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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

No NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacion Copia certificada

2 Secretaria General Secretario General Original

3 | Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

4 Dwepmon de Delegaciones | Director Genergl de Delegaciones Copia certificada

Regionales Regionales
5 | Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con Ia lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la version electronica en formato PDF, y solo el 4rea interesada
seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NGm.

PAGINA REVISADA

DESCRIPCION FECHA

PUESTO

TODAS

ORIGINAL 15/02/2018

Director General de
Delegaciones Regionales

ACTUALIZACION

ACTUALIZACION | 13/12/2019

Director General de
Delegaciones Regionales
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INTRODUCCION

La Direccion de Delegaciones Regionales es el area de la Procuraduria General de la Nacion gue
tiene bajo su cargo la coordinacién de acciones de funcionamiento administrativo y juridico o
sustantivo en conjunto con las diferentes Delegaciones Regionales y dependencias del area

sustantiva y area de apoyo, segln lo preceptuado en el articulo 17 Acuerdo 026-2017 de la .

Procuraduria General de la Nacién (“Reglamento Organico Interno de la Procuraduria General de la
Nacion). La Direccién de Delegaciones Regionales tiene la responsabilidad de gestionar y coordinar
los distintos requerimientos de acciones de funcionamiento de las diferentes Delegaciones
Regionales ubicadas en:

1. Alta Verapaz

2. Chimaltenango
3. Chiquimula

4. Coatepeque

5. Petén

6. El Progreso

7. El Quiché

8. Escuintla

9. Huehuetenango
10. lzabal

11. Jalapa

12. Jutiapa

13. Quetzaltenango

14. Retalhuleu

15. Sacatepéquez

16. San Marcos

17. Solola

18. Suchitepéquez

19. Zacapa

20. Santa Rosa

21. Salama, Baja Verapaz

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales, constituye una

guia para establecer y normar los procedimientos a seguir en la realizacién de las responsabilidades
asignadas.

Se busca, a través de este Manual, brindar a las personas que integran la Direccién de

Delegaciones Regionales un instrumento de actuacién frente a situaciones concretas, dentro de las
funciones correspondientes.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual,
tendran el significado siguiente:

y

Apoyo: cuando se solicita apoyo se refiere a colaboracién entre Delegaciones, Unidades,
Departamentos, Direcciones, ademas de solicitud de informacion.

Coordinacién: Integracion y enlace entre las &reas de la PGN central y Delegaciones
Regionales, con el fin de realizar el trabajo en el tiempo solicitado y de manera eficaz.

Lineamientos: Disposiciones de aplicacion general de los acuerdos y normas que se
establecen con el fin de mejorar los procedimientos de trabajo.

Notificacién: Documento que comunica formalmente, una resolucién judicial con el fin de
que se comparezca ante la autoridad que la dictd

Verificacién: Comprobar que las Delegaciones Regionales cuenten con recurso humano
idéneo, mobiliario y equipo e insumos necesarios, que el inmueble gque ocupan se encuentre
en un lugar accesible y cuente con los ambientes adecuados para el desarrollo de sus
actividades.

Supervisién: Observacién y control del cumplimiento de actividades de cada una de las
personas que labora o presta servicios en las Delegaciones Regionales en el cumplimiento
de los procesos.

4.1 ACRONIMOS

1 CcC Corte de Constitucionalidad

2 DA Direccion Administrativa

3 DR Delegaciones Regionales

4 DDR Direccion de Delegaciones Regionales

5 DGDR Director(a) General de Delegaciones Regicnales
5 DS Despacho Superior

7 NNA Nifias, Nifios y/o Adolescentes

8 PGN Procuraduria General de la Nacion
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5. BASE LEGAL RS

ENTIDAD DOCUMENTO

o Constitucion Politica de |a Republica de

Asamblea Nacional Constituyente Guatemala.

e Decreto 512 Ley Orgénica del Ministerio

Congreso de la Replblica de Guatemala Publico

° Acuerdo Numero 26-2017 del Reglamento
Procuraduria General de la Nacién Organico Interno de la Procuraduria General
de la Nacion.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1.0BJETIVO GENERAL

Sistematizar la coordinacién, y gestién de acciones que corresponda, entre las areas
sustantivas y de apoyo de la Procuraduria General de la Nacién central con las
Delegaciones Regionales y entre estas, para promover y fortalecer el desempefio de las

mismas y trabajar con efectividad y eficiencia al servicio de la poblacién para dar resultados
positivos a nivel nacional.

6.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los mecanismos de control que hagan fluir los tramites administrativos y
juridicos legales en cada Delegacion Regional, en cuanto a sus requerimientos.

* Gestionar la provision de los recursos basicos necesarios para la eficaz prestacién del
servicio de las Delegaciones Regionales.

¢ Establecer lineamientos concretos para la atencién y respuesta oportuna de las areas

sustantivas y de apoyo, con respecto a los requerimientos que las Delegaciones
Regionales planteen.

* Apoyar en la oportuna dotacion de informacidn estadistica e informes sobre las
actividades realizadas en cada una de las Delegaciones Regionales.

e Servir de enlace y facilitador entre las Delegaciones Regionales y sede central para el
cumplimiento de una mejor comunicacién y logro de los objetivos de trabajo.

VERSION: ACTUALIZACION ;
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» Coadyuvar, en lo que corresponde a la labor de las Delegaciones Regionales a nivel
nacional, al cumplimiento de la mision que corresponde a la Procuraduria General de la
Nacioén.

e Desarrollar la presencia institucional eficaz y eficiente de la Procuraduria General de |a
Nacién en el interior de la Republica entre las Delegaciones Regionales a través de la
Direccién de Delegaciones Regionales.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales de la Procuraduria General
de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demdas aspectos referidos en el presente manual, son de
aplicabilidad a todos los procesos llevados a cabo por todos los colaboradores gue forman parte de
la Direccion de Delegaciones Regionales, los cuales son responsabilidad de la Direccion de
Delegaciones Regionales.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria,
en virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de
su elaboracion, revision y autorizacién; la socializacién del mismo se realizard cuando sea
aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del Director(a) General de la Direccién de
Delegaciones Regionales lo que permitira al personal del area, enterarse de las responsabilidades a
su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion de
Delegaciones Regionales, revisado por el Director(a) General de la Direccién de Delegaciones
Regionales; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador (a) General de la Nacién por
medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director(a) General de la
Direccion de Delegaciones Regionales, razonando sus causas, con el visto bueno del Procurador
General de la Nacién o por sus instrucciones.

VERSION: ACTUALIZACION ;
FECHA: 13/12/2019 PAGINA 8 DE 44




‘\1 g\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Y

DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

Frecuoouro Ganceel Ge 16 Nacion

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
PGN en su Sede Central y Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional cuando
intervengan en procesos relacionados con la Direccién de Delegaciones Regionales.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por los colaboradores de la DDR en el desempefio de sus
actividades.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea aplicada.

10.POLITICAS Y/O NORMAS

1. Apoyar en la identificacién de la necesidad de recurso humano idéneo para las
Delegaciones Regionales canalizandolo a través del Departamento de Recursos Humanos
de la PGN para la conformacién del equipo de trabajo, con el objetivo de optimizar el
desempefio de las funciones y agilizar los procedimientos y tramites que se realizan en las
Delegaciones Regionales.

