Recursos Financieros

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por Licitacién Publica

OBJETIVO: Realizar las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios por medio de Licitacion Publica, acorde con la programacién anual de
adquisiciones y contrataciones institucional, planes de trabajo y/o necesidades institucionales, y a su

presupuesto. Todo de conformidad con la LACAP y su Reglamento.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe requerimiento por obras, bienes o servicios con sus respectivas
especificaciones técnicas, asi como toda aquella informacion que
especifique el objeto contractual, conforme lo establece el Art. 20 Bis,
literales a), b), c) y d), de la LACAP y Art. 41 de su Reglamento.

Unidad Solicitante

Evalla el contenido del requerimiento y de ser necesario se solicita a
requirente la informacion complementaria que corresponda. Art. 20 Bis,
literal f) de la LACAP. Y se realizan las consultas al requirente, quien
debe dar la respuesta adecuada.

Técnico UACI

Si el bien y/o servicio esta en la Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones solicita a la UFI la Certificacion de Asignacion
Presupuestaria para la adquisiciéon y/o servicio.

Técnico UACI/UFI

Confirmada la certificacion de Asignacion Presupuestaria por la UFI,
envia el requerimiento para autorizacion del Director General

JEFA UACI

Se procede a elaborar conjuntamente con el solicitante, el proyecto de
Bases de licitacion. (Art. 20 Bis literal ), de la LACAP y Art. 20 de su
Reglamento).

Técnico UACI/Unidad
Solicitante

Evallia proyecto de Bases y de ser procedente se aprueba o se devuelve
para correcciones. (Art. 18 de la LACAP).

Director General

GC-FR-004
Version 1
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Somete a competencia, efectua el acto de recepcién y apertura de
7 |ofertas, segun lo establecido en las Bases. (Arts. 10 literal g), 47, 49, 50, Técnico UACI
51, 52 y 53 de la LACAP y; Arts. 51 y 52 de su reglamento)
Nombra por medio de resolucién, a la comision evaluadora de ofertas. ;
8 (Art. 20 de la LACAP), Director General
Convoca a la comision evaluadora de ofertas, para el analisis de la
9 |documentacion legal y ofertas presentadas por las empresas Técnico UACI
participantes.
Evalla la documentacion presentada, en sus aspectos legales, técnicos,
econdmicos-financieros y recomienda al Director General, respecto al —
10|resultado que corresponda. (Arts. 55 y 56 de la LACAP y Art. 56 de su Go drg%?g ﬂli;aléaEdcc))ra
Reglamento). Es responsabilidad de la Comisién Evaluadora de Ofertas ’
la revision de los aspectos, técnicos y econémicos del oferente.
Mediante Resolucion, establece el resultado de la licitacion. (Art. 56, .
Mlincisos 4, 5y 6 de la LACAP). Dirsctor: General
Notifica el resultado del proceso a las empresas participantes. (Art. 57,
12 primer inciso de la LACAP). Jefe UACI
Transcurrido el plazo para interposicion de recurso de revision y no se
13 haya hecho uso de éste se publica el resultado en medios de prensa Jefe UACI
escrita y en la pagina electrénica de compras publicas. (Art. 57, segundo
inciso, de la LACAP).
Formaliza los contratos correspondientes. (Art. 81 de la LACAP), legaliza
y notifica el Contrato al contratista para los efectos de presentacién de las . -
e garantias correspondientes y entrega del suministro o prestacion del Lnidad glrdica
servicio.
Procede a la recepcion de obras, bienes o servicios, segtn corresponda y
conforme lo establece el Art. 82 Bis, literales e) y f), de la LACAP, D%%ar:ji?;ﬁgtso ae
15|referente a los Administradores de Contratos. Se verifica que los mismos Edministesdor giel
cumplan con lo establecido contractualmente y, para el caso de los SOTTAtE
servicios, 1a recepcion a entera satisfaccion. ’
Remite documentos a UFI, para que se inicie procedimiento de pago.
Recibe de Administrador de Contrato el Acta de Recepcidn y facturas Técnico UAC
correspondientes y; se adjuntan documentos relativos al proceso de Administrador cie
16| Licitacién o Concurso y se remite a la Unidad Financiera Institucional. conitraty, Depatamanto
(Art. 82 Bis, literal f), de la LACAP y MANUAL DE PROCESOS PARA LA ) Surﬁinis?ros UFI
EJECUCION PRESUPUESTARIA, en lo referente al procedimiento para y
el Devengado de Egreso y Registro Contable). .
El administrador de la orden de compra evalta el desempefio del o los e
17|contratistas, sobre la base de los criterios establecidos en los Términos Admérgigz?c?r 9z
de referencia o especificaciones técnicas.
18|Folea y archiva expediente en debida forma. Técnico UACI
GC-FR-004
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NOMBRE DEL PROCESO: Administracion de Recursos Financieros
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras por Contratacion Directa

OBJETIVO: Realizar las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios por medio de Contrataciéon Directa, acorde con la programacién anual de
adquisiciones y contrataciones institucional, planes de trabajo y/o necesidades institucionales, y a su
presupuesto. Todo de conformidad con la LACAP y su Reglamento.

N° DESCRIPCION DE LA TAREA RESPONSABLE

Recibe requerimiento por obras, bienes o servicios con sus respectivas
especificaciones técnicas, asi como toda aquella informaciéon que
1 |especifique el objeto contractual y que facilite la formulacion de las Bases| Unidad Solicitante
de Licitacion o Concurso, conforme lo establece el Art. 20 Bis de la LACAP
y Art. 41 de su Reglamento.

Evalta el contenido del requerimiento y de ser necesario se solicita a
2 [requirente la informacion complementaria que corresponda. Art. 20 Bis, Técnico UACI
literal f) de la LACAP

Si el bien y/o servicio esta en la Programacién Anual de Adquisiciones y
3 |Contrataciones solicita a la UFI la Certificacion de Asignacion| Técnico UACI/UFI
Presupuestaria para la adquisicion y/o servicio.

Confirma la certificacion de Asignacidn Presupuestaria por la UFI, se envia
el requerimiento para autorizacion del Director General

Jefa UACI

5 [Solicita a empresa que corresponda, la oferta técnico-econémica. Técnico UACI

6 Mediante Resolucién razonada, consigna la decision de optar por esta
forma de contratacion.

Mediante Resoluciéon adjudica y ordena la elaboracién del contrato que
corresponda. Es responsabilidad de la Direccion General efectuar la
7 |adjudicacion que corresponda y de la Unidad de Asesoria Juridica la Director General
verificacion de los documentos legales y la elaboracion de las resoluciones
y contratos resultantes del proceso.

Director General

8 |Notifica Resolucién a la empresa ofertante. Unidad Juridica

9 |Suscribe el contrato correspondiente. (Art. 81 de la LACAP). Unidad Juridica

Procede a la recepcion de obras, bienes o servicios, segun corresponda y
conforme lo establece el Art. 82 Bis, literales e) y f), de la LACAP, referente
10|a los Administradores de Contratos. Se verifica que los mismos cumplan
con lo establecido contractualmente y, para el caso de los servicios, la
recepcion a entera satisfaccion.

Remite documentos a UFI, para que se inicie procedimiento de pago. Se
recibe de Administrador de Contrato el Acta de Recepcion y facturas i
11|correspondientes y; se adjuntan documentos relativos al proceso de con?rg:gmggadr?r dent
Licitacién o Concurso y se remite a la Unidad Financiera Institucional. (Art. dis Surr,'ninisitjﬁ)saml_?Flo
82 Bis, literal f), de la LACAP y MANUAL DE PROCESOS PARA LA y

GC-FR-004
Version 1
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Suministros y
Administrador del
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EJECUCION PRESUPUESTARIA, en lo referente al procedimiento para el
Devengado de Egreso y Registro Contable). .

12

Evalta el desempefio del o los Contratistas, sobre |la base de los criterios Administrador de
establecidos en los Términos de referencia o especificaciones técnicas.

contrato

13|Folea y archiva expediente en debida forma.

Técnico UACI
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9. PROCESO LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA

= [CODIGO: _LI-CP-D01
- - . pe— p— ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA PAGINA: 1006
'.' " ..' _— CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
e i i ANSP NOMBRE DEL PROCESO: LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA FECHA: 22/02/2021
OBJETIVO DE CALIDAD: OBJETIVO DEL PROCESO: (OBJETIVO ESTRATEGICO AL CUAL APORTA:
Prop ! y de b de cali con el prop de Planifi gest 14 con ¥y ia los 1.- Fortalecer las deo ¥ laboral, que
F alas i para el da eficaz y efici i i Y para el de las metas conlribuyan o prestor un servicio con calidad.
de Ia f ion prol I, con el P de la mejora continua y a la vanguardia del |instilucionales a ravés de los servicios proporcionados con calidad, para
1 y las i de laboral, & a [2- la gestion de la como eje parag
fin de g la profesi i6n en ridad publica. Ia p en idad piblica, Ia mejora yla
A A mfied ¥ p de los
RESPONSABLE DEL PROCESO:
ALCANCE: Abarca los servicios y proporc desde el hasta Ia alta Direccién.
Ing. Juan Miguel Flamenco Massls
DAL
RO e - . D FPA
ADA DA
- D P - () =) DA
PLANEAR
Solicitudes de Bienes y Servicios Direccién General
1 o A [Normas Técnicas de Control Interno 1. Plani de 1a i4n de los Subdireccion Administrativa
s Plan Anual de Compras lﬂﬂlﬂhﬂl - Divisién de Logistica |Plan de g de los 9 S 4n Acodé
POA ) Subdi 160 da | T "
Todos los procesos.
ls o0 do A Proyecciones de Ingreso da los di b r— e - n— [Limcckin Gune
t niveles y cursos de = F P de Adquisiciones y :
Division de Logislica Pre Aok v servicios o . A PAAC) :am-m::manm
Normativa Intemna (NTCI) ANSP Todos procesos
Sisterna mecanizado de control do bienas
! da A ¥ de Direcciton Genernl
Si én de Admini bienes. 3.- F da A da Pro A A
Divisién do Légistica de icion y do quoe g el control do la -9 S qua g el control de | Subdireccion Académica
(Combustible y vales. gestibnda biones. la gestion de bienes. Subdi ién de b P ids
Instructive para regular el ciclo da la Todos los procesos.
6n y sus
(Direccién General
Dwreccion General
: it A Plan Anual Operativo Deparnamento de W::”m
Subdireccion Académica Solicitudes de Transporie 4.- Formulacidn del Plan Anual de trabajo de Transporto y Plan Anual de trabajo de icio d T los oa ¥
cibn de Incor i Instructivo de Transporie servicios de Transporte. M de P . Mm‘ﬂ m"m
Division de Logistica Presupuesto Anual Vehiculos. PNC
CAPRES
y otras dependencias estatales
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NOMBRE DEL PROCESO: LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA FECHA: 2200212021
; —_ Resultados obtenidos del andlisis y .
ooy Srtomanas o]+ Andlisis y Evaluacién de la eficacia del = 1ode |evaluacitn deta eficiencia de los Pl
9 -partamento de Suminisiros imi Admiini Sistematizado y la P A
Aoﬁs.nu: control de gestion f del control 15 bienes Suministros s izados y 1 ef los _.nnou—onou"._ﬂﬂaﬂ
bienes. « de la gestion. Diviaiin ea
4,. Analisis y evaluacion de Ia eficacia del - FO v ricpermigaatares s Direccin General
Departamento de Transpore y Matio. De de seg Y ¢j 6n del Pt del Plan de Servicio de Transporte yla| Do ldel del icio de T |Subdirecciones
Vehiculos Anual de trabajo de servico de Transy ficiencia de la satisfoccidn del usuario del Fansparia y Matio. .._._...Esmn:.no. :.!#.!.n._:.s Todos los procesos
SEIViCio proporcionado lded i ionad Divisidn de Logistica
L idos del And y
2 3og 4 a0 5,. Andlisis y evaluacién eficacia del Departamento de evaluacion de la eficacia del Direccion G 1]
Departamento de Transporie y Matto. De Pi.lnooo:wcmoaomn!ﬂo_.waa aa.v-i_%nnv_!.nng. de Mantenimiento 4%1589&353%3;35
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NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planificacion de los Recursos Logisticos

OBJETIVO: Programar y gestionar racionalmente los recursos necesarios para el cumplimiento de las
funciones y metas institucionales.

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe lineamiento para la formulacion de planes de la division.

Subdirector de Admon.

Subdireccion de

2 |Elabora plan de Gestiéon de Recursos Logisticos, Financieros y Humanos. Divisiérf\c?;nl?gg‘]istica y
dependencias
3 Autoriza el Plan de Gestibn de Recursos Logisticos, Financieros y Subdireccion de
Humanos. Admoén.

Asigna responsabilidades a cada departamento de la divisiéon, para la
ejecucion del plan.

Division de Logistica

Ejecuta el Plan Gestidn de Recursos Logisticos, Financieros y Humanos.

Departamentos de la
Division de Logistica

Verifica el cumplimiento del Plan Gestion de Recursos Logisticos,
Financieros y Humanos.