2. Apoyar en la priorizaciéon de las necesidades de capacitaciéon para el personal de las
Delegaciones Regionales.

3. Coordinar y agilizar la atencién y blusqueda de soluciones a las necesidades de las
Delegaciones Regionales, ademas de coadyuvar a gue la atencion que se brinda a través
de ellas a la poblacién, sea pronta y eficiente asegurando al usuario ser sujeto de
seguridad vy justicia.

4. Verificar y garantizar el cumplimiento del mandato institucional de la Procuraduria General
de la Nacién en las Delegaciones Regionales.

5. Evaluar y priorizar todos los requerimientos, ya sea de recurso humano, traslado de
inmueble, mobiliario y equipo, o cualquier otro que realicen las Delegaciones Regionales,
en la DDR, con base en requerimiento de las Delegaciones Regionales, para asegurar una
mejor atencién y seguimiento.

6. Establecer coordinaciones efectivas mediante reuniones de trabajo u otros medios, con
titulares de las areas sustantiva y de apoyo.

7. Visitar periédicamente y favorecer el acercamiento mediante entrevistas al personal de las
Delegaciones Regionales para evaluar el desempefio del recurso humano.

8. Servir de enlace en los diferentes requerimientos de apoyo a las Delegaciones Regionales,
tanto en materia de las competencias juridicas propias, asi también en aspectos
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administrativos, financieros, logisticos y demas necesidades que atafien a las Delegaciones
Regionales.

9. Promover el eficiente registro y control de los expedientes respecto de los casos que
conocen las Delegaciones Regionales.

10. Coordinar la efectiva representacion de la Procuraduria General de la Nacién, en las
diferentes competencias de Abogacia, Proteccién a Nifiez y Adolescencia, Adulto Mayor,
Asuntos Internacionales y Procuraduria, asi como, las emergencias que se presentan en
relacion con el Sistema de Alerta Alba Keneth a nivel de los 21 departamentos en donde
tiene presencia cada Delegacién.

11. Coordinar todos los requerimientos de urgencia que pudieran presentarse en relacion con,
situaciones de Nifiez y Adolescencia, asi como, del Sistema de Alerta Alba Keneth,
repatriaciones de nifias, nifios y/o adolescentes migrantes.

12. Requerir y trasladar al drea competente los resultados estadisticos e informacion gue sirva
para la planificacién y control del trabajo realizado en las Delegaciones Regionales a nivel
nacional.

13. Requerir a los Delegados Regionales llevar control actualizado de los servicios y
reparaciones realizadas a los vehiculos que se encuentran bajo su responsabilidad y debe
enviar una copia via correo electrénico al Profesional (Administrativo Financiero) cada vez
que actualice el control de servicios y reparaciones (Ver Anexo 2).

14. La Direccion de Delegaciones Regionales debe contar con una copia actualizada del
control de los servicios y reparaciones realizadas a los vehiculos bajo responsabilidad de
los Delegados Regionales, de acuerdo con la informacién proporcionada por los
Delegados. El Profesional (Financiero) es el encargado de mantener los registros
actualizados, de brindar el seguimiento e informar al DGDR.

15. El requerimiento de servicio o reparacién del vehiculo debe de hacerse por medio de la
forma PGN-UTL-005 Boleta de Solicitud de Mantenimiento o Reporte de Desperfecto
Mecanico. La gestién ante la Unidad de Transportes sera realizada por la Direccion de
Delegaciones Regionales a través del Profesional (Administrativo Financiero).
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11.RESPONSABILIDADES

Director General de Delegaciones Regionales

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Requerir toda informacién al personal que labora y presta servicios en las Delegaciones
Regionales sobre el desarrollo de sus actividades.

Gestionar los requerimientos de los diferentes Delegados Regionales con los Directores

y Jefes del area administrativa y entre Delegaciones Regionales.

Gestionar y recomendar la compra, arrendamiento o dotacion de suministros, mobiliario y
equipo para las Delegaciones Regionales, conforme la disponibilidad de recursos
financieros.

Realizar visitas a las Delegaciones Regionales a fin de verificar el correcto
funcionamiento de las Delegaciones Regionales.

Atender las quejas presentadas a Inspectoria General por comportamientos o
situaciones que representan incumplimiento de deberes contractuales, por parte de
colaboradores de las Delegaciones Regionales y orientarlas por los canales
correspondientes.

Supervisar que se cumpla la debida coordinacion con las areas de la institucion y las
Delegaciones Regionales para brindar el apoyo logistico que sea requerido.

Cumplir y hacer cumplir las normativas laborales y disciplinarias dictadas por la
Procuraduria General de la Nacién, asi como las suscritas con representantes de los
trabajadores.

Participar en el desarrollo del Plan Estratégico Institucional y de los Planes Operativos
Anuales especialmente los correspondientes a las Delegaciones Regionales.

Brindar seguimiento al cumplimiento del plan estratégico institucional y de los Planes
Operativos Anuales en lo correspondiente a las Delegaciones Regionales.

Dar tramite a las solicitudes de demanda y/o necesidad de ocupacion de vacantes, con
el fin de asegurar el correcto funciocnamiento de las Delegaciones Regionales.

Establecer controles adecuados para garantizar la disciplina y el cumplimiento de la
normativa interna de administracion de personal

Preparar y presentar al Procurador (a) General de la Nacién informes relativos al
funcionamiento de su area.

Conocer y revisar el rol de vacaciones del personal que integra las Delegaciones

Regionales, en lo que respecta a cubrir la vacante temporal que se genera en materia de
trabajo.

Proponer al &rea correspondiente el desarrollo de programas de capacitacion y
evaluacién del desempefio para el personal de las Delegaciones Regionales.
Dar seguimiento al cumplimiento de acciones correctivas y recomendaciones relativas a

oficios de Auditoria Interna y de Inspectoria General, que tenga que ver con el correcto .

funcionamiento de las diferentes Delegaciones Regionales.
Coordinar con las diferentes areas de la institucion, el apoyo logistico que sea requerido

en las Delegaciones Regionales y que corresponda a lo contenido en los planes vy
presupuesto.
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18.
1e,

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

Participar en reuniones de trabajo con otros Directores y Jefes para la coordinacion
adecuada a nivel institucional.

Promover reuniones inter-delegacionales a fin de afinar criterios de funcionamiento.
Definir y hacer cumplir los criterios profesionales y Auxiliar Juridico (Técnico)s sobre los
que se apoyara el trabajo en su area.

Participar en reuniones interinstitucionales donde sea requerida su participacion y a las
que sea convocado por el Procurador (a) General de la Nacién.

Cumplir y hacer cumplir el plan de trabajo de la DDR de tal manera gue se garantice la
prestacion de servicios.

Velar por el buen funcionamiento de las Delegaciones Regionales.

Proponer al Procurador (a) General de la Nacion vy ejecutar anualmente, un plan de
control y registro para la verificacion del funcionamiento y calidad de servicio.

Emitir directrices, lineamientos o instrucciones para atencion y seguimiento de los casos
que conocen las Delegaciones Regionales, con la aprobacion del Procurador(a) General
de la Nacion y criterios generales de accién para su buen funcionamiento.

Asistir a las Delegaciones Regionales, en el desarrollo, ejecucion y monitoreo de planes
y politicas que fortalezcan la institucion.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le sean
asignadas.

Profesional de la Procuraduria
{Administrativo)

1

1.
12

Atender y brindar asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones
Regionales atendiendo los plazos establecidos.

Brindar seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencién a las Delegaciones
Regionales.

Gestionar de requerimientos de informacién de la Sede Central de la PGN a las
Delegaciones Regionales.

Responder a consultas hechas por el personal de las Delegaciones Regionales.

Elaborar la memoria de labores de la DDR.

Ejecutar las acciones para elaborar y actualizar el Plan Operativo Anual de la Direccion
de Delegaciones Regionales.

Realizar el informe de ejecucion cuatrimestral y presentarlo a la Direccion de
Planificacién segtn los plazos establecidos.

Gestionar en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos la aprobacion de
vacaciones de los Delegados Regionales, con visto bueno del DGDR.

Integrar el Plan Operativo Anual de las Delegaciones Regionales.

. Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacién al personal de las

Delegaciones Regionales, tanto al Delegado Regional de la Procuraduria luege de su
contratacion, como a cada uno de los colaboradores en temas administrativos.

Realizar las visitas a las Delegaciones Regionales, segln se requiera.

Brindar revision periodica del Manual de Normas y Procedimientos con el fin de proponer
actualizaciones, con el visto bueno del Director General de Delegaciones Regionales.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

13/12/2019 PAGINA 12 DE 44




R _j AN
WN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUSO | Ql— .
= : INTERNO |&_{ 3
Ri;‘im DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES 0] (& m= i
S GENERAL

R0

13. Ser responsable de los archivos generados.
14. Derivar solicitudes de apoyo de asuntos de NNA recibidas por correo electronico a la ~ZEMALN, o
Profesional en Trabajadora Social.
15. Abrir todos los correos electronicos recibidos, de manera oportuna, asi como brindar
respuesta y seguimiento a los mismos.
16. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le sean -
asignadas.

Profesional de la Procuraduria
(Administrativo Legal)

1. Atender y brindar asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones Regiconales,
en materia de asesoria legal, atendiendo los plazos establecidos.

2. Brindar seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencion a las Delegaciones
Regionales en materia de asesoria legal.

3. Gestion de requerimientos de informacioén de la Sede Central a las Delegaciones
Regionales en materia de asesoria legal.

4. Responder a consultas hechas por el personal de las Delegaciones Regionales en materia
de asesoria legal.

5. Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion tanto al Delegado Regional de la

Procuraduria luego de su contratacién, como a cada uno de los colaboradores de las

Delegaciones Regionales en materia legal.

Realizar las visitas a las Delegaciones Regionales, segtn se requiera.

Ser responsable de los archivos generados.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le sean asignadas.

@ N

Profesional en Trabajo Social
(Asuntos NNA)

1. Atender y brindar asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones Regionales,
relacionadas a procesos de NNA atendiendo los plazos establecidos.

2. Brindar seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencion a las Delegaciones
Regionales, relacionado a procesos de NNA.

3. Gestion de requerimientos de informacién de la Sede Central a las Delegaciones
Regionales en materia de procesos de NNA.

4. Responder a consultas hechas por el personal de las Delegaciones Regionales en materia
de procesos de NNA,

5. Recepcién y seguimiento de entrega de datos estadisticos generados por las Delegaciones
Regionales, en materia de procesos de NNA.

6. Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion tanto al Delegado Regional de la
Procuraduria luego de su contratacion, como a cada uno de los colaboradores de las
Delegaciones Regionales en asuntos de NNA.

7. Apoyar en los procesos de traslado de los NNA segun la necesidad del caso.

8. Serresponsable de archivos generados.

9. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le sean asignadas.
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Profesional de la Procuraduria
(Financiero)

1.

8.
9.
1

1,
12.

13.

0.

Atender y brindar asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones Regionales,
en materia de asesoria financiera (caja chica, libro de bancos, reconocimiento de gastos,
etc.), atendiendo los plazos establecidos.

Brindar seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencion a las Delegaciones
Regionales en materia de asesoria financiera (caja chica, libro de bancos, reconocimiento
de gastos, etc.).

Gestion de requerimientos de informacion de la Sede Central a las Delegaciones
Regionales en materia de procesos financieros.

Responder a consultas hechas por el personal de las Delegaciones Regionales en materia
de asesoria financiera (caja chica, libro de bancos, reconocimiento de gastos, efc.).
Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion al personal de las Delegaciones
Regionales en materia de asesoria financiera (caja chica, libro de bancos, reconocimiento
de gastos, etc.).

Elaborar el plan anual de visitas a las Delegaciones Regionales.

Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion tanto al Delegado Regional de la
Procuraduria luego de su contratacién, como a cada uno de los colaboradores de las
Delegaciones Regionales en materia financiera.

Realizar las visitas a las Delegaciones Regionales, segun se requiera.

Presentar informe a la DDR de las visitas realizadas a las Delegaciones Regionales.
Apoyar en las gestiones de las Delegaciones Regionales en el requerimiento de accesorios
de los vehiculos a cargo de las Delegaciones Regionales.

Ser responsable de los archivos generados.

Brindar asesoria técnica a la DDR para atender los hallazgos presentados por la Auditoria
Interna y la Contraloria General de Cuentas.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le sean asignadas.

Aucxiliar Juridico (Técnico)

1.

ol

D

2ol

10.

11.

Atender a las personas que soliciten informacién relacionada con |a DDR, de forma
presencial, telefénica o electrénica.

Controlar y asignar el correlativo de la DDR a los oficios y providencias generados.
Redactar oficios a nivel institucional y dependencias de gobierno segun requerimiento.
Entregar oficios generados por la DDR a todas las Areas de |a Sede Central de la PGN.
Ingresar y controlar por medio electrénico, oficios y notas de Despacho Superior recibidas y
enviadas.

Recepcién, control, registro y seguimiento de documentacién, notas, oficios, y demas
recibidos en la DDR en fisico o de manera electrénica.

Apoyar y revisar los controles de las actividades designadas por la DDR.

Colaborar en la atencidn y asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones
Regionales atendiendo los plazos establecidos.

Asistir en el seguimiento de los procesos de solicitud de apoyo y atencion a las
Delegaciones Regionales.

Brindar recepcién y seguimiento de entrega de datos estadisticos generados por las
Delegaciones Regionales.

Asistir en la realizacién del informe de ejecucion cuatrimestral y presentarlo a la Direccién
de Planificacion segln los plazos establecidos.
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12. Apoyar en la recepcion y seguimiento de entre

Delegaciones Regionales.
13. Ser responsable de los archivos generados.

14.Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que le sean asignadas.

Asistente Administrativo |

ga de datos estadisticos generados por las

1. Apoyo en la Atencién y asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones
Regionales, relacionadas a procesos de NNA atendiendo los plazos establecidos.