Garantiza la disponibilidad de los bienes a nivel institucional, con

oportunidad, calidad y racionalidad, para la ejecuciéon de las operaciones
institucionales

Informa el % de avance de la ejecucion del Plan Gestion de Recursos
Logisticos, Financieros y Humanos.

10

Garantiza la disponibilidad de los bienes a nivel institucional, con
oportunidad, calidad y racionalidad, para la ejecucion de las operaciones
institucionales

Jefatura Divisién de
Logistica

11

Recibe retroalimentacion para mejorar el desempenio.

Departamentos de la
Division de Logistica

GC-FR-004
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NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo de infraestructura (Sl existencia de
materiales en bodega de mantenimiento)"

OBJETIVO: Conservar en éptimas condiciones la infraestructura, mobiliario y equipos que asegure
una larga vida util en general.

Revisa la informacién de la solicitud de servicio y asigna el trabajo al
encargado del area que corresponda desarrollar lo requerido.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Recibe lineamientos de trabajo a través de diferentes medios de| Jefe de Division de
comunicacion. Infraestructura.
5 Remite la informacién de la solicitud recibida al jefe de mantenimiento y| Jefe de Division de
servicios generales para la toma de decision. Infraestructura.
Jefe de

Mantenimiento y
servicios generales.

Asigna al personal operativo, responsable de ejecutar el mantenimiento
correctivo.

Encargado de area.

Verifica y analiza el lugar en donde se desarrollara el trabajo y
posteriormente elabora un listado de materiales que se va a usar en la
ejecucion del trabajo.

Encargado de area/
personal de
mantenimiento.

Verifica la existencia de materiales en stock en la bodega de
mantenimiento.

Encargado de area.

Programa fecha para desarrollar el trabajo correctivo y se notifica a la
unidad solicitante.

Encargado de area

Ejecuta el mantenimiento correctivo.

Personal de
mantenimiento

Supervisa en las etapas de ejecucion y finalizacion del trabajo de
mantenimiento correctivo.

Encargado de area/
jefatura del
departamento de
mantenimiento y
servicios generales.

10 Describe el trabajo realizado y acta de entrega para posterior firma por Personal de
parte de la unidad solicitante. mantenimiento
; ; Personal de
11 |Entrega del acta de entrega ya firmada al encargado de area. ARtsH At
12 |Consolida las actas de trabajos para elaborar el informe de trabajo. Encargado de area
13 Resguarda en forma permanente la solicitud e informe de trabajo en Secrataris
archivo.
GC-FR-004
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NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo de infraestructura (no existencia de
materiales en bodega de mantenimiento, pero si en Almacén).
OBJETIVO: Conservar en 6ptimas condiciones la infraestructura, mobiliario y equipos que asegure
una larga vida util en general.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Recibe lineamientos de trabajo a través de los diferentes medios de| Jefe de Division de
comunicacion. Infraestructura.

5 Remite la informacién de la solicitud recibida al jefe de mantenimiento y| Jefe de Division de
servicios generales para la toma de decision. Infraestructura.

3 Revisa la informacién de la solicitud de servicio y asigna el trabajo al| Jefe de Mantenimiento

encargado del area que corresponda desarrollar lo requerido. y servicios generales.
4 AS|gna_al personal operativo, responsable de ejecutar el mantenimiento Encargado de arena.
correctivo.
Verifica y analiza el lugar en donde se desarrollara el trabajo y Encargado de
5 |posteriormente elabora un listado de materiales que se va a usar en la area/personal de
ejecucion del trabajo. mantenimiento.
6 Venﬁcg la existencia de materiales en la bodega de mantenimiento y en Encargado de area.
almacen.
Procede hacer una requisicién con el listado de materiales necesario, para .
! desarrollar el mantenimiento correctivo. Encargado de area.
8 |Envia requisicion a la Subdireccion de Administracién para autorizacién Encargado de area.
9 Retiro de material descrito en la requisicion en Almacén por el personal de Personal de
mantenimiento. mantenimiento,
Programa fecha para desarrollar el trabajo correctivo y se notifica a la ;
19 unidad solicitante. Encargado:de-area
. o ; Personal de
11|Ejecuta el mantenimiento correctivo. mantenimiento
Encargado de seccion /
; , - i g o jefatura del
12 Sgﬁ:gil\fg en las etapas de ejecucion y finalizacion del mantenimiento departamento de
' mantenimiento y
servicios generales.
13 Describe el trabajo realizado y acta de entrega para posterior firma por Personal de
parte de la unidad solicitante. mantenimiento
14 Elabora, firma y presenta el acta de entrega ya firmada al encargado de Personal de
area. mantenimiento
15 Con_sollda las actas de trabajos para elaborar el informe del trabajo Encargado de area,
realizado.
GC-FR-004

Version 1
Aprob.10/08/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | cADIGO: DE-MA-004
PAG. :155 de 205
FECHA : 06/04/2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES VERSION: 8
16 Reslguarda de forma permanente la documentacién e informes del trabajo Searetaria
realizado.
NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento correctivo de infraestructura (No existencia de
materiales en bodega de mantenimiento ni en Almacén)
OBJETIVO: Conservar en éptimas condiciones la infraestructura, mobiliario y equipos que asegure
una larga vida util en general.
N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 Recibe lineamientos de trabajo a través de diferentes medios de| Jefe de Division de
comunicacion. Infraestructura.
9 Remite la informacién de la solicitud recibida al jefe de mantenimiento y| Jefe de Division de
servicios generales para la toma de decision. Infraestructura.
3 Revisa la informacion de la solicitud de servicio y asigna el trabajo al| Jefe de Mantenimiento
encargado del area que corresponda desarrollar lo requerido. y servicios generales.
4 Amgna_al personal operativo, responsable de ejecutar el mantenimiento Encargado de 4rea.
correctivo.
Verifica y analiza el lugar en donde se desarrollarda el trabajo y| Encargado de areay
5 |posteriormente elabora un listado de materiales que se va a usar en la personal de
ejecucion del trabajo. mantenimiento.
Verifica la existencia de materiales en stock en la bodega de i
6 mantenimiento y en almacén. Encargado de area.
Verificar la no existencia de materiales tanto en bodega de mantenimiento
7 |como en almacen, se procede a informar al jefe de mantenimiento y| Encargado de area
servicios generales y a la unidad solicitante,
8 Anexa los nombres de los materiales faltantes, a la lista de materiales| Jefe de Mantenimiento
pendientes a comprar. y servicios generales.
9 Elabora el listado de materiales y gestiona sondeo de mercado, solicita| Jefe de Mantenimiento
fondos a la UFI. y servicios generales.
10 Remite el requerimiento y sondeo de mercado a la Subdireccién de| Jefe de Mantenimiento
administracion para su aprobacion u observacion. y servicios generales.
Jefe de Mantenimiento
y servicios
11|Evalda las ofertas recibidas, para adjudicar a empresa ganadora. generales/Administrado
res de orden de
compra.
Recibe orden de compra y coordinacién con empresa adjudicada, para -
12|programaciéon de fecha de entrega de materiales al departamento de AdministrEdorEs e
Ao orden de compra
suministros.
GC-FR-004
Versién 1
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13

Supervisa la entrega de materiales, elaboracion de actas de recepcion y
evaluacioén del servicio que brinda la empresa adjudicada.

Administradores de
orden de compra

14

Envia hoja de evaluacién del servicio de la empresa adjudicada a UACI,
conformacién del expediente del proceso.

Administradores de
orden de compra

15

Resguarda el expediente del proceso de compra de materiales.

Jefe de Mantenimiento
y servicios generales.

NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo/correctivo de
(Contratacion de servicios)

infraestructura

OBJETIVO: Conservar en 6ptimas condiciones la infraestructura, mobiliario y equipos que asegure
una larga vida atil en general.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 Recibe lineamientos de trabajo a través de diferentes medios de| Jefe de Division de
comunicacion Infraestructura.

9 Analiza la informacion y hace las asignaciones de actividades conforme a| Jefe de Division de
la solicitud recibida al jefe de mantenimiento y servicios generales. Infraestructura.
Revisa la informacién y determina la necesidad de la contratacion de una e

: R . . . _ | Jefe de Mantenimiento

3 |empresa para realizar el mantenimiento preventivo/correctivo y gira sarvitios danerales
instrucciones al encargado de area para la elaboracién del requerimiento. y g '
Realiza sondeo de mercado, los términos de referencia, especificaciones
técnicas y criterios de evaluacién que conforman el requerimiento del .

4 : 5 . . i : . Encargado de area,
trabajo solicitado; ya creada dicha documentacién, se remite a la jefatura
de mantenimiento y servicios generales.

. s o 2 f imiento

5 |Realiza una revision preliminar de la documentacion. Jefe d? I_Vlantenlm

y servicios generales.

6 Remite la documentacion para su aprobaciéon u observacion al Subdirector| Jefe de Divisidon de
de Administracién. Infraestructura.

7 |Evalua las ofertas recibidas, para adjudicar. Encargado de area.

: s i3 fe de Mantenimiento
Coordina con empresa adjudicada, para programacién de fecha de kiF SORICIoS

8 |ejecucidon del servicio de mantenimiento preventivo/correctivo en las y
: ; generales/Encargado
instalaciones. :

de area.
Jefe de Mantenimiento

9 Supervisa la ejecucion del mantenimiento preventivo/correctivo en las y servicios
instalaciones por parte de empresa adjudicada. generales/Encargado

de area.

10 Recibe informe de trabajo por parte de la empresa que realizo el| Jefe de Mantenimiento
mantenimiento preventivo/correctivo y elabora acta de recepcion. y servicios

GC-FR-004
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generales/Encargado

de area.
Evalia el servicio prestado, envié de acta de recepcion y hoja de Jefe degﬂemtgggmlento
11)evaluacion a UACI; conformacion de expediente del proceso de libre y
o generales/Encargado
gestion. da 2
e area.
Jefe de Mantenimiento
12 Resguarda el expediente del proceso de libre gestion del mantenimiento y servicios
preventivo/correctivo. generales/Encargado
de area.

NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Remodelaciones y readecuaciones de la infraestructura.

OBJETIVO: Planificar y gestionar los trabajos de remodelacion y readecuacion de espacios de
instalaciones.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Recepcién de lineamientos de trabajo a través de memorandum
1 marginados, correos electronicos, via telefonica y otros medios de| Jefe de Division de
comunicacion por parte de las jefaturas de todas las dependencias de Infraestructura.
ambas sedes.
Analiza la informacion sobre el trabajo requerido y gira instrucciones a la Jeife de Divisiérds
2 |jefatura del departamento de ingenieria para proceder a trabajar en la S —-—
remodelacion o readecuacién de la zona a intervenir. :
3 envia a su equipo de trabajo a la zona a ser intervenida para proceder a| Jefe departamento de
realizar un levantamiento de informacién (recopilacion de datos). ingenieria.
4 Disefia planos y listado de materiales necesarios para el trabajo de| Departamento de
remodelacion o readecuacion. Ingenieria.
5 Revisa preliminarmente el disefio de remodelacion o readecuacién de| Jefe de Divisién de
infraestructura, para ser remitido al Subdirector de Administracion. Infraestructura.
6 Autoriza para la ejecucion del trabajo de remodelacién y readecuacién de Subdirector de
la zona de infraestructura a ser intervenida, administracién
7 |Desarrolla las asignaciones al jefe de mantenimiento y servicios generales Jele de Division:de
Infraestructura.
Genera la solicitud de trabajo, y asigna las diversas actividades a los Jefat.“”f' de
8 . mantenimiento y
encargados de area. o
servicios generales.
GC-FR-004
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Encargados de areas asigna al personal/operativo de mantenimiento
responsable de ejecutar los trabajos de remodelacién o de readecuacién
de espacios.

Encargados de area

10

Ejecuta los trabajos de remodelacién y de readecuacion.

Personal de
mantenimiento

Supervisa las etapas de ejecucion y finalizacion del trabajo de

Jefe de Division de
Infraestructura, jefe de

11 » i : mantenimiento y
remodelacion o readecuacion de espacios. servicios generales,
encargados de area.
12 Describe de los trabajos realizados y acta de entrega para revision y firma Personal de
de la unidad solicitante. mantenimiento
: ; Personal de
13|Entrega de acta de entrega ya firmada al encargado de area. mantenimisnta
14|Consolida de actas de trabajos para procesamiento e informes de trabajo. | Encargados de area
15|Resguarda solicitud e informe de trabajo en archivo de forma permanente. Secretaria.

NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicios de Transporte

OBJETIVO: Proporcionar oportunamente servicios de transporte institucional para desarrollar las
actividades educativas y administrativas.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe solicitud de transporte de las dependencias para realizar misiones
oficiales.

Encargados de areas
de transporte

Programa periédicamente misiones oficiales segun disponibilidad de
vehiculos

Encargados de areas
de transporte

Asigna vehiculo, motorista e informa a la unidad solicitante

Encargados de areas
de transporte

Recibe indicaciones para realizar la misién oficial y procede a completar
formato de solicitud de transporte y presenta autorizacién en comandancia
de guardia.