2. Apoyo en el seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencion a las
Delegaciones Regionales, relacionado a procesos de NNA.

3. Coadyuvar en la gestién de requerimientos de informacion de la Sede Central a las
Delegaciones Regionales en materia de procesos de NNA.

4. Coadyuvar en brindar respuesta a consultas hechas

Regionales en materia de procesos de NNA.
5. Apoyo en la recepcién y seguimiento de entrega de datos estadisticos generados por las
Delegaciones Regionales, en materia de procesos de NNA.
6. Apoyo en la ejecucién las acciones necesarias para brindar capacitacion tanto al Delegado
Regional de la Procuraduria luego de su contratacién, como a cada uno de los
colaboradores de las Delegaciones Regionales en asuntos de NNA.

© o~

por el personal de las Delegaciones

Apoyar en los procesos de traslado de los NNA segun la necesidad del caso.
Ser responsable de archivos generados.

Y todas aquellas actividades gue surjan por la necesidad del servicio gue le sean asignadas.
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12.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAMBIOS DE INMUEBLE DE
DELEGACIONES REGIONALES
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe oficio de requerimiento’ de cambio de inmueble
. . por parte de la Delegacion Regional, ingresa la
1 Au'xlhlar Jundico informacién al libro de registro, reproduce una copia,
(Técnico) : ;s ; ;
archiva original y traslada copia al Profesional de la
Procuraduria (Financiero).
Profesional de la Recibe, elabora proyecto de oficio de solicitud de
2 Procuraduria autorizacion de cambio de inmueble a Despacho
(Financiero) Superior y traslada con fotografias.
Recibe proyecto de oficio, revisa*, firma y devuelve.
3 DGDR . .
*Nota: de haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
4 Auxiliar Juridico Recibe, reproduce copia y traslada a Despacho
(Técnico) Superior.
Recibe, firma y sella copia de recibido.
¢ Autoriza?
a) Si traslada a la Direccidén Administrativa informa
5 Despacho Superior a través de Nota de Despacho a la DDR, con
copia la DDR, continta actividad 6.
b) No, informa a DDR través de Nota de Despacho,
fin del procedimiento.
Realiza visita a la Delegacion Regional que solicita el
8 Direccién cambio de inmueble, constata y verifica los lugares
Administrativa propuestos para el cambio del mismo. Traslada a DGDR
informe con recomendaciones.
Recibe, analiza y determina gué inmueble se va a
7 DGDR seleccionar. Brinda instrucciones al Profesional de la
Procuraduria (Financiero).
Profesional de la Elabora proyecto de oficio dirigido 2 Despacho Superior,
8 Procuraduria informando de la propuesta de inmueble vy traslada para
(Financiero) revisién a la DGDR.
Recibe proyecto de oficio, revisa*, firma y devuelve.
9 DGDR
*Nota: de haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revisién.
10 Auxiliar Juridico Reproduce copia, eleva a Despacho Superior original y
(Técnico) copia. Archiva copia firmada y sellada de recibido.

FECHA:
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;Autoriza propuesta de inmueble?
a) Si, informa a través de Nota de Despacho a la
11 Despacho Superior DDR, continla actividad 13.

b) No, informa a través de Nota de Despacho,
continla actividad 12.

Auxiliar Juridico

Informa al DGDR. Regresa a actividad 7.

(Técnico)

12 (Técnico) Nota; en dado caso no queden opciones de propuesta de inmueble, se
indica a la Delegacién Regional que propenga nuevos inmuebles y
reinicia el proceso.

Profesional de la Recibe, archiva. Informa al DGDR, elabora proyecto de

13 Procuraduria oficio para informar a Direccion Administrativa y traslada

(Financiero) a DGDR.
Recibe proyecto de oficio, revisa*, firma y devuelve.

14 DGDR ) )

*Nota: de haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revisién.
Auxiliar Jurfd Recibe, reproduce copia, traslada a Direccion

15 URIar-undico Administrativa, archiva copia sellada y firmada de

recibido.

Fin del procedimiento

"Observacién: el oficio de requerimiento debe contener la informacion y las fotografias de las propuestas de
inmueble para cambio, las mismas deben ser proporcionadas por via electrénica a la Direccion de
Delegaciones Regionales.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE
INMUEBLE

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE INMUEBLE DE DELEGACIONES REGIONALES

Augxiliar Juridico (Técnico)

(Financiero)

Profesional de la Procuraduria

DGDR

Despacho Superior

Direccién Administrativa

Recibe ofido de
requerimiento de cambio de
i inmueble

!

Ingresa la informacicn al
libro de registro, reproduce
una copia. Archiva original y

traslada copia

Recibe, elabora proyecto de oficio
desolicitud deautorizadén de
cambio de inmueble y traslada

Recibe proyecto de oficio,
revisa, firma y devuelve

con fotografias
Recibe, reproduce copiay o | Recibe, fimay sella copiade
traslada o recibido.
] Realiza visita ala Delegacion
Recibe Nota de Despacho, Regional, constata y verifica
informa aDGDRy a -t N, éAutoriza? Sk = los lugares propuestos,
Delegado Regional Traslada informe con
recomendaciones
Elabora proyecto de oficio ]

dirigido a Despacho Superior, Rec?bfz,' analiza, determina

informando de la propuesta il colt gevaa

deinmueble y traslada para seh?cnnnan:yhrlnda

PeVESIAR instrucdones.
5| Recibeproyecto de oficio,
- z
revisa, firma y dewelve
Recibe, reproduce copia,
eleva a Despacho Superior
orginal y copia. Archiva copia
firmaday sellada de recibido
4
1

VERSION: ACTUALIZACION
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INTERNO

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE INMUEBLE DE DELEGACIONES REGINOALES

Auxiliar Juridico (Técnico)

Profesional de la Procuraduria
(Financiero)

DGDR

Despacho Superior

No

Recibe Nota de Despacho,
archiva e Informa al DGDR*

A

¥

Recibe Nota de Despacho,
archiva informaal DGDR y
elabora proyecto de oficio
para informar a Direccién
Administrativa y traslada

Recibe proyecto de oficio,
revisa, firmay dewelve

h]

Recibe, repraduce copia,
traslada a Direccién
Administrativa, archiva copia
sellada y firnadade recibido.

Fin

reinida el proceso.

*En dado caso no queden opciones de propuesta de inmueble, se indica a la Delegacion Regional que proponga nueves inmuebles y

S¢,

e\,
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE CEDULAS DE
NOTIFICACION A LAS DELEGACIONES REGIONALES

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe de un notificador externo, cédulas de notificacion
. L que provienen de distintos 6rganos jurisdiccionales para
1 AUXIII?I'J_UI'ICIICO las Delegaciones y de la Corte de Constitucionalidad
(Técnico) . " iz . :
recibe notificaciones digitales por medio del casillero
electrénico.
. . Sella y firma de recibido las cédulas de notificacion
2 AUXIIIE_:II’ J.Ul"ldICO fisicas y acusa de recibido las cédulas de notificacion
(Técnico) i
digitales.
Auxiliar Juridico Escanea las notificaciones fisicas y guarda el archivo
3 (Técnico) digital de las notificaciones electrénicas.
Verifica, analiza y determina la Delegacién a la que
Auxiliar Juridico corresponde enviar la cédula de notificacién y el plazo.
4 (Técnico) (Esta actividad se realiza con las notificaciones que se
recibieron tanto fisicas como electronicas).
. L Ingresa en un documento de Excel los datos de las
5 AUXI_:_I?T J'undlco notificaciones recibidas fisicas y electrénicas (nGmero de
(Técnico) cédula, expediente y Delegacion correspondiente).
. L. Coloca notificacion fisica en un sobre identificado, con el
6 AuXIII?I‘ J-und[co formato de envio (anexo [) para la Delegacién
(Técnico) :
correspondiente.
Traslada por medio de conocimiento a la Secretaria
- Auxiliar Juridico General de la PGN, las cédulas de notificacion que
(Técnico) recibio fisicas para que sean enviadas a la Delegacion
que debe realizar las actuaciones.
Envia los archivos digitales de las notificaciones que se
8 Auxiliar Juridico recibieron, tanto de forma electrénica como fisica, por
(Técnico) medio de correo electrénico a la Delegacién que
corresponde.
Se comunica via telefénica a Ia Delegacion
» . correspondiente, para informar que se remitié la cédula
9 Aux(rlle;r.]Jil;r;;:hco de notificacién, en forma fisica, a través de Secretaria
General de la PGN vy digitalmente, a través de correo
electronico.
Fin del procedimiento

[
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE CEDULAS DE”
NOTIFICACION A LAS DELEGACIONES REGIONALES

TRASLADO DE CEDULAS DE NOTIFICACION A LAS DELEGACIONES REGIONALES

Auxiliar Juridico
(Técnico)

Recibede un notificader externo,
cédulasde notificacién fisicasy de
la CC cédulas de natificacién
electrénica

!

Sella yfirma de redbido las
cédulas de notificacion fisicasy
acusa derecibido las cédulas de

notificadién electrénica

!

Escanea las notificacionesfisicas y
guarda el archivo digital delas
natificadones electrénicas

’

Verifica, analiza y determinala
Delegadidn al a que corresponde
enviar a cedula de notificacicn y

el plazo

Ingresa en un decumento de
Excel los datos de las
notificacicnes recibidas fisicas y
electrénicas (nimero de cédula,

A

Coloca la cédula de notificacidn
fisicaen un sobre identificado con
el formato de envio (anexa ) para

la Delegacién correspondiente

Traslada por medic de
conocimienta ala Secretaria
General sobre con las cédulas de
notificadén fisicas para ser
enviada a donde corresponde

Envialosarchivos digitales de las
cédulas de notificacién por medio
de correc electrénico a la
Delegadidn Regional
correspondiente

Se comunica via telefénica a la
Delegacin Regional
correspondiente para informar que
se remitié la cédula de
notificacion, fisicaa través dela
Secretaria General y digitalmente a
través de correo electrénico

Fin

L

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 13/12/2019

PAGINA 21 DE 44




Procuinduria Genaiol ge la Nocish

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE UsO
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION Y VERIFICACION DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES

Nim RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora proyecto de cronograma de visitas a las
1 DGDR Delegaciones Regionales con visto bueno de Despacho
Superior.
Elabora nombramiento, y lo traslada a Direccién
Auxiliar Juridico Administrativa, gestiona firma. Luego de firmado el
2 (Técnico) nombramiento lo ingresa al libro de registro. Reproduce
copia, y la archiva.
Auxiliar Juridico Gestiona formularios de solicitud de vidticos o de
3 (Técnico) reconocimiento de gastos en la Unidad de Tesoreria.
Auxiliar Juridico Llena formularios y gestiona anticipo de gastos. Traslada
4 (Técnico) formularios al DGDR y anticipo de gastos.
5 DGDR Recibe formularios y anticipo de gastos.
Realiza visita a la Delegacion Regional que corresponde
6 DGDR ; .
segun cronograma de trabajo.
Verifica y supervisa, el buen estado del inmueble, la
implementacién de controles de procedimientos (libros
de registro) y cumplimiento de obligaciones por parie de
7 DGDR colaboradores, carga de trabajo, analiza necesidades,
debilidades e identifica cumplimiento de lineamientos
internos, medidas para fortalecer la Delegacion
Regional. Brinda directrices para el mejoramiento de los
procesos en la Delegacion Regional.
8 DGDR Gestiona sello de los formularios para constatar visita.
9 DGDR Entrega formularios sellados y facturas.
. . Recibe formularios y facturas, y gestiona reintegro o
10 Aurxm.ar Juridieo liquidacion de viaticos segun corresponda en la Unidad
(Técnico) , ) : )
de Tesoreria. Archiva copias de formularios.
Elabora informe y en su caso propuestas de mejora para
11 DGDR la Delegacion Regional, gestiona traslado a Despacho
Superior.
. L Eleva con oficio informe de las visitas y propuesta de
12 ﬁi’g:;‘;‘;u"dmo mejora para la Delegacion Regional, reproduce copia.
Archiva copia firmada de recibido.
Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION Y VERIFICACION DE\ 0/
LAS DELEGACIONES REGIONALES

PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION Y VERIFICACION DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

DGDR

Auxiliar Juridico
(Técnico)

Elabora proyecto de
cronograma de
visitas con visto

bueno de Despacho

Superior

v

Elabora
nombramiento,
trasladaala DA,
gestionafirma e

ingresa al libro de
registro, reproduce
copia y archiva

h 4

Gestiona
formularios de
solicitud de vidticos
ode
reconecimiento de
gastos

Recibe y realiza visita segin

cronograma detrabajo

4

\

Llena formularios y
gestionaanticipo de
gastos y traslada

Verifica y supervisa el estado del inmueble,
implementacién de controles de procedimientcs,
libro de registros y cumplimiento de obligaciones,

carga de trabajo, anzlizadebilidades, identifica
cumplimiento de lineamientos internos, medidas
para fortalecer la Delegacion Regional, brinda

directrices.

4

Gestiona sello de los formularics para constatar

visita,

|
{
\
\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION Y VERIFICACION DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

DGDR

Auxiliar Juridico (Técnico)

Entrega formularios
y facturas.

Recibey gestiona
reintegro o

> liquidacion de
viaticos. Archiva
copias.

[

\ 4

Elaborainforme y
en su caso
propuesta de

mejora parala DDR

Eleva con oficio informe de
lasvisitasy propuestade

mejora para la DOR,
reproduce copiay archiva
firmada y sellada de recibido

Fin
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Procurnourde Genarel co lo tacion

12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS A DELEGACIONES REGIONALES POR
EL PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA (FINANCIERO) DE LA DIRECCION DE
DELEGACIONES REGIONALES

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional de la
1 Procuraduria
(Financiero)

Elabora proyecto de cronograma de visitas a las
Delegaciones Regionales y traslada a la DGDR.

Recibe, revisa.
¢, Existen correcciones?

2 DGDR a. 8i, indica correcciones y devuelve. Regresa a
actividad 1.
b. No, firma de visto bueno. Contintia actividad 3.
3 DGDR Presenta proyecto de cronograma a Despacho Superior.