Motorista

Comandancia de

5 |Controla la salida de las unidades, solicita kilometraje, hora y usuarios. ;
guardia
6 |Presta servicio de transporte al solicitante. Motorista
Solicita firma al usuario por el servicio recibido y entrega formato a .
4 comandancia de guardia. Motorista
GC-FR-004
Versidn 1
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Comandancia de

8 |Recibe formato y anotar datos del vehiculo a su ingreso a las instalaciones. guardia
Reporta al encargado del area de transporte cualquier situacién presentada .
9 g Motorista
en el desarrollo de la mision.
10 Recopila y remite peridédicamente formatos de solicitudes de transporte| Comandancia de
diarias para su resguardo guardia
11 Recibe formatos de misiones oficiales realizadas e ingresar la informacién| Colaborador de area
al sistema mecanizado. de transporte
; e . Colaborador de area
lidado de mision ficiales.
12|Elabora reporte conso siones oficiales de transporte
13|Realiza seguimiento al servicio de transporte para consultas e informacién. Enpargados dedreas

de transporte

NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo de Vehiculos.

OBJETIVO: Prolongar la vida util de las unidades de transporte y mantener en buenas condiciones
para evitar riegos al personal.

Aprob.10/09/19

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Encargado de
1 |Solicita el mantenimiento preventivo de unidades de trasporte. trasporte o
motoristas
2 |Recibe y registra la unidad de transporte que requieren mantenimiento. Encargado de_: taller
automotriz
3 |Asigna técnico automotriz para atender la solicitud. Encargado de. taller
automotriz
4 Revision general del vehiculo y definir necesidades para el mantenimiento Mecanicos
preventivo. automotrices
5 Registro y requerimiento de insumos para realizar el mantenimiento| Encargado de taller
preventivo automotriz
6 Elabora y traslada para autorizacion y posterior despacho los insumos| Encargado de taller
requeridos para el mantenimiento. automotriz
Encargado de taller
7 |Recibe requerimiento autorizado y los presenta al Depto. de Suministros. a“tO”?OF“Z °
mecanicos
automotrices
8 |Entrega Insumos solicitados para el mantenimiento preventivo Dep:tc?. de
Suministros
GC-FR-004
Versién 1
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Mecanicos

9 |Recibe y realiza el mantenimiento preventivo a la unidad de transporte :
automotrices

10|Garantiza la calidad del trabajo realizado Mecanlc_os
automotrices

Mecanicos
automotrices

Encargado de
12|Recibe la unidad a entera satisfaccion. transporte o

motorista

11|Entrega la unidad de trasporte con el mantenimiento realizado.

13|Registra en expediente del vehiculo el trabajo realizado e insumos utilizados. Enca;gflodrsoc:ﬁztaller

NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo de Vehiculos

OBJETIVO: Prolongar la vida util de las unidades de transporte y mantener en buenas condiciones
para evitar riegos al personal

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

i % & : ; Encargado de
1 |Solicita el mantenimiento correctivo de unidades de trasporte. trasports o motorista

Encargado de taller

2 |Recibe y registra la unidad de transporte que requieren mantenimiento.

automotriz

: A . - Encargado de taller

ico automotriz para atender la solicitud -

3 |Asigna técn p enderlas auteiiokie
4 Realiza revision general del vehiculo y definir necesidades para el Mecanicos
mantenimiento correctivo. automotrices

5 Registra y elabora requerimiento de insumos para realizar el mantenimiento| Encargado de taller
preventivo automotriz

6 Elabora y traslada para autorizacion y posterior despacho los insumos| Encargado de taller
requeridos para el mantenimiento, con existencia en almacén. automotriz

Encargado de taller
automotriz o
mecanicos
automotrices

Depto. de
Suministros

Mecanicos
automotrices

7 |Recibe requerimiento autorizado y los presenta al Depto. de Suministros.

8 |Entrega Insumos solicitados para el mantenimiento correctivo.

9 [Recibe y realiza el mantenimiento preventivo a la unidad de transporte.

GC-FR-004
Version 1
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10 Elabora requerimiento para contrataciéon de bienes o servicios externos para| Encargado de taller
insumos, repuestos o servicio de talleres externos. automotriz
Encargado de taller
11 Recibe insumos o repuestos, bienes o servicios externos contratados para el automotriz o
mantenimiento correctivo. mecanicos
automotrices
Encargado de taller
. 0% . . automotriz o
Realiza el manteni to correctivo a la unidad de transporte. i
12 tenimien a unida p mee&nicos
automotrices
< ; : . Mecanicos
13|Gar calidad del tr. lizado. :
arantiza la trabajo rea Attanioticss
. - : Mecanicos
14 |Entrega la unidad de trasporte con el mantenimiento realizado. ;
automotrices
Encargado de
15|Recibe la unidad a entera satisfaccion. transporte o
motorista
; 3 ; ; ; 2 i Encargado ller
16|Registra en expediente del vehiculo el trabajo realizado e insumos utilizados. agtomocti:;zt "

NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proyectos de Ingenieria.

OBJETIVO: Gestionar infraestructura funcional de acuerdo a las necesidades identificadas para el
desarrollo institucional.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 Recibe lineamientos de trabajo a través de medios de comunicacion| Jefe de Division de
institucional Infraestructura.

2 Analiza la informacién sobre el trabajo requerido y procede a la formulacion|Jefe de Departamento
de proyectos de construccion, ampliacion, remodelacion y/o adecuacion. de Ingenieria.

3 Asigna al equipo de trabajo a la zona a intervenir para realizar el|Jefe Departamento de
levantamiento de informacion Ingenieria.

4 Procede a recopilar la informacion de acuerdo al requerimiento sobre| Departamento de
factibilidad y propuestas a realizar. Ingenieria.
Elabora propuesta de proyectos para aprobacion de acuerdo al . _—

5 requerimiento Equipo de Ingenieria.

£ = Departamento de

6 |Procede a elaborar la carpeta técnica del proyecto ya aprobado. Ingenieria.

7 Evalua las ofertas de construccion y/o supervision para recomendar la Cor?:;(t:gfee rlf::lufzc;on
contratacion. : Y

requirente

GC-FR-004
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Realiza la contratacién del proveedor

Direccion General,
UACI y/o Unidad
Juridica

Gira la orden de inicio para la construccion y/o supervision del proyecto.

Administrador de
contrato u orden de
compra

10

Supervisa y dar seguimiento a la ejecucion del proyecto.

Jefe Departamento de
Ingenieria.
Administrador de
Contrato u orden de
Compra

11

Recibe a satisfaccién obras o proyectos ejecutados.

Jefe del
Departamento de
Ingenieria/
administrador de
contrato u orden de
compra

12

Liquida proyectos ejecutados a entera satisfaccion.

Departamento de
Ingenieria.

13

Verifica cumplimiento de garantias o compromisos adquiridos en
contratos

los|Jefe de Departamento

de Ingenieria.

NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Infraestructura e instalaciones.

OBJETIVO: Administrar el mantenimiento a instalaciones, la conservacién y desarrollo de la
infraestructura

No

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Elabora plan de gestion de infraestructura e instalaciones
(Mantenimiento, remodelaciones y proyectos de ingenieria)

Jefatura Division de
Infraestructura

Presenta plan de infraestructura e instalaciones para aprobacién.

Jefatura Division de
Infraestructura/Subdirector
de Administracion

Jefe Division de

3 |Asigna responsabilidades conforme al plan aprobado Infraestructura/ Jefes de
Departamentos
4 Brinda seguimiento a tareas asignadas a las Jefaturas de los Jefatura Division de
departamentos Infraestructura

Recibe solicitudes e instrucciones de trabajo de la Subdireccion de
Administracion y otras dependencias

Subdireccion de
Administracién /Jefatura
Divisién de Infraestructura

GC-FR-004
Version 1
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Jefatura Divisién de

6 |Elabora anteproyectos de presupuestos Infraestructura/Jefes de
Departamentos
Presenta a la Subdireccion de Administracion anteproyectos de Jefatura Divisiéon de
7 |presupuestos, elaborado por los departamentos de la division, para su|lnfraestructura/Subdirector
revisiéon y aprobacion de Administracion
8 Elabora y presenta propuestas de disefio, adecuacion y mejoras en la | n#?:;ﬁfca gfﬁ?eged g
infraestructura, para proyectos de inversion, construccion y expansion Departamentos
Subdireccion de
9 |Revisa y aprueba propuestas presentadas Administracion /Direccién
General
, . , 2 Subdireccién de
10|Recibe proyectos aprobados u autorizados para su ejecucién Rdministrasién
Jefatura Division de
11|Gestiona la ejecucion de las propuestas aprobadas Infraestructura/Jefes de
Departamentos
9 Elabora y presenta informes periédicos, documentos de la ejecucion del Jefatura Division de
trabajo de la divisién. Infraestructura
; : i ; . . Subdirector de
10|Recibe retroalimentacion y/o lineamientos de trabajo Adrrintstracitn Jefaturas
11|Archiva documentacion Secretaria/ Jefaturas

NOMBRE DEL PROCESO: Logistica e Infraestructura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Bienes (Activo Fijo)

OBJETIVO: Controlar y registrar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la ANSP, para
determinar las inversiones realizadas en activos fijo.

N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE
1 Planifica la asignacion de tarea para la actualizacién del inventario de| Departamento de Activo
Activo Fijo Fijo
2 Registra en el Sistema los ingresos que se originan, por compras| Departamento de Activo
realizadas de bienes mayores a $600.00 ddlares. Fijo
3 Concilia con la Unidad Financiera, por medio del reporte de cuadratura| Departamento de Activo
originado por el Departamento de Activo Fijo el tltimo dia del mes. Fijo
4 Actualiza periédicamente cada uno de los Inventarios de bienes en el| Departamento de Activo
sistema. Fijo
, ., : Usuarios
5 Completa formatos y firmas de autorizacion para el traslado de bienes Departamento de Activo
entre ambas sedes "
Fijo
GC-FR-004
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Realiza los movimientos de traslado de mobiliario y equipo entre las
6 |diferentes unidades de la institucion, a través de boleta de control de
movimiento de bienes interno y externo.

Usuarios
Departamento de Activo
Fijo

Actualiza y verifica el inventario de bienes que se realizan fisicamente
en cada unidad.

Departamento de Activo
Fijo

8 Realiza la cuadratura de la existencia de bienes de los movimientos
realizados mensualmente segun su origen.

Departamento de Activo
Fijo y Unidad Financiera

9 |Remite a la Unidad Financiera el informe debidamente revisado

Departamento de Activo
Fijo

GC-FR-004
Version 1
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Hrce i ANSP NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FECHA: 2200212021
OBJETIVO DE CALIDAD: OBJETIVO DEL PROCESO: IOB.IEI'NDESTRATEGDDAL CUAL APORTA:
0 1a gestién de la como eje para
Cmmwlrnumamdemmdeammupmmm Brindar los li para el Sistema Institucional de Geslion 'q 1a profe en seqr Ia
policial, que g buenas f enla izocién y C y Archivo, a fin de garantizar las buenas practicas en la org ¥ i inua y la utilizacié Y P delos
documental in documental. recursos.