Recibe, revisa.
¢ Existen correcciones?

4 Despacho Superior a. Si, indica correcciones y devuelve. Regresa a
actividad 1.
b. No, firma de visto bueno. Continta actividad 5.
Profesional de la Solicita al Auxiliar Juridico (Técnico) gestione Ia
5 Procuraduria autorizacion del nombramiento y solicitud del vehiculo,
(Financiero) para la realizacién de las visitas segun el cronograma.
Profesional de Ia Con el nombramiento el Profesional de la Procuraduria
6 Procuraduria solicita a la unidad de tesoreria de la Direccidn
(Financiero) Financiera, anticipo para reconocimiento de gastos.

Profesional de la
7 Procuraduria
(Financiero)
Profesional de Ia
8 Procuraduria
(Financiero)

Completa el documento y solicita la autorizacion de la
DGDR.

Se presenta a la Delegacién Regional y ejecuta su
programa de asesoria técnica y revision financiera.

Al finalizar su programa de asesoria y revision de

Profesional de Ia aspectos financieros levanta acta de lo actuado y es
9 Procuraduria firmada por la Delegada Regional y otros participantes,
(Financiero) dejando copia del acta al Delegado Regional para su
archivo.
Profesional de la En los primeros 5 dias habiles del mes siguiente
10 Procuraduria presenta informe a la DGDR de las Delegaciones
(Financiero) Regionales visitadas y de lo actuado.

Fin de procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS A DELEGACIONES REGIONALES POR
EL PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA (FINANCIERO) DE LA DIRECCION DE
DELEGACIONES REGIONALES

VISITAS A DELEGACIONES REGINOALES POR EL PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA (FINANCIERO) DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

Profesional de |a Procuraduria ]
(Financiero) DGDR Despacho Superior

Elabora prayecto de
cronograma de visita a las
Delegaciones Regionales y

traslada ala DGDR

A
)

Recibe, revisa.

I

Indica correccionas y devuehe

A
!\:)

Firmade visto buena

l

Presenta proyecto de
cronograma al D ch Recibe, revisa

Superior

Indica correccionas y devuelve

Firma de vista bueno

VERSION: ACTUALIZACION -
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

VISITAS A DELEGACIONES REGINOALES POR EL PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA (FINANCIERO) DE
LA DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

Profesional de la Procuradurfa (Financiero)

Despacho Superior

Solicita al Auxiliar Juridico
(Técnico) gestione la
autorizacion del nombramiente|

\/

y solicitud de vehiculo parala
realizacion de las visitas seglin
elcronograma

!

Con el nombramiento, solicita a
la Unidad de Tescreria de la
Direccién Financiera anticipo
para reconocimiento de gastos

Completa el documentoy
solicita la autorizacion de la
DGDR

h 4

Se presenta a la Delegacidn

Regional y ejecuta su programa

de asesoria técnica y revision
financiera

¥

Alfinalizar su programa de
asesoria y revisién de aspectos
financieros levanta actadelo
actuado y es firmado por la
Delegacién Regionaly otros
participantes, dejando copia
del acta al Delegado Regional

para su archive

En los primeras 5 dias hibiles

del mes siguiente presenta
informe a la DGDR de las
Delegaciones Regionales
visitadas y de lo actuado

VERSION: ACTUALIZACION
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NI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
p@fﬂfi DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

12.,5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL

PARA LAS DELEGACIONES REGIONALES

Nam. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Delegado Regional de
la Procuraduria

Solicita por medio de oficio la contratacién de nuevo
personal.

Auxiliar Juridico

Recibe, ingresa al libro de registro, reproduce copia, la

(Técnico) archiva y traslada original a la DGDR.
Recibe, analiza:
(Aprueba que se traslade la solicitud a Despacho
Superior?
3 DGDR a. Si, brinda indicaciones, devuelve documentos

continta actividad 4.
b. No, devuelve documentos a Auxiliar Juridico
(Técnico). Fin del procedimiento

Profesional de la
4 Procuraduria
(Administrativo)

Recibe indicaciones, elabora proyecto de providencia y
traslada a DGDR.

5 DGDR

Recibe, revisa, firma de visto bueno y traslada al
Profesional de la Procuraduria (Administrativo)

Nota: de haber observaciones brinda indicaciones para
que las mismas sean elaboradas y recibe para nueva
revision.

Profesional de la
6 Procuraduria
(Administrativo)

Recibe, reproduce copia y eleva al Despacho Superior.

7 Despacho Superior

Recibe y analiza. jAprueba?

a. Si, brinda indicaciones al Departamento de
Recursos Humanos con copia a la Direccidn de
Delegaciones Regionales. Fin del
procedimiento.

b. No, informa. Fin del procedimiento.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL PARA LAS DELEGACIONES REGIONALES

Delegado Regional

Augxiliar Juridico
(Técnico)

Profesional de la
Procuradurfa
(Administrativo)

DGDR

Despacho Superior

Inide

¥

Solicita por medio
deofidola

Recibe, ingresa al
libro de registro,

contratacion de
nuevo personal

Recibey analizasila
o | solidtud se traslada

reproduce copia,

archiva y traslada

al Despacho
Superior

Nﬂ-’

Devuelve
decumentos al
Auwsdliar Juridico

(Téenico)
=
v
Recibe, revisa, firna ch;:eindi:::hned:
devisto bueno y [ ela ra:lrwgcm
traslada providenciay
traslada

| Recibe,r .
copia y eleva =

Recibey analiza

M

Brinda indicaciones
al Departamento de
Recursos Humanos

Neo

Informa

B

FECHA:
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2. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
i DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE SOLICITUDES DE
APOYO QUE SE EFECTUAN CON DELEGACIONES, ABOGACIAS, DIRECCIONES,
JEFATURAS, UNIDADES DE LA PGN Y LA PNA.

Nim RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Area requirente Envia oficio dirigido a la DDR para solicitar apoyo.
Recibe oficio, sella y firma copia de la solicitud de apoyo, (si
5 Auxiliar Juridico es correo electronico, se imprime, se sella con fecha de
(Técnico) recepcion se registra en el libro y se archiva) revisa y
traslada al profesional que corresponda segtin el tema.
5 g:ofesga;a:i:e la Revisa, analiza la solicitud de apoyo y prepara proyecto de
ocuraau - i
(Administrativo legal) oficio para dar respuesta. Traslada para revisién a DGDR.
Recibe, revisa, firma de visto bueno y traslada.
4 DEBR Nota: de haber observaciones brinda indicaciones para que
las mismas sean elaboradas y recibe para nueva revision.
Envia fisicamente el oficio al area que corresponda para gue
se gestione la solicitud de informacién y brinda seguimiento.
Profesional de la
5 Procuraduria Nota: en el caso de que el requerimiento sea para las
(Administrativo legal) Delegaciones, escanear el oficio y enviarlo via correo
electrénico para que el Delegado Regional tenga
conocimiento, previo a recibir el oficio en fisico.
6 Ar_ea respop;able de Recibe, gestiona y responde por medio de oficio a la DDR
la informacidn
# Auxiliar Juridico Recibe oficio, sella y firma copia del oficio, revisa y traslada
(Tecnico) al profesional que corresponda segun el tema.
Profesional de la Revisa, analiza y prepara oficio para trasladar la respuesta a
8 Procuraduria DEDR vars revisis
(Administrativo legal) para revision.
Recibe, revisa, firma de visto bueno y traslada al Profesional
de la Procuraduria (Administrativo legal)
9 DGDR
Nota: de haber observaciones brinda indicaciones para gue
las mismas sean elaboradas y recibe para nueva revision.
Profesional de Ia Envia oficio con la informacién solicitada al 4rea requirente.
10 Procuraduria Debishdo d | irnitarite diti Concluid hi
(Administrativo legal) eblendo aar el seguimiento optimo. Concluido archiva.
Fin del procedimiento _J
VERSION: ACTUALIZACION .
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE

SOLICITUDES DE APOYO QUE SE EFECTUAN CON DELEGACIONES, ABOGACIAS,
DIRECCIONES, JEFATURAS, UNIDADES DE LA PGN Y LA PNA.

COORDINACION DE SOLICITUDES DE APOYO QUE SE EFECTUAN CON DELEGACIONES, ABOGACIAS, DIRECCIONES, JEFATURAS,

UNIDADES DE LA PGN Y LA PNA

Area requirente

Auxiliar Juridico
(Técnico)

Profesional de la
Procuradurfa

(Administrativo Legal)

DGDR

Area responsable de la
informacién

[ Inido

Envia oficio dirigido a la
DDR para solicitar apoyo

—Reche s, ey |
firacopiadela
solidtud de apoyo (si es

Y

correa electrénico,
imprime, sella, registray
archiva), revisa y

traslada

Revisa, analiza la
solicitud de apoyo y
prepara proyecto de

oficio paradar
respuesta, traslada para
revision

Recibe, revisa, firma de
visto bueno y traslada

|

Envia fisicamenteel
oficio al drea que
corresponda para que se

Recibe, gestionay

gestione la solicitud de
informacién y brinda
seguimiento

Y

responde por medio de
oficioa la DDR

!

Recibe ofido, sella, firma
copia deloficio, revisa y

traslada al profesional
que corresponda

v

Revisa, analizay prepara
oficio para trasladar la

respuesta al DGDR para
revisign

Recibe, revisa, firna de
visto bueno y traslada

¥

Envia ofido con la
Infarmacion solicitada al
drea requirente
debiendo dar el
seguimiento dptimo,
concluide archiva

Fin
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- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
'ﬁ% DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE APOYO EN ASUNTOS DE NNA

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe solicitud de apoyo en asuntos de NNA, por medio del
1 Asistente formato establecido a través de correo electrénico. Imprime,
Administrativo | archiva una copia e informa al profesional de la recepcién de
la solicitud.
Profesional en Analiza y verifica el tipo de solicitud, brinda indicaciones y
2 Traugje Sodlal realiza seguimiento
(Asuntos NNA) 9 '
Traslada solicitud por medio de correo electrénico si
corresponde a alguna Delegacién Regional, imprime copia
3 Asistente del correo y archiva. Si corresponde a sede central se
Administrativo | imprimen dos copias del formato y se traslada a la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia. Archiva copia
sellada y firmada de recibido.
_ Recibe respuesta de la Delegacién Regional o de la
p ?;:EZ?;OQEL?; Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, segin a quien se
(Asuntos NNA) ha)‘fa‘ enviado Ial solicitud. Envia correo con respuesta al area
solicitante. Imprime correos, y archiva.
Asistente ' . o o .
Imprime respuesta y archiva solicitudes cumplidas.
> Administrativo | 3 ¢ ¥ p
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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A.
ASUNTOS DE NNA

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE APOYO EN ASUNTOS DE NNA

Profesional en Trahajo Social

Asistente Administrativo |

Analiza solicitud, verifica el tipo de
solicitud, brinda indicaciones y

Recibe solicitud de apoyo en
asuntos de NNA, por medio del
formato establecido a través de

correo electrénico. Imprime y
archiva una copia.

realiza seguimiento

hd

Recibe respuesta de la Delegacién
Regional o de la PNA, segln a quien
se haya enviado |a solicitud. Envia
carreo de respuesta al drea
solicitante. Imprime correos y
archiva.

!
i

Traslada solicitud por medio de
correo electronico si corresponde a
alguna Delegacidn Regional,
imprime copia del correo y archiva. |
Si corresponde a Sede Central se
imprimen dos copias y se traslada a
la PNA. Archiva copia sellada y
firmada de recibido

v

Imprime respuesta y archiva
solicitudes cumplidas

Fin

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 13/12/2019

PAGINA 33 DE 44

[ S SECRETARIA

7 -
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE APOYO EN|\E GENERA

o

&, v/
‘ Cfff EMALA, =



-

T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
ﬁ@iﬂ_‘}:‘g DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

Procuraguria Genersl de lo Nacion

12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE REPARACION O MANTENIMIENTO
DE VEHICULOS DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

Nim RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional dela Recibe via correo electrénico Boleta de Mantenimiento o
1 Procuraduria Reporte de Desperfecto Mecanico, por parte del Delegado
(Financiero) Regional de la Procuraduria.
Revisa.
Profesional dela ¢Lainformacion esta completa y es correcta?
2 Procuraduria a) Si, continlia actividad. 3
(Financiero) b) No, envia correo electrénico en el que indica
correcciones. Regresa a la actividad 1.
Solicita via correo electrénico a la Unidad de Transportes y
Profesional dela Logistica el ingreso del vehiculo al taller asignado a la
3 I?;?::;i?;g? Delegacion Regional solicitante para la elaboracién de
presupuesto de reparacion.
¢Autoriza?
Unidad de a) Si, indica via correo electrénico contintia actividad 6.
- Transgor.-tes y b) No, indica razones via correo electrénico. Continta
Logistica :
actividad 5.
Profesional dela Informa al Delegado Regional de la Procuraduria via correo
5 Procuraduria i 5 i
(Financiero) electronico. Fin del procedimiento.
Profesional dela Informa al Delegado Regional de la Procuraduria que puede
6 Procuraduria ingresar el vehiculo al taller asignado para elaboracién de
(Financiero) presupuesto de reparacién o mantenimiento.
Profesional dela Recibe via correo electrénico la cotizacién de reparacion o
i Procuraduria mantenimiento y traslada via correo electrénico a la Unidad
(Financiero) de Transportes y Logistica.
Recibe, analiza.
¢ Autoriza reparacidn o mantenimiento?
a) Si, informa via correo electrénico, continta actividad
Unidad de 10.
8 Tri‘;;?:&? y b) No, envia correo electrénico a la DGDR con copia a
Profesional (Financiero), en el que indica las
razones, continda actividad 9.
) Recibe copia de correo electrénico con razones por las
Profesional dela cuales no se autorizé la reparacién o mantenimiento e
9 Procuraduria : ; - ; ,
(Financiero) mforma-w? correo electronico al Delegado Regional. Fin del
procedimiento.
Profesional dela Recibe correo electrénico, informa via correo electronico al
10 Procuraduria Delegado Regional de la Procuraduria que puede ingresar el
(Financiero) vehiculo al taller asignado para su reparacién o

VERSION: ACTUALIZACION
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mantenimiento.