Desamollar competencias del Talento Humano y aplicar lecnologias
imodemas en los procesos de apoyo para la mejora del sistema

RESPONSADLE DEL PROCESO:

Lic. Josd Francisco Vargas Gilvez

\PROVEEDORES INTERNOS Y,
EXTERNOS

ENTRADAS

DESC RiPCiQh

M."'I’TVID:\DES

RESPONSABLE

SALIDAS

USUARIOS O PARTES
INTERESADAS

do la Nacién ) AGH

Loy do Archivo Genoral do la Nacién

Inshtuto do Accoso a la Loy, de Accasa;a: M i c de , 8 UGDA
Pubhica (LAIR) “"’"""‘"m, PP 1y Archrvo 1.- Formulacién ylo én do para 1a) Comits de Id: l.m“" Tablas de plazos do 'rodoams;-:usoa
KMinssteno da Cullura (Archivo Gnral ficacibn,  clasd bn,  selecodn on Documental. Instiluto Accoso o laf
do 1a Nacién) AGN Loy e Aechiva Ganorat da fn Hackon etmnacitn documental consonacitn documentaly lobla 00 [intormacitn Pibkca (IAIP)
Comité do Seleccldn y Eliminacian
mummMumnmm“m;mm’ fal nformmiciin PUORCH Y. Uk z 0 2 UGDA
Publica (LAIP) da Gostidn D 1y Arch 2- F 4n do  los para I3y Archive " ény sl Todos los procosos
Mirusteno do Cultura (Archivo Grral A y O én do MW lnsthuto do Acceso a o)
do Ia Nacidn ) AGN ""“"”“‘"""G""""‘"”M' y Contral) |, s ormacian Pubhica (IAIP)
Instiuto do Accoso a la informacsdn do Gestién " - UGDA
5 £ o " an| Unidad y para la
Publea (LAIP) a la informacidn Publkca 3= F da para la C Todos los procasos
Ministono do Cultura (Archivo Gnral mm Y 2 isien y Digant e cnu-menl&m,mun instttc do  Accoso a o
da la Nacién ) AGN. q o Gastién D - Informacién Publica (IAIP)
Ley da Archivo General de la Nacidn
Insttuto o Accaso a la Informacitaf, 7 99 60650 8 Hzindommaciin: Fublca:y: par e ot - u
Pubhca (LAIP) 2 4. Fi dacién 00 do la 4n de Lincamsentos  ldentificados  para  la] Todos los procasos
Minislono do Cullura (Archova Grral Linsamienics do Gashén Documental y Comespondencia Archivo: Gestibn do Comespondencia Instituto do Accoso a  laf




GC-FR-004
Version 1
Aprob.10/09/1

PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | cODIGO: DE-MA-004
PAG. 1166 de 205
FECHA : 06/04/2022
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES VERSION: 8
I ACADEMIA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA 50050 sn.cp.c:a:”
:,- -,: I CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION: 01
He- ey ANSP NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO FECHA: 22022021
HACER
Unidad de Gestidn Ducumental y
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Unsdad de Gestién Ducumental y Lo
Instrumentas Archivisticos: Indce Logslativo, UGDA
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" Archivo. Y UGOA
Unidad de Gestidn D dy L tos idenldicadas para la / dny |2- Apl & da  los lincamwonlos  para  lal
assont o oTiacn o AThsosCathon o % = . . organizacin aé) mmmmmrma rmmzmm .
(Central) Archevos (Gasbhon Perilenco y Contral) Unidades producioras o ik i Piblica (IAIP)
1dad de Geslién O y
mmms«:xmmmwv Linoamientos identificados para la Conservacion  |3-  Aplicacitn do  los  lincamontos  para I Archiva, i mrm 'DW'II:. Todas los procesos
ik Fisica y Dvgital do documantos Conservocitn F isica y Degital de documentos Inidad N " y Instilo de  Acceso &
product Informacibn Publca (LAIP)
Idad do Gestian D ¥
Unidad o Gestion Ducumentaly || 0 onios Idontficados para 1a Gesidn do|d - Aphcocin de los inoamientos parn ta Geossén de Archive. kneamventos aphcados para ta Gesién (Todos 1os procesos
Ao Corraspondoencia Correspondencia do C: do Acceso a
Unidadys; producions Informacion Pubbica (LAIP)
VERIFICAR
Unidad da Gestidn Ducumental y e s ca 1a svehncil
: " ficack 1- Y éndela do 1 ejecucion do ta delacjecucndela  |Todoslosp
“f. . " ““.m' " O SIOCUS105 08 Ko Icde do la ldentibicacion, clasflicacitn, seleccion voloracitny | Unidad de Gestién Documental y [lcentidicacidn, clasificacidn, selectidn  [Instiduto de  Acceso  a
Comatd do 40 D solecoén valoracién y ehminncidn . s . " Aschi - =
Comitd do Seleccién y Elmnacion documental yta got logro dat Y Piliica AR}
o 4 obyetvo planteado Imumwm STP
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ACTUAR
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] o
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Unidad do Gostibn Documental y  |aphcacidn do & i para Cor d o da la aphcacidn do ncamientos para b Archivo anllunr‘i;cdnwunh Institulo de Acceso o o
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestién Documental y Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Consulta de Documentos

OBJETIVO: Gestionar las solicitudes internas de consulta de documentos (electrénica o fisica)
resguardados en el Archivo Periférico o Archivo Central de la Unidad de Gestién Documental y Archivo.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Solicita formulario a la Unidad de Gestién Documental y Archivo (UGDA)
para solicitar consulta de documentos de la dependencia organizativa a la
cual pertenece.

Solicitante

Remite formulario de “Solicitud de Consulta de Documentos” (GD-FR-025),
a traves de correo electronico, mediante el cual se realizara la remision del
respectivo formulario.

Las solicitudes deben cumplir con los siguientes requisitos:

Nombre de Solicitante.

Nombre de jefe inmediato, cuando no sea él, el solicitante.
Dependencia organizativa solicitante.

Cadigo de Clasificacion Documental.

Nombre de Documento.

Informacion con base a Inventario Documental de transferencia.
(ubicacion, nimero de caja, numero de carpeta, fecha de transferencia).
Observaciones de ser necesario.

UGDA

Completa con base a la informacion requerida para la busqueda de la
informacién solicitada.

Solicitante

Recibe debidamente llena “Solicitud de Consulta de Documentos” y verifica
aspectos generales:

1. Para su localizacion: tipo de documento, fecha del documento, unidad

productora;

2. Para su autorizacién: nombre y sello de unidad organizativa solicitante,
nombre y firma de jefatura que autoriza el acceso al documento (o correo
electrénico que posea copia).

Nota 1: Si, se carece de la informacion del numeral 2, el tiempo de
busqueda del documento oscilara en 10 dias habiles, aun pudiendo
solicitarse prorroga en la entrega debido a que se carece todo tipo de
informacion.

Nota 2: El tiempo de entrega puede variar con base en la informacion de
identificacion.

Nota 3: En caso de solicitar documentacion de otras areas se solicitara la
autorizacion al érea correspondiente.

UGDA

5

Realiza busqueda de documentacion y notifica al solicitante para que recoja
la documentacién encontrada.

UGDA

GC-FR-004
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Recibe documentacion solicitada y debe cumplir con:
1. Cuidar y conservar la documentacién entregada en éptimas condiciones.
2. Evitar realizar practicas que dafien o contravengan la conservacion,
proteccién y cuido del documento.
3, La documentacion es utilizada para uso interno.
4. Cuenta con 10 dias habiles para realizar las consultas necesarias del
documento, vencido el plazo debe realizar la devolucién a la UGDA.
5. Cualquier dafio, deterioro, perdida o extravio se procedera de acuerdo a
las leyes que regulan la proteccion a la gestibn documental.
6. Ninguna documentacion puede ser entregada a terceros, debido a que el
canal correspondiente es a través de la UAIP, en caso de realizarlo se
aplicara la legislacion que lo regule.

Solicitante

Realiza seguimiento a los prestamos documentales remitiendo correo
electronico a quienes han realizado "Solicitudes de Consulta de
Documentos".

UGDA

Solicita extensién de la consulta del documento por medio de memorando u
correo electrénico, por un periodo igual al ya autorizado en caso de ser
necesario.

Solicitante

Recibe documentacion finalizado el plazo de préstamo y/o ampliacion y
verifica que cumpla con las condiciones en que fue entregada al solicitante,
en caso de diferir se procedera acorde a las leyes que regulen la materia.

Nota 1: en caso de no entregar la documentacion se informara a la Direccidn
General en primera instancia de no haber devolucion se notificara al Instituto
de Acceso a la Informacién Publica, para aplicar la legislacion que lo regule
y el proceso sancionatorio correspondiente.

UGDA

10

Archiva el formato “Solicitud de Consulta de Documentos” debidamente
completado y sustentado, en su respectivo folder o archivador de palanca
en orden cronolégico denominado “Préstamos de documentos”; Las
solicitudes que estén en consulta, se creara una subsecciéon en el folder o
archivador de palanca denominada “pendientes de devolucién”.

UGDA

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Documental y Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién y Registro de Correspondencia Entre Sedes

OBJETIVO: ordenar los pasos que deben realizar los usuarios para el registro de la correspondencia
que es intercambia entre ambas sedes de la ANSP.

recepcion, entrega de la correspondencia intercambiada entre sedes y de
la correspondencia externa.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Registra correspondencia en documento asignado a cada dependencia
organizativa y compartido en Google Drive denominado "Registro

1 | Normado de la Correspondencia", que debe ser utilizado para registrar la Usuario

GC-FR-004
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Sede Santa Tecla: utilizan la pestafa del documento "SLT-Envios"(GD-
FR-002 Recepcién de Correspondencia), donde la dependencia que
remitird correspondencia a San Luis Talpa debe registrar su envio
detallando en la descripcién que documento remite y el nimero de
identificacién del documento.

Sede Santa Luis Talpa: utilizan la pestafia del documento "ST-
Envios"(GD-FR-002 Recepcidén de Correspondencia), donde la
dependencia que remitira correspondencia a Santa Tecla debe registrar
su envio detallando en la descripcion que documento remite y el nimero
de identificacion del documento.

Entrega documentos en el area de Correspondencia de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo, sede Santa Tecla o Sede San Luis Talpa.

Nota1: la documentaciéon que sera enviada entre ambas sedes, debera
entregarse sin sobre y el encargado de recibirla podra corroborar que se
acorde a los registrado.

Nota 2: si remitiera la documentacion en sobre, este debe ser entregado
debidamente rotulado con la informacién de quien recibird en la sede
correspondiente, abierto y detallando en la portada el contenido del sobre.

Ejemplo de cémo debe registrar los datos en el apartado descripcion:
Memorando UGDA 51-2021 Solicitud de Expediente de Personal o
Remision de Acuse de recibido del memorando MEM UGDA 51-2021

Usuario

Recibe la correspondencia de los usuarios y verifica que fue ingresada en
el documento correspondiente de la dependencia denominado "Registro
Normado de la Correspondencia" en la vifieta "SLT-Envios"(GD-FR-002
Recepcion de Correspondencia) o "ST-Envios"(GD-FR-002 Recepcion de
Correspondencia), segln corresponda.

Los horarios de traslado de correspondencia entre sede son los
siguientes:

Sede ST: 9:00hrs (1), 11:00hrs(2) y 14:00(3)hrs.
Sede SLT: 7:30hrs(1), 10:00hrs(2), 13:00hrs(3).

Nota: la correspondencia es entregada en el area correspondiente 15
minutos antes de la hora detalla en los horarios de traslado.

UGDA

Registra la correspondencia en el “Control de correspondencia entre
sedes” (cuadro exclusivo para uso UGDA GD-FR-027). Y en la pestafia
"SLT-Recepcion"(GD-FR-003 Entrega de Correspondencia) o "ST-
Recepcion”(GD-FR-003 Entrega de Correspondencia)’ registra la
correspondencia que sera entregada a cada dependencia organizativa de
destino.

UGDA
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Prepara maleta con la correspondencia y le coloca la sede de destino
identificando el numero de envio correspondiente 1,2 o 3; contabiliza la
cantidad de documentos a remitir a la sede correspondiente registrando
la informacién en el formato "Traslado de Correspondencia GD-FR-004".

UGDA

Entrega maleta en el Area de Transporte, Dpto. de Transporte vy
Mantenimiento de Vehiculos de la Division de Logistica. Identificando
quien la recibe y la hora en que la entrega, para complementar
informacion en el formato "Traslado de Correspondencia, GD-FR-004".

Nota: el Colaborador UGDA notifica a la sede que corresponda que se ha
remitido maleta con correspondencia.

UGDA

Recibe maleta con correspondencia y debe traslada de forma diligente a
la sede correspondiente.

Area de Transporte,

Dpto. de Transporte

y Mantenimiento de
\ehiculos

Notifica a la UGDA segun la sede correspondiente, que ya esta disponible
la maleta con correspondencia.

Nota: es responsabilidad del Area de Transporte del Dpto. de Transporte
y Mantenimiento de Vehiculos, el cuido y entrega correcta en la sede que
corresponde.

Area de Transporte,

Dpto. de Transporte

y Mantenimiento de
Vehiculos

Recoge la maleta con correspondencia en el Area de Transporte del Dpto.
de Transporte y Mantenimiento de Vehiculos sede San Luis Talpa o Santa
Tecla, segun sea el caso.

UGDA

10

Apertura maleta y contabiliza que la cantidad de envios anunciados
corresponda a los recibidos, luego notifica a través de uno o varios de las
siguientes herramientas: correo electronico, servicio de mensajeria de
Hangouts o en su defecto llamada telefonica, a las dependencias que
tiene correspondencia que recoger. A su vez el usuario puede verificar el
cuadro compartido a través Google Drive donde esta registrada la
correspondencia intercambiada entre sedes asignado a su dependencia
organizativa si tiene correspondencia para retirar.

UGDA

11

Recibe notificacion que tiene correspondencia, registra en el documento
asignado a cada dependencia organizativa y compartido en Google Drive
denominado "Registro Normado de la Correspondencia”, en la pestana
"SLT-Entrega de Correspondencia” (GD-FR-003 Entrega de
Correspondencia) o "ST-Entrega de Correspondencia" (GD-FR-003
Entrega de Correspondencia), segun sea el caso; Luego recoge
correspondencia en la UGDA de la sede que le corresponde.

Usuario

12

Registra la entrega de la correspondencia en el “Control de
correspondencia entre sedes” (cuadro exclusivo para uso UGDA GD-FR-
027). Y en la pestafna "SLT-Entregas"(GD-FR-003 Entrega de
Correspondencia) o} "ST-Entregas"(GD-FR-003 Entrega de
Correspondencia)" y verifica si la persona que recoge el documento ya ha
dado recepcion en el control puesto a disposiciéon de cada dependencia
organizativa denominado "Registro Normado de la Correspondencia".

UGDA
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Al final de cada mes se realizard un informe sobre la gestién de la
correspondencia.

13 UGDA
Nota: cualquier controversia debe ser informada al Jefe de la Unidad de
Gestién Documental y Archivo, para su pronta solucion.

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Documental y Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones de Entrega Externas

OBJETIVO: ordenar los pasos que deben realizar los usuarios para solicitar apoyo para realizar
gestiones externas a través del motociclista-mensajero de la UGDA.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

Entrega documentos en el area de Correspondencia de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo, sede Santa Tecla.
En Sede San Luis Talpa, entregara la correspondencia en la UGDA
previamente haber completado el formato GD-FR-005, para que se
realice su traslado a la sede Santa Tecla y realizar la Gestidn
Correspondiente, con al menos los siguientes detalles:

. Remitente

. Destinatario
. Direccién de Entrega Usuario
. Nombre de Institucién o Empresa donde se realizaré la entrega.
. Unidad o Departamento donde se encuentra el destinatario.

. Teléfono de contacto en caso de ser necesario.

. Cualquier otro aporte que contribuya a la entrega efectiva.

~N O WN =

En caso la gestion institucional corresponda en otras gestiones, debera
remitir correo al jefe de la UGDA, solicitando el apoyo correspondiente y
brindando la mayor informacién que permita la gestion efectiva por parte

de la UGDA.

Recibe de los usuarios la documentacion o la solicitud de apoyo con las

gestiones correspondiente.
2 Nota: UGDA asigna con base a las rutas y recursos disponibles el UGDA

desarrollo de la gestion correspondiente.

Nota: se prioriza la gestién de medicamentos y entrega de oficios de la

Direccién General.

Entrega correspondencia y Motociclista completa formato GD-FR-006 M i i

; s : . otociclista-

3 | para uso de control interno de la UGDA, y también registrara en el mismo Mensajero

la entrega del acuse solicitado como parte de la gestion efectiva realizada.

Realiza devolucién de los acuses de recibo o entrega el producto de las
4 . : UGDA
gestiones realizadas.

5 Usuario recibe acuse de recibo si remitié alguno para firma o recibe el
producto de |a gestion de apoyo solicitada.

Usuario

GC-FR-004
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Archiva documentacién de respaldo si hubiera alguna que corresponda
llevar registro.

UGDA

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Documental y Archivo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Acceso a la Informacién

el ejercicio de sus funciones, propiciando la transparencia en la gestién publica.

OBJETIVO: Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacién generada por la ANSP en

formulario de Solicitud de Informacion.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Presenta ante el Oficial de Informacién una solicitud en forma escrita,
1 |electrénica o por cualquier otro medio idéneo, de forma libre o en el Usuario

2 Registro de solicitud en sistema para la tramitacion y gestion de las
solicitudes de acceso a informacion.

Oficial de Informacion

Analiza que la solicitud contenga todos los requisitos establecidos en el Art.
66 de La Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Oficial de Informacidn

Remite requerimiento de subsanacion a ciudadano, si la solicitud presentada
no cumple con los requisitos de Ley, si ciudadano subsana continua el

4 tramite. Oficial de Informacion
Usuario

Nota: El ciudadano cuenta con 10 dias habiles para entregar subsanacion,
de no presentarla se cancela el tramite solicitado.

5 [Admite solicitud en el Sistema de Gestién de Solicitudes. Phiciel 4o

Informacién.

6 Emite y entrega a usuario constancia de recepcion de solicitud|Oficial de Informacion

estableciendo plazo de respuesta. Usuario

Solicita informacion a la dependencia organizativa responsable de
7 |suministrar lo solicitada por el usuario a través del Sistema de Gestién de
Solicitudes, advirtiendo el plazo de respuesta.

Oficial de Informacién

8 Recibe solicitud de informacién de parte del Oficial de Informacion y analiza
si es de su competencia.

Jefe dependencia
organizativa

Si la informacion es de su competencia la clasifica y traslada en un periodo
maximo de 7 dias habiles desde su notificacion.

*En caso no pueda entregar la informacién en tiempo, por su complejidad o
por exceder de 5 afios de haber sido generada, la dependencia organizativa
9 |podra solicitar prorroga al Oficial de Informacion, quien lo otorgara en
funcién de la razonabilidad y plazos sefialados en el articulo 71 de la LAIP

Sl la informacién, no es de su competencia cuenta con un maximo de 2 dias
habiles desde su notificacion para informar que no la posee.

Jefe dependencia
organizativa
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En caso de clasificar la informacion de caracter reservada, debera remitir la
declaratoria de reserva al Oficial de Informacion.
Recibe informacién solicitada de la dependencia responsable de suministrar ; s
10 = : ficial f
lo solicitado por el usuario. Oficial de Informacion
Gestiona certificacion de informacion: en el caso de las copias certificadas| Oficial de Informacién
11|la dependencia organizativa correspondiente remitira Original con copia de| Jefe dependencia
la informacién a la UAIPI. organizativa
Tramita certificacion del documento ante la Secretaria General. Biicial de infemacian
12 I . -~ : i
ifica infor f r .
Cert ica informacion solicitada y para tales e _ectos se proporciona el original Sacretario Gefiaral
y copia correspondiente del documento solicitado por el usuario.
13 _Emlte rels'olucmn'debldamente razonaFia, dopde proporciona o deniega la Bk il dadivformas &a
informacién, segun el caso y la normativa aplicable.
14 Notlf[_ca resolucion al_ |r_1teresado en el plazo que manda la Ley y en el medio Ofieial S TRIGHFEEIGH
consignado en la solicitud.
15|Emitida y notificada la resolucion, la UAIPI archivara el expediente. Oficial de Informacién
16 Si el ciudadano no esta de acuerdo con la resolucién puede presentar Wsuiara
recursos de apelacion ante el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
GC-FR-004
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestién de Tecnologia de Informaciéon y Comunicacién (TIC'S)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Generar Lineamientos de Uso de TIC's

OBJETIVO: Definir la politica y marco normativo para el uso de TIC's en la ANSP y supervisar su
cumplimiento.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
1 [Emite y remite Normativa para Uso de TIC's. Gobierno Central
2 [Recibe Normativa para Uso de TIC's. Jefatura UTI
3 |Revisa y realiza referenciacion de Normativa Interna e Externa. Jefatura UTI
4 Define la Politica de uso de TIC’s tomando en cuenta la normativa interna y Jefatura UTI
externa.
Remite la Politica de uso de TIC's al Administrador de Seguridad
5 |Informatica, Administrador de Redes y Soporte Técnico; Administrador de Jefatura UTI
Servidores y al Administrador de Telefonia.
6 Recibe la Politica de uso de TIC's y define la Normativa de Seguridad| Administrador de
Informatica. Seguridad Informatica
: " ; - Administrador de
7 |Remite a Jefatura UTI Normativa de Seguridad Informatica. Seguridad Informatica
8 Recibe la Politica de uso de TIC's y define la Normativa de Uso de gt‘:largér:strsagogrcti:
Computadoras e Internet. T,y 20
écnico
Administrador de
9 |Remite a Jefatura UTI Normativa de Uso de Computadoras e Internet. Redes y Soporte
Técnico
10 Recibe la Politica de uso de TIC's y define la Normativa de Uso de Correo| Administrador de
Electrénico. Servidores
: . - Administrador de
11|Remite a Jefatura UTI Normativa de uso de Correo Electrénico. Servidores
12|Recibe la Politica de uso de TIC s y define la Normativa de Uso de Telefonia. Adm%giztf?r?igr de
13|Remite a Jefatura UTI Normativa de Uso de Telefonia. Admlmstra(:!or de
Telefonia
Recibe e integra Normativas de Seguridad Informatica, de Uso de
14|Computadoras e Internet, de Uso de Correo Electrénico, de Uso de Jefatura UTI
Telefonia.
Recibe, revisa e integra politica y normativas en documento GT-PL-001
15|Politicas para el uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién en Jefatura UTI
la ANSP. Luego remite a Jefatura STPI para revisiéon y aprobacion.
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16 Recibe, revisa y en caso de no haber observaciones aprueba documento

GT-PL-001. Caso contrario realiza observaciones y regresa a paso 15 Jefatura STPI

Jefa Unidad de

17 |[Recibe y difunde Politica y Normativa de Uso de TIC's CoOMiNEAEERES

18|Recibe y cumple Politica y Normativa de Uso de TIC's Usuario

NOMBRE DEL PROCESO: Gestién de Tecnologia de Informacion y Comunicacién (TIC'S)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de solicitudes

OBJETIVO: Controlar la recepcion de solicitudes de tecnologia de informaciéon y comunicacion de la
ANSP.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 Elabora y remite solicitud de tecnologia de informacién y comunicacion en Usuario
formato GT-FR-001

2 Recibe y asigna solicitud en GT-FR-001 conforme al tipo de requerimiento

solicitado a la UTI. Secretaria UTI

3 Recepciona solicitud de plan o proyecto, procede a ejecutar las tareas del| Administrador de
procedimiento 10.3 Desarrollar Planes y Proyectos TIC's. proyectos

4 Recepciona Solicitud de Desarrollo de Software, procede a ejecutar las

tareas del procedimiento 10.4 Desarrollar Aplicaciones de Software et LT

Administrador de
Seguridad Informatica
y Operaciones

5 Recepciona Solicitud de Soporte Técnico, procede a ejecutar los pasos del
procedimiento 10.5 Soporte Técnico

6 Recepciona Solicitud de Administracion, procede a ejecutar los pasos del| Administrador de
procedimiento 10.6 Administracion de servidores y telecomunicaciones Servidores
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion (TIC'S)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar Planes y Proyectos de TIC's.

OBJETIVO: Gestionar los planes y proyectos de Tecnologias de Informacién de la ANSP alineados a
la Planeacion Estratégica Institucional y Agenda Digital de Gobierno Central

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Recibe PEIl y Agenda Digital de Gobierno Central y elabora propuesta de i
1 |Plan Estratégico de TIC's en formato GT-FR-002. Luego remite a Jefatura P
UT| royectos
Recibe y revisa Plan Estratégico de TIC's, en caso de no haber
2 |observaciones emite visto bueno y remite para aprobacion a Jefatura STPI, Jefatura UTI
caso contrario realiza observaciones y regresa a paso 1.
Recibe y revisa Plan Estratégico de TIC's, caso de no haber observaciones
3 apruebg y remite el Pl_an Es_t‘rateglco de 'I_‘IC s ala Jefatgra de Jefatura STPI
Comunicaciones para su divulgacion, caso contario realiza observaciones y
regresa a paso 2.
Elabora Plan Anual de TIC's en formato GT-FR-003, tomando como base el
4 Plan Estratégico de TIC's, presupuesto institucional aprobado y solicitudes| Administrador de
de los usuarios que requieren de un proyecto de tecnologia. Luego remite a Proyectos
Jefatura UTI.
Recibe y revisa Plan Anual de TIC's, en caso de no haber observaciones
5 |emite visto bueno y remite para aprobacién a Jefatura STPI, caso contrario Jefatura UTI
realiza observaciones y regresa a paso 4
Recibe y revisa Plan Anual de TIC's, de no haber observaciones aprueba y
6 [remite el Plan Anual de TIC's a la Jefatura UTI, caso contrario realiza Jefatura STPI
observaciones y regresa a paso 5
7 Recibe y gestiona la ejecucién del Plan Anual de TIC's con las dependencias| Administrador de
involucradas. Proyectos
8 |Ejecuta Plan Anual de TIC's. Lideres de proyectos
9 Da seguimiento, elabora informes de ejecucion del Plan Anual de TIC's en| Administrador de
formato GT-FR004 y remite a Jefatura UTI Proyectos
Recibe, revisa y remite informes de ejecucion de Plan Anual de TIC's a
10 Jefatura STPI Jefatura UTI
11|Recibe informes de ejecucién de Plan Anual de TIC's Jefatura STPI
GC-FR-004
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestién de Tecnologia de Informacién y Comunicacion (TIC’S)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollar Aplicaciones de Software

OBJETIVO: Controlar el ciclo de vida del desarrollo de aplicaciones de software de la ANSP.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Recibe solicitud de desarrollo de software, realiza diagnéstico para
1 |determinar si el desarrollo de software es de tipo discrecional y registra en Jefatura UTI
formato GT-FR-001.
9 Realizan analisis de la solicitud y completan formato GT-FR-005 de i.iletig[z BI:
solicitud de sistema de informacion k :
Lider Funcional
3 En caso que el tipo de desarrollo de software no sea discrecional Jefatura UTI
conforman grupo de trabajo y completan el formato GT-FR-006 Lider Funcional
4 Elabora las historias de usuario en formato GT-FR-007 con la informacién Analista UT
obtenida por el Lider Funcional y convoca a reunion para revision.
5 Realizan reunion, revisa, aclara dudas e inquietudes y aprueba historias Analista UTI
de Usuario. Usuario Funcional
6 En caso de ser necesario disefia diagrama de clases y documenta en Desarrollador de
formato GT-FR-008 Software
En caso de ser necesario crea o modifica base de datos y documenta en Fesatrdiiadords
7 |formatos GT-FR-009 Script de Base de Datos y GT-FR-010 Diagrama de
Software
Base de Datos.
8 Elabora y remite plan de pruebas del software desarrollado formato GT- Analista UT
FR-011
Desarrollador de
9 |Recibe y ejecuta plan de pruebas con apoyo del area de desarrollo UTI. Software
Usuario Funcional
10|Resuelve problemas encontrados en caso de ser necesario. Desarroliador de
Software
11|Aprueba y remite el plan de pruebas GT-FR-011 para pasar a produccién. Lider Funcional
12 Elabora manual de usuario, manual técnico e informa a administrador de Desarrollador de
servidores para realizar el paso a produccion del software desarrollado Software
13 Pasa a produccién la aplicacion de software y completa formato GT-FR- Administrador de
012 Servidores
14 Elabora plan de pruebas en post produccién en formato GT-FR-011 y Desarrollador de
convoca a reunion para ejecutar dicho plan. Software
GC-FR-004
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Administrador de
Servidores

15

Recibe convocatoria y ejecuta plan de pruebas en el entorno final con
apoyo del area de desarrollo UTI.

Desarrollador de
software
Usuario Funcional

16

Capacita al personal del area solicitante sobre uso y funcionamiento; y
entrega manual de usuario de software desarrollado. Prepara formato GT-
FR-013 Acta de instruccidn y asistencia a capacitaciéon

Analista UTI

17

Recibe capacitacion y manual de la aplicaciéon de software. Registra
asistencia en formato GT-FR-013

Lider y Funcional

18

Elabora, remite el acta de entrega formato GT-FR-014, ademas de
informar sobre la disponibilidad definitiva de la aplicacion de software.

Jefatura UTI

19

Recibe formato GT-FR-014, aprueba y devuelve acta de entrega firmada y
sellada.

Lider Funcional

20

Archiva registros del desarrollo de software

Secretaria UTI

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion (TIC'S)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico

OBJETIVO: Identificar tareas para atender solicitudes de soporte técnico y obtener una calificacion
del servicio

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe solicitud de soporte técnico, realiza diagnéstico, registra datos
generales de la solicitud del servicio en GT-FR-001 y asigna a Técnico UTI

Admin de Redes y
Soporte técnico

Recibe, revisa, brinda soporte e incorpora detalles de la atencién brindada

2 en formato GT-FR-001 Fegnico W1
En caso de ser necesario elabora informe técnico de equipo informatico,

3 [firma y remite para visto bueno en formato GT-FR-015, caso contrario Técnico UTI
continua en paso 8

4 |Recibe, revisa, emite visto bueno y remite informe técnico GT-FR-015 Jefe UTI

6 |Recibe y remite informe técnico GT-FR-015 Técnico UTI

5 Recibe, revisa, firma, sella, saca copia y entrega en el momento copia de Ustisie
informe técnico GT-FR-015

7 |Recibe y archiva copia de informe técnico GT-FR-015 Técnico UTI

8 |Recibe, califica, firma y sella atencién recibida GT-FR-001 Usuario
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Tecnologia de Informacién y Comunicacién (TIC'S)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de servidores y telecomunicaciones.

OBJETIVO: Definir las tareas para la atencion de solicitudes para la creacidon de usuarios,
administracién de servidores y telecomunicaciones.

NO

DESCRIPCION TAREA

RESPONSABLE

Recibe solicitud de administracion de servidores y telecomunicaciones,
realiza diagndstico y registra en GT-FR-001 de acuerdo al tipo de atencién
a brindar

Administrador de
servidores

En caso que el tipo de atencion sea crear o modificar usuario de empleado,
solicita al jefe inmediato del usuario llenar el formato GT-FR-016, caso
contrario continua con el paso 5

Administrador de
servidores

Llena formato de creacion o modificacion de usuario de tipo empleado GT-
FR-016

Jefatura Inmediata del
Usuario

En caso que el tipo de atencién sea crear o modificar usuarios de
estudiantes, solicita al colaborador llenar el formato GT-FR-017, caso
contrario continua con el paso 8

Administrador de
servidores

Llena formato de creaciéon o modificacion de usuario tipo estudiantes GT-
FR-017 y remite a Administrador de Servidores

Colaborador de
Registro Académico

Recibe formatos completados GT-FR-016 o GT-FR-017 y crea o modifica
cuentas de usuario empleado o estudiantes segln corresponda

Administrador de
servidores

En caso que la atencion a brindar sea de configuracion de servidores y
redes, realiza las configuraciones y documenta en GT-FR-018

Administrador de
servidores

En caso que la atencién a brindar sea de configuraciones de telefonia,
realiza las configuraciones y documenta en GT-FR-018

Administrador
centrales telefénicas

En caso que la atencion a brindar sea de extraer copias de seguridad, realiza
la extraccion de la copia de seguridad y registra en GT-FR-019

Administrador de
servidores

Completa y registra atencion realizada en GT-FR-001, al finalizar cualquiera

Administrador de

10|de las atenciones de administracion de servidores y telecomunicaciones, :
: : ; ) - servidores
luego envia el registro al usuario para el cierre de la solicitud.
Finaliza la solicitud realizada en GT-FR-001, registrando la fecha y hora de .
i il e ER T LT Usuario
finalizacion, calificacion del servicio, firma y sello.
12|Archiva registro GT-FR-001 finalizado Secretaria UTI
GC-FR-004
Versién 1

Aprob.10/09/19




PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CcODIGO: DE-MA-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES

PAG. :185de 205
FECHA : 06/04/2022
VERSION: 8

12. PROCESO GESTION DE RECURSOS DE APOYO INSTITUCIONALES
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE RECURSOS DE APOYO INSTITUCIONALES -

FECHA: 2200272021

OBJETIVO DE CALIDAD:

Brindar los tesy tidos con la

innovacién, que {}Nnnhmn eonlmuarnu'lle aumentar la capacidad

de los procesos con nuuvnsmupms en los productos y servicios
ios para la p i i6n en segunidad puablica.

OBJETIVO DEL PROCESO:

los recursos de apoyo

OBJETIVO ESTRATEGICO AL CUAL APORTA

para y mej
mmmmmmbﬂmﬂmammy

lamsnmubnaindnbgﬁnmsahstmdndelosusmmsreqmasy
i de las metas y objetivos Estralégicos de la ANSP.

la gestion de la calidad como eje lransversal para

gamnuar la en seguridad poblica, buscando la

eficiente desamollo de los procesos del Sistema de Geslidn de Calidad de mejora continua y la ulilizacién eficiente y transparente de los

recursos.

RESPONSABLES DEL PROCESO:

Comisi da Bami A A

Licda. Jenny Lazo Herbach

PROUEEBQRES ‘
INTERNOS Yl EXTERNOS !

ENTRADAS

ALCANCE:

El proceso es de uso transversal para todos los p
inslitucionales, las gestiones financi hasta las gesti

ACTWIDADES

oEscntPcu.‘m RESPONSABLE

desde la i de i
jurld'ms que permitan formalizar la legalidad de las acciones requeridas.

de las g y conlralaciones

USUARIOS O PARTES

SALIDAS INTERESADAS

PLANEAR
Art. 18 de la Constitucion de la L . de s en
: . Republica de E) Salvador "Derecho de 1.- Dehnicion de b de ap #
Diwcion Ganert Peticién y Respucsta. en materia juridica en los cases de e e N et i
i tey e g ienlos de nor a derecho de peticién, denuncias, 1e- D
Ministerio de Justicia y D,G. proyectos de Convenios, Acuerdos, Unidad Juridica Proyectos de X  de Direc
xgq:daq:ub!m Normas Técnicas de Control R i I bl
Bicenc Especificas de la ANSP. juridica requerida G y
Direccion G ] Li s de normativa intema D"m, “Generai
[Asamblea Legistiva D.G. 2 lewhvmm del = izado de la Ministeri dn"enl'ﬂ",ai ySs .
Minisleno de Justicia y Antep 1o de la b aplicable a la Unidad Juridica w;m ala ANSP. Publi
Segquridad Piblica Mormas Técnicas de Control Intermo  JANSP. aplicable 2 Presi =
Presidencia Especificas de la ANSP. T Fre
de escritos Judicial
N e e s para defensa de Ia ANSP, en los _[Direccion General
T de la Repub y Leyes aplicables a la ANSP enp::emsca ke b Unidad Juridica mqu&mmmmm ;
asunios joridi vy pato, o mwm;v Entidades pertinenles
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE RECURSOS DE APOYO INSTITUCIONALES FECHA: 2210212021
Direccion General
Unidad de Adquisiciones y Ley de Adquisiciones y ¢ iones |4- ldenlificacién de los procedimientos o Procedimientos legales o aclos Unidad de Adquisiciones y
Contralaciones |nss:|ilm ional Institucional. aclos juridicos derivados de la ejecucién de Unidad Juridica juridicos derivados de la ejecucion [Contrataciones Institucional
Reglamento de la Ley LACAP los conlralos institlucionales. de los contralos Inslirucionales.
Todos los procesos
Unidad de Expedientes 5- Definicidn de las directrices pertinentes en Promasderesoi.mmde
Disciplinarios Expedientes de Alumnos /Empleados  [los actos y proyectos de resolucién propios de Unidad Juridica los expedientes Unidad de Expedientes Disciplinarios
T 'I::'o < de la ANSP los expedientes diligenciados conlra alumnos contra alumnos y empleados de la |Todos los procesos
0dos los proceso: y empleados de Ia ANSP.
Lineamientos especificos Direccion G
Direccion General Lineamientos Generales de Gesﬁhdei&- Definicidn de li para la gestié Sec ia de Relaciones |aprobados para la geslién de s 5
Cooperacién Nacional e Inlernacional  [de proyectos o programas de cooperacion Internacionales y cooperacion Nacional e e
Nacional e Internacional Cooperacién Intemacional de proyectos o Tswmebsmms
programas . odos fos procesos
7.- ldentificacion de Proyectos y Programas | {a do Refaci b, tos y Prog I Direccion General
Matriz de Identificacion de olertantes para la coordinacién y canalizacion Secretarias
ESCO Cooperacién de I gestion de Cooperacion Nacional '“'g'““':’.:‘;“ aprobados. para la Gestén de Subdirecciones
QopacEN Todos los procesos
Proceso de Plan E_slr_alégnco msm‘_.mu! (PEN) 8-F i6n del Plan de i de |Secrotaria de Relaci medn General
Direcci 9 ) de Nex ormulacién Necesidades 915 ptan de Necesidades de Secrelarias
. | Cooperacién de acuerdo al resultado del Internacionales y :
Esltratégico mupemobn di i 160 Cooperaciones aprobadas . Subdirecciones
Todos los procesos ingnéstico Cooperac Todos los procesos
Lineamientos de aplicacion en 1.-Ejecucién de lincamienios de aplicacién e on enpecHios e
matena juridica en los casos de en malena juridica en los casos de a Iml de 5 D.G.
Unidad Juridica respuestas a derecho de peticidn, respuestas a derecho de pehicion, Denuncias, Unidad Juridica feSpuesias de lecesodeDirm-rﬁemo
Denuncias, Proyeclos de Convenios, |Proyecios de Convenios, Acuerdos, SncEa ', it :llus Estralégico (LE)
[Acuerdos, Resoluciones, Normativa Resoluciones, N iva linterna, LR N iva lint Todos los procesos
linterna, opinion jundica requenda jundica requerida esd!w_m_lel_s. i
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E——
tualizado y Asamblea Legistiva
) e Anleproyeclo actualizado de la 2 .- Ejecucidn del Anteproyecto actualizado de i 7 : . Ministerio de Justicia y Segundad
Linicad Juridica Normativa aplicable a la ANSP. la Normativa aplicable a la ANSP. Unkdad Juridica m"‘amwmm Piblica
3 Presidencia
Todos los procesos
Proyectos de escitos Judiciales para [3.- Ejeccion de los Proyectos de escritos Proyectos ""m“ﬁ“ 5y
. . defensa de la ANSP, enlos asuntos  |Judiciales para defensa de la ANSP, en los cjoculidos paia dslenEn Direccitn General
Unidad Juridica Unidad Juridica SP, en los asuntos en que ésta |Civdadanos
en que ésta sea parte, anle las asuntos en que ésta sea parie, anle las sea parte, ante las instancias Entidades pertinentes
instancias juridicas y administrativas. [instancias juridicas y administrativ ivas. corid v ministrati
Direccién General
Procedimientos legales o aclos 4- Ejecucion de los procedimientos legales o Procedimientos legales o aclos Unidad de Adquisiciones y
Unidad Juridica juridicos derivados de la ej ion de |actos juridicos derivados de la ejecucion de Unidad Juridica |juridicos derivados de la ejecucion |Conlrataciones Institucional
los conlratas Institucionales los contratos Institucionales de los contratos Institucionales.
Todos los procesos
Proyectos de resolucidn propios de los |5.-Ejecucién de los proyectos de resolucion los expedientes ' ® | o ce Expedientes Discipiinarios
Unidad Juridica expedientes diligenciados contra propios de los expedientes diligenciados Unidad Juridica contra alumnos y empleados de la |Todos los
alumnos y emplcados de la ANSP.  [contra alumnos y empleados de la ANSP. frerss y praceso
" Lincamientos especificos aprobados ps.Ejeu:ibndelagesﬁMdemopemdm Gestién de cooperacion Nacional e |Direccién General
;Srl.-crel.arlia d:’ getmmes para la geslibn de cooperacion Nacional e Internacional de proyeclos o s“::uﬁ' ?b::]':" |hwnadmal:eaindade Secretarias
cnnmancalmne Y Macional e Internaciona de proyecios o|programas de acuerdo a lineamienlos tarny i Y |proyectos o programas de acuerdo [Subdirecciones
ooperacii programas . aprobados. Caopo a lineamientos aprobados Todos los procesos
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Recursos de Apoyo Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Sancion de imposicion de multa

OBJETIVO: Aplicar la normativa correspondiente ante incumplimiento de obligaciones contractuales.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 Recibe requerimiento con especificaciones técnicas sobre incumplimiento cggtT ;?és}rg::gndge
contractual. compra

2 |Evalua el informe de incumplimiento del contratista. UACI

3 |Evaluia sobre el inicio del procedimiento sancionatorio. Colaborador Juridico

4 |Asigna el caso. Jefe Juridico

5 |Elabora resolucién de inicio de procedimiento. Colaborador Juridico

6 |Revisa la resolucion. Jefe Juridico

7 |Remite a firma a Direccion General. Secretaria

8 |Firma, observa y devuelve resolucion. Direccion General

9 |Notifica al contratista sobre apertura de procedimiento. Secretaria

10(Presenta o no escrito de contestacién Contratista

11 |Elabora auto de apertura a pruebas Colaborador Juridico

12 [Notifica al contratista sobre apertura a pruebas Secretaria

13|Presenta o no escrito de contestacion Contratista

14|Elabora resolucién de imposicién o exoneracion de multa Colaborador Juridico

15|Revisa la resolucion Jefe Juridico

16|Remite a firma a Direcciéon General Secretaria

17|Firma, observa y devuelve resolucién Direccion General

18|Notifica al contratista sobre imposicién o exoneracién de multa Secretaria

19|Paga multa en caso de imposicion Contratista

20|Archiva expediente Secretaria
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Recursos de Apoyo Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prorroga de plazo

OBJETIVO: Autorizar solicitudes de prorroga del plazo de entrega de las obligaciones contraidas en

contrato u orden de compra.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 |Elabora solicitud de prorroga de entrega del bien o servicio Contratista
Administrador de

2 |Remite solicitud a la UACI contrato / orden de

compra

3 |Remite solicitud y documentacién complementaria a Juridico UACI

4 |Revisa procedencia de la solicitud Jefe Juridico

5 |Elabora resolucion autorizando o denegando prérroga Colaborador Juridico

6 |Revisa de la resolucion Jefe Juridico

7 |Envia resolucién a firma de Director General Secretaria

8 |Firma o devolver con observaciones Direccién General

9 |Notifica resolucién Secretaria

10|Archiva expediente Secretaria

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Recursos de Apoyo Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prérroga de contrato

OBJETIVO: Ampliar la vigencia del servicio amparado en el contrato.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE

1 |Presenta requerimiento de prorroga de contrato. Unidad requirente

2 |Revisa requisitos del requerimiento. UACI

3 [Solicita resolucion de prorroga de contrato. UACI

4 |Elabora resolucion. Colaborador Juridico

5 |Revisa resoluciéon. Jefe Juridico

6 [Envia a firma a Direccién General. Secretaria

7 |Firma o devuelve con observaciones Direccién General

8 [Notifica. Secretaria

9 [Archiva el expediente. Secretaria
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Recursos de Apoyo Institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cooperacion nacional e internacional.

OBJETIVO: Proporcionar los recursos de apoyo necesarios para mantener y mejorar la eficacia de los
servicios que faciliten el adecuado funcionamiento y eficiente desarrollo de los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad de la institucion, a fin de lograr la satisfaccién de los usuarios requirentes y
cumplimiento de las metas y objetivos Estratégicos de la ANSP.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Recibe lineamientos Generales y especificos de Gestién de proyectos o S;ngi?on:ege

programas de Cooperacién Nacional e Internacional de parte de la Direccion
General.

Internacionales y
Cooperacién

Trabaja en la ejecucién de los lineamientos especificos aprobados para la
Gestion de Cooperacién Nacional e Internacional de proyectos o programas.

S.R.I.C.

Realiza gestion y seguimiento a la cooperacion Nacional e Internacional de
proyectos o programas de acuerdo a lineamientos aprobados.

S.R.I.C.

Evalia los resultados obtenidos del seguimiento de la gestion de
cooperacién de los proyectos o programas de acuerdo a lineamientos
aprobados con el objetivo de realizar acciones correctivas o de mejora que
garanticen la superacion de hallazgos observaciones encontradas en la
verificacion de la gestion de cooperacion.

S.R.I.C.

Identificados los Proyectos y Programas ofertantes, coordina y canaliza la
gestion de Cooperacién Nacional e Internacional por medio de la Agencia
de El Salvador para la Cooperacién Internacional (ESCO), elaborando una
matriz de Identificacién de Cooperacion.

S.R.I.C.

Ya con el visto bueno de Agencia de El Salvador para la Cooperacion
Internacional (ESCO) de la Direccién General, trabaja en la ejecucion de
Proyectos y Programas de ofertantes aprobados para la Gestion de
Cooperacién.

S.R.I.C.

Realiza seguimiento a la ejecucion de los Proyectos y programas ofertantes
aprobados, informando a la Direccién General y a la Agencia de El Salvador

para la Cooperacion Internacional (ESCO), de los resultados obtenidos.

S.R.I.C.

Analiza los resultados obtenidos del seguimiento de la ejecucién de los
Proyectos y programas ofertantes con el objetivo de realizar acciones
correctivas o de mejora que garanticen la superacién de hallazgos
encontrados en el seguimiento de ejecucion de los Proyectos y Programas
ofertantes por medio de un plan de mejora.

S.R.I.C.

Formula el Plan de Necesidades de Cooperacién de acuerdo al resultado
del diagnostico.

S.R.I.C.

10

Elabora y ejecuta el plan de necesidades de cooperacion.

S.R.I.C.

11

Da seguimiento a la ejecucion del Plan de necesidades de Cooperacién con
el objetivo de conocer los resultados del mismo.

Secretaria de
Relaciones
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Internacionales y
Cooperacion

Analiza los resultados obtenidos del seguimiento de la ejecucion del Plan de
necesidades de Cooperacion con el objetivo de realizar acciones correctivas
12|o de mejora que garanticen la superacién de hallazgos, observaciones
encontradas en el seguimiento de ejecucién del Plan de necesidades de
Cooperacién por medio de la ejecucion de un plan de mejora.

Secretaria de
Relaciones
Internacionales y
Cooperacion

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de recursos de apoyo institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de Becas a estudiantes de formacion inicial en el

extranjero.

OBJETIVO: Seleccién de estudiantes de formacion inicial que cumplan con los requisitos establecidos
por el cooperante para otorgamiento de becas en el exterior y proceso de equivalencias.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Secretaria de
1 Elabora plan de cooperacién y programacion anual de compras para Relaciones
proyeccion de becas a estudiantes de formacion inicial. Internacionales y
Cooperacion
5 Incorpora a solicitud de la SRIC en el presupuesto institucional los costos| Unidad Financiera
de atencién a estudiantes becados en el extranjero. Institucional

3 Recibe de paises cooperantes invitacion de concurso de becas para que
estudiantes de la ANSP participen.

Director General

Elabora y remite a Subdirector Académico y Jefe de Divisién de Formacion
4 |Inicial memorando de inicio del proceso de selecciéon para la beca
internacional.

Director General

Reciben memorando de Director General para la divulgacion y seleccién
5 |de estudiantes de formacion inicial que deseen aplicar a las becas en el
extranjero.

Subdirector
Académico
Jefe Division de
Formacioén Inicial

6 |Divulga memorando a estudiantes de formacién inicial.

Jefe Division de
Formacion Inicial

- Inicia proceso de preselecciéon con estudiantes interesados en participar
en concurso de beca de los requisitos establecidos por la ANSP.

Jefe Division de
Formacion Inicial

8 Informa a Director General y Subdirector Académico sobre los estudiantes
preseleccionados.

Jefe Division de
Formacién Inicial

9 Reciben a estudiantes preseleccionados para emitir visto bueno del
proceso y remitir a la SRIC.

Director General
Subdirector
Académico
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Recibe a estudiantes preseleccionados para informar de los requisitos del
10 cooperante e iniciar proceso de recoleccion de documentos y examenes; SRIC

y ademas que cuenten con la disponibilidad financiera para realizar
examenes médicos que la ANSP no le pueda proporcionar.

11

Inscribe a estudiante en pagina web del oferente de la beca internacional.

Estudiante y/o
Secretaria de
Relaciones
Internacionales y
Cooperacion

12

En el caso de que el cooperante realice la seleccidn del estudiante informa
al Director General de la ANSP el nombre del estudiante aceptado para
que se inicie proceso de mision oficial; caso contrario pasar al siguiente
paso.

Cooperante

13

Gira instrucciones a la SRIC para inicio de proceso de gestion de beca a
estudiante seleccionado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Otorgamiento de Becas

Director General

14

Elabora para firma de Director General solicitudes de autorizacion de
mision oficial y acuerdo ejecutivo para Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica; y cuando sea requerido autorizacién de pasaporte de misién
oficial al Secretario Juridico de Casa Presidencial.

SRIC

15

Firma y remite solicitudes de mision oficial y acuerdo ejecutivo al MJSP; y
cuando sea requerido autorizacion de pasaporte de mision oficial al
Secretario Juridico de Casa Presidencial para tramite en Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Director General

16

Recibe, autoriza y remite solicitudes de autorizacion de misién oficial y
acuerdo ejecutivo; y cuando sea requerido autorizaciéon de pasaporte de
mision oficial.

MJSP
RREE

17

Recibe y remite a la SRIC autorizacion de mision oficial para gestionar
ante el Consejo Académico los beneficios al estudiante seleccionado que
le otorga el Reglamento de Becas, quedando pendiente acuerdo ejecutivo
y pasaporte de mision oficial.

Director General

18

Recibe de Director General autorizacion de mision oficial y solicita al
Consejo Académico autorice para el estudiante seleccionado los
beneficios establecidos en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de
la ANSP, a excepcion de los que otorga el cooperante.

SRIC

19

Aprueba solicitud de mision oficial y beneficios establecidos en el
Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP.

Consejo Académico

20

Remite a la SRIC certificacion de punto de acta de Consejo Académico
con aprobacion de solicitud.

Secretaria General

21

Recibe punto de acta de Consejo Académico y solicita autorizacion de
mision oficial al Director General.

SRIC

22

Autoriza y remite a las unidades involucradas la misién oficial de
estudiante para cumplimiento de beneficios establecidos en el Reglamento

Director General
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de Otorgamiento de Becas de la ANSP y aprobados por el Consejo
Académico.
Recibe solicitud y revisa que exista asignaciéon presupuestaria de los
29 1 beneficios establecidos en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de UFI
“"|lla ANSP e informa disponibilidad a la Unidad de Adquisicién y
Contrataciones Institucionales.
Recibe solicitud y con base a la disponibilidad realiza gestiones para la
22.2|contratacion y compra de los beneficios establecidos que le correspondan UACI

en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP.

22.3

Recibe solicitud y realiza gestiones para la dotacién de los beneficios
establecidos que le correspondan en el Reglamento de Otorgamiento de
Becas de la ANSP.

Subdirector de
Administracién

22.4

Recibe y revisa documentaciéon para el proceso financiero que permita
realiza desembolso para contrataciones y compras de beneficios
establecidos en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP.

UFI

22.5

Recibe instruccion, lleva control de asistencia, emite, firma y sella planillas
para devengamiento y pago de la retribucién econémica.

Subdirector
Académico
Jefa de Division de
Ciencias Policiales

Recibe planillas para devengamiento y pago de la retribucion econémica,

22.6|revisa, firma y sella; y procede a requerimiento de fondos a la Direcciéon UFI
General de Tesoreria.
Recepciona fondos y realiza los pagos a Estudiante becados de acuerdo
22.7|a lo establecido en el Reglamento para Otorgamiento de becas de la UFI
ANSP.
Emite certificaciones académicas requeridas, lleva el control de asistencia SUbd',r ec_tor
Académico

22.8

y registro de faltas injustificadas de los Estudiante para evitar errores u
omisiones de pago mensual a Estudiante becados.

Jefa de Divisién de
Ciencias Policiales

Entrega de beneficios que le correspondan en el Reglamento de

Subdireccion de
Administracion
Subdireccion

23 |Otorgamiento de Becas de |la ANSP a Estudiante con beca en el D
A Academica
extranjero.
UFI
UACI
04 Recibe beneficios de otorgamiento de becas por las diferentes Estidianta

dependencias de la ANSP.

Coordina la firma de carta compromiso y pagaré de acuerdo a lo

Direccion General

8 establecido en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP. SRIC
Firma carta compromiso y pagaré por la inversion realizada en el tiempo
26 de formacién, que surtira efecto en caso el becario abandona, reprueba o Estudiante

es expulsado por indisciplina de sus estudios en el extranjero, de acuerdo
a lo establecido en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP.
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o7 Coordina viaje de Estudiante becados en el exterior de acuerdo a SRIC
requerimiento del cooperante.
28 |Inicia e informa proceso de formacion policial en el extranjero. Estudiante
29 Seguimiento al proceso de formacion policial del estudiante desde su SRIC
llegada al pais destino y retorno al finalizar los estudios.
30 Finaliza e informa sobre el proceso de formacién policial recibido en el Esfiidiania

extranjero.

Emite diploma o titulo, segin corresponda al estudiante por haber

31 finalizado sus estudios. Centro de Estudios
32 Solicita a la Direccién General autorizacion para gastos de retorno del SRIC
estudiante al pais de origen
33 Gira instrucciones a las unidades involucradas para gestionar el retorno Difectsr Gariaral
del estudiante al pais de origen.
34 Recibe solicitud y realiza gestiones para asignacion presupuestaria para UFI
cubrir los costos del retorno del estudiante.
Recibe solicitud y realiza gestiones para la contratacién y compra del
35 |boleto aéreo, gastos de viaje y gastos terminales para el retorno del UACI
estudiante.
: - - . UACI
36 |Remite compra de boleto aéreo electrénico al estudiante. SRIC
37 |Recibe beneficios para retornar al pais de origen. Estudiante
Presenta al Consejo Académico solicitud de equivalencias del proceso de
38 formacién policial de acuerdo al Reglamento para otorgar equivalencias Estidiante
para ingresos y ascenso del personal de la ANSP y la PNC que ha
estudiado en el extranjero.
Revisa solicitud y documentacion presentada por estudiante y da ingreso
39 |al solicitante en el desarrollo de la sesion de Consejo Académico para| Secretaria General
otorgar equivalencias.
40 [Desarrolla sesién para otorgar equivalencias. Consejo Académico
41 Expone al Consejo Académico el cumplimiento de los requisitos Estudiante
establecidos y solicita el otorgamiento de equivalencias.
Pregunta, verifica, delibera y emite resolucién para otorgar equivalencias . -
42 solicitadas Consejo Académico
43 |Notifica resolucion del Consejo Académico al solicitante. Secretaria General
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de recursos de apoyo institucionales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion de asignacion de beneficios a personal policial en
comisién de servicio en la ANSP con beca en el extranjero.

OBJETIVO: Asignacion de beneficios contemplados en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de
la ANSP, para personal policial en comisién de servicio en la institucién, que goce de becas en el
extranjero de acuerdo a disponibilidad financiera en la academia.

N° DESCRIPCION TAREA RESPONSABLE
Elabora plan de cooperacion y programacion anual de compras para S;ggz?;l:ege
1 |proyeccion de beca a personal policial en comisién de servicio en la -
Internacionales y
ANSP. el
Cooperacién

Incorpora a solicitud de la SRIC en el proyecto de presupuesto
institucional los costos de atencién para personal policial en comisién de
servicio en la ANSP.

Unidad Financiera
Institucional

Asigna personal policial a comisién de servicio en la ANSP mediante
convenio entre la Policia Nacional Civil y la ANSP, después de autorizado
por el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica el acuerdo ejecutivo con
base a lo establecido en los articulos 37-A y 106 de la Ley de la Carrera
Policial.

Director General ANSP
Director General PNC

Gira instrucciones al SRIC para inicio de proceso de gestién de
asignacion de beneficios a personal policial en comision de servicio en la
ANSP de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Otorgamiento de
Becas Institucional.

Director General

Recibe y solicita autorizacion para tramitar ante el Consejo Académico
los beneficios establecidos en el Reglamento de Otorgamiento de Becas
de la ANSP del personal en comision de servicio que goza de beca en el
extranjero.

SRIC

Aprueba solicitud de la SRIC para requerir beneficios establecidos en el
Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP al personal policial
en comision de servicio.

Director General

Recibe de la Direccion General autorizaciéon y solicita al Consejo
Acadéemico autorice para el personal policial en comision de servicio los
beneficios establecidos en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de
la ANSP.

SRIC

Aprueba solicitud de beneficios establecidos en el Reglamento de
Otorgamiento de Becas de la ANSP.

Consejo Académico

Remite a la SRIC certificacion de punto de acta de Consejo Académico
con aprobacion de solicitud.

Secretaria General

10

Recibe punto de acta de Consejo Académico y solicita autorizacion de
mision oficial a la Direccidon General.

SRIC

11

Autoriza y remite a las unidades involucradas la misiéon oficial del
personal policial en comision de servicio para cumplimiento de beneficios

Direccion General
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establecidos en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP y
aprobados por el Consejo Académico.
Recibe solicitud y revisa que exista asignacién presupuestaria de los

11.1|beneficios establecidos en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de UFI
la ANSP e informa disponibilidad a la UACI.

Recibe solicitud y con base a la disponibilidad realiza gestiones para la

11.2|contratacion y compra de los beneficios establecidos que le UACI
correspondan en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP.

Recibe solicitud y realiza gestiones para la dotacion de los beneficios kA de
11.3|establecidos que le correspondan en el Reglamento de Otorgamiento de Adriifistracian

Becas de la ANSP.

Recibe y revisa documentacion para el proceso financiero que permita

11.4|realiza desembolso para contrataciones y compras de beneficios UFI
establecidos en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP.

115 Recibe instruccion, lleva control de asistencia, emite, firma y sella Sth:;?gedcetotr}iﬁ\ic;‘iaéd:?éco
planillas para devengamiento y pago de la retribucion econémica. Ciencias Policiales
Recibe planillas para devengamiento y pago de la retribucion econémica,

11.6|revisa, firma y sella; y procede a requerimiento de fondos a la Direccion UFI
General de Tesoreria.

Recepciona fondos y realiza todos los pagos a personal policial en

11.7|comisién de servicio becado de acuerdo a lo establecido en el UFI
Reglamento para Otorgamiento de becas de la ANSP.

Emite certificaciones académicas requeridas, lleva el control de : o

118 asistencia y registro de faltas injustificadas del personal policial en Sth:;c;gedc:oBiﬁxiziagﬁ?éco

"~|comisién de servicio para evitar errores u omisiones de pago mensual a Ciencias Policiaies
los becados.
Subdireccién de
o Administracié
Entrega de beneficios que le correspondan en el Reglamento de Sub difécifé%n
12 |Otorgamiento de Becas de la ANSP al personal policial en comision de PSPt
servicio con beca en el extranjero. UEI
UACI
Reciben beneficios de otorgamiento de becas por las diferentes| Personal policial en
13 ; i L
dependencias de la ANSP. comisién de servicio
14 Coordina la firma de carta compromiso y pagaré de acuerdo a lo| Direccién General
establecido en el Reglamento de Otorgamiento de Becas de la ANSP. SRIC.
Firma carta compromiso y pagaré por la inversion realizada en el tiempo Personal policial en
15 |de formacion, que surtird efecto en caso el becario abandona, reprueba P

0 es expulsado por indisciplina de sus estudios en el extranjero, de

comisiéon de servicio
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acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Otorgamiento de Becas
de la ANSP.
16 Coordina viaje del personal policial en comisién de servicio becado en el PNC

exterior de acuerdo a requerimiento del cooperante.

17

Inicia e informa proceso de formacion policial en el extranjero.

Personal policial en
comisién de servicio

18

Seguimiento al proceso de formacion del personal policial en comision
de servicio desde su llegada al pais destino y retorno al finalizar los
estudios.

SRIC

19

Finaliza e informa proceso de formacién policial en el extranjero.

Personal policial en
comision de servicio

Emite diploma o titulo, segun corresponda al personal policial en

e . . ) studi
= comisioén de servicio por haber finalizado sus estudios. Centro de E o8
21 Gestiona retorno del personal policial en comision de servicio al pais de PNC
origen.
; ; Personal policial en
22 |Retorna al pais de origen. el e
P 9 comision de servicio
Presenta solicitud de equivalencias del proceso de formacidn policial al
23 Consejo Académico de acuerdo al Reglamento para otorgar| Personal policial en
equivalencias para ingresos y ascenso del personal de la ANSP y laPNC| comisién de servicio
que ha estudiado en el extranjero.
Revisa solicitud y documentacion presentada por personal policial y da
24 |ingreso al solicitante en el desarrollo de la sesion de Consejo Académico| Secretaria General
para otorgar equivalencias.
25 |Desarrolla sesion para otorgar equivalencias. Consejo Académico
26 Expone al Consejo Académico el cumplimiento de los requisitos| Personal policial en
establecidos y solicita el otorgamiento de equivalencias. comision de servicio
Pregunta, verifica, delibera y emite resolucion para otorgar equivalencias : g
27 -9 y P gareq Consejo Académico
solicitadas.
28 |Notifica resolucion del Consejo Académico al solicitante. Secretaria General
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LINEAMIENTOS PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL.

A)

Usos e importancia

El Manual de Procedimientos Institucional servira como guia a los lideres de proceso, jefaturas y
personal responsable de ejecutar tareas de los procedimientos para orientar en materia del
quehacer de cada dependencia de la institucién.

La implementacién de los procedimientos descritos en este Manual, estara bajo la
responsabilidad de cada lider de proceso y/o jefaturas de la ANSP.

Los procedimientos descritos serviran como guia del trabajo que se realiza en cada dependencia,
los cuales se utilizaran, para que los lideres de proceso y/o jefaturas revisen y supervisen la forma
en que se hace el trabajo en cada dependencia. Estos establecen el orden légico que deben
seguir al ejecutar cada tarea, las cuales promueven la eficiencia y optimizacion, detallando la
responsabilidad de cada una.

El presente Manual, una vez aprobado por el Sefior Director General, sera distribuido por la
Secretaria Técnica y de Planificacion Institucional y estara a disposicion de todas las
dependencias y personal de la Academia, para consultas.

B) Actualizacion del Manual

1. El Manual de Procedimientos Institucional entrara en vigencia a partir de su aprobacion por
el Sefor Director General de la Academia Nacional de Seguridad Publica.

2. Para efectos de modificacion, actualizacion o anulacién de procedimientos, el lider de cada
proceso sera el responsable de proponerlo a la Direccién General, a través de la Secretaria
Técnica y de Planificacion Institucional, de acuerdo a las necesidades del mismo. Para
cualquiera de los casos, se deberan someter al proceso de aprobacién correspondiente
con la Direccion General.

3. Las modificaciones, actualizaciones o anulaciones de procedimientos se incorporaran al
Manual de Procedimientos Institucional, mediante la adicion, sustraccion o sustitucion de
paginas, previo al analisis y revision técnica de la STPI, quien lo trasladara a aprobacion
correspondiente de la Direccién General.

4. La STPI sera responsable de analizar y revisar las modificaciones, actualizaciones o
anulaciones de procedimientos que afecten la caracterizacion o diagramacion de los
procesos.
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5. Las razones para incorporar cambios al Manual, seran entre otras:
a) Cambios en la estructura organizativa, aprobados por la Direccién General.
b) Cambios en los procesos, procedimientos y funciones de las dependencias de la ANSP.

c) Nuevas politicas de funcionamiento a fin de lograr la mejora institucional a solicitud de la
Direccion General.

6. Todo cambio debe registrarse en el formato de procedimientos autorizado, remitirse con la
fecha de su realizacion y con la autorizacion del lider de proceso y/o jefatura
correspondiente, a fin de llevar el control de cambios que sufran los procedimientos.
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GLOSARIO
A

AMA: Area de Medio Ambiente, 51
ANSP: Academia Nacional de Seguridad Publica, 35

c

CCR: Corte de Cuentas de la Republica, 17
D

DCP: Division de Ciencias Policiales, 101

DG: Direccion General, 16

DNES: Direccién Nacional de Educacién Superior., 94
DRA: Departamento de Recursos Académicos, 90
DREA: Departamento de Registro Académico, 100

M

MINEDUCYT: Ministerio de Educacion Ciencia y Tecnologia., 94
P

PHVA: Planear, Hacer, Verificar, Actuar, 25
PNC: Policia Nacional Civil, 35

R

RREE: Ministerio de Relaciones Exteriores, 194
)

SIGEDI: Sistema Integrado para la Administracion de Recursos, 101
SIRHI: Sistema de Informacion de Recursos Humanos Institucional, 39
SRIC: Secretaria de Relaciones Internacionales y Cooperacion, 194
STPI: Secretaria Técnica y de Planificacion Institucional, 13

r
TIC'S: Tecnologia de Informacion y Comunicacion, 179
u

UDA: Unidad de Desarrollo Académico, 94

UFI: Unidad Financiera Institucional, 35

UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivo, 166
UIE: Unidad de Innovacién Educativa, 93

UTI: Unidad de Tecnologia de Informacién., 99

GC-FR-004
Version 1
Aprob.10/09/19




.