Delegado Regional

Ingresa el vehiculo al taller

12

Delegado Regional

Envia presupuesto de servicio o reparacion por correo
electronico institucional al Profesional (Administrativo
Financiero) con copia al Jefe de la Unidad de Transportes y
Logistica.

13

Profesional dela
Procuraduria
(Financiero)

Recibe, gestiona autorizacion ante la Unidad de Transpories
y Logistica.

14

Profesional dela
Procuraduria
(Financiero)

Una vez autorizado el presupuesto, notifica al Delegado
Regional via correo electrénico.

15

Delegado Regional

Solicita al taller que realice el trabajo indicado en el
presupuesto.

16

Delegado Regional

Una vez finalizado el trabajo, el Delegado Regional envia
carta de conformidad, en donde indica que estad satisfecho
con el servicio o mantenimiento realizado al vehiculo, dirigida
a la DGDR quien gestiona y traslada la Unidad de
Transportes y Logistica.

17

Delegado Regional

Realiza pago por medio de caja chica.

Fin del Procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE REPARACION O
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE VEHICULO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

Profesional de la Procuradurfa
(Financiero)

Recibe via correo electrdnico Boleta
de Solicitud de Mantenimiento o
@—b Repaorte de Despe rfecto Mecdnico
por parte del Delegado Regional de
la Procuarduria

T

Revisa

Unidad de Transportes y Logistica

{la informacion esta
completay escorrecta
No

l

Envia correo electrénico en el que Si
indica correcdones

&

Solicita viacorreo electrénico a la
Unidad de Transportesy Logistica el
ingreso del vehiculo al taller asignado a
la Delegacidn Regional solicitante

N ¢Autoriza?

Informa al Delegado Regional de la
Procuraduria via comreo electronico [

Indica razones via correo electrénico

Informa al Delegado Regional de la
Procuradurifa que puedeingresar el v
vehiculo al taller asignado para [« Indicg TRzones Viscarreo
elaboracion de presupuesto de electrénico
reparadon o mantenimiento

A

Recibevia correo electrénico
cotizacién de reparacion o
mantenimiento y traslada via correc
electrénico a la Unidad de
Transportesy Logistica

VERSION: ACTUALIZACION
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

Profesional de la Procuraduria
(Financiero)

Unidad de Transportes y Logistica

Delegado Regional

Recibe comeo elecucnio e informa
vi1 correo electrénico 3l Delegada

Envia comeo electminico Con eopia

Regional é la Procuraduria

Recie correo electronico, informa
vi cotreo electrénico al Delegacs
Aegional de la Procuraduris que

al Profesianal {Finandiero] en elque si
Indica las razones

pueds ingresar el vehiculo al taller
asigrado para su reparadéa o
mantenimiento

informa via correo electranico

Recbe, gestican auterizadén ante 3|

Ingresa el vehiculo al taller

Unidad de Transportes y Logistca

Una vez utorizado el presupueste,
notifica 31 Dek gada Regional via

Envia presupuesio de servicio o
repardén por comea electrankco
institwlanalal Protesional
|Administrativa Firandiero] con
copia al efede s Lnided de
Transportesy Loghtica

correo electronico

trabajo indicado en el presupuesto

que reafice el

Una vez Fnalizada el trabajo, el

Delegado Reglonal envia cartade
conformidad, en dondeind que
esti satstecho con el servido o
mantenimienta realizado al vehiaila
dirigida ala DGDA quien gestiona
traslado alaUnidsd de Transportes
¥ Legistica

i

Realiza pago por medo de caja chica

D

o
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12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE
VACACIONES DE DELEGADOS REGIONALES

(Administrativo)

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional de la Solicita informacién sobre inicio de fecha laboral, tltimo
1 Procuraduria periodo de vacaciones y la cantdad de dias

correspondientes por Delegado Regional.

Profesional de la
2 Procuraduria
(Administrativo)

Con base en informacién proporcionada por el Departamento
de Recursos Humanos elabora proyecto de cronograma de
vacaciones de los Delegados Regionales con proyecto de
oficio y traslada a la DGDR.

3 DGDR

Recibe, revisa.
¢ Existen correcciones?
a) Si, indica correcciones y devuelve. Regresa a la
actividad 2.
b) No, firma oficio. Continda actividad 3.

Profesional de la
4 Procuraduria
{Administrativo)

Recibe, reproduce copia, traslada original y copia al
Departamento de Recursos Humanos por medio de oficio,
archiva copia de oficio firmada y sellada de recibido.

Departamento de
Recursos Humanos

Recibe, revisa.
¢ Existen observaciones?
a) Si, indica observaciones a través de oficio y
devuelve. Regresa a la actividad 2.
b) No, informa a través de oficio que no existen
observaciones.

Profesional de la
6 Procuraduria
{Administrativo)

Recibe, elabora oficio para elevar a Despacho Superior y
traslada a DGDR.

7 DGDR

Firma oficio de traslado de cronograma a Despacho Superior
y devuelve.

Nota: en dado caso haber correcciones en el oficio indica y luego de
realizadas las correcciones firma.

Profesional de la
4 Procuraduria
(Administrativo)

Reproduce copia, eleva a Despacho Superior por medio de
oficio, archiva copia de oficio firmada y sellada de recibido.

5 Despacho Superior

Recibe, revisa.
¢ Existen correcciones?
a) Si, indica correcciones a través de Nota de
Despacho y devuelve. Regresa a la actividad 1.
b) No, devuelve a través de Nota de Despacho.
Continda actividad 6.

Profesional de la
6 Procuraduria
{Administrativo)

Recibe, informa al DGDR que el cronograma ha sido
autorizado y envia copia de cronograma via correo
electrénico a todos los Delegados Regionales.

Fin del Procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE VACACIONES D
DELEGADOS REGIONALES

s 2
3 ECR:TARlA %)
E‘Eé GENERAL €

——

S v/
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE VACACIONES DE DELEGADOS REGIONALES
Profesional de la Procuraduria
(Administrativo) DGDR Departamento de Recursos Humanos
Inido

Solicita informacion sobre
inicio de fecha laboral, altimeo
periodo de vacaciones y la
canticad de dias
correspondientes por

Delegado Regional

!

Con base en informacidn
propordonada por el
Departamento de Recursos
Humangs, elabora
proyecto de cronograma
devacadones y proyecto
de oficio de entrega; y
traslada

®

h 4

Recibe, revisa

fs
Indica corecdenes y
devuelve

No

Recibe, reproduce copia,
traslada original y copia al
Departamento de Recursos ) 3
Humanos por medio de oficio. | Firma oficio
Archiva copla De ofido sellada
y firmada de recibido

Recibe, revisa

Indica observaciones y

{Existen
Qbservaciones
devuelve por medio de

I
®

Informa a través de oficio
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE VACACIONES DE DELEGADOS REGIONALES

Profesional de la Procuraduria
(Administrativo)

DGDR

Despacho Superior

Recibe, elabora oficio para
elevar a Despacho Superior

Firma oficio de traslado de

y devuelve

cronograma a Despacho
Superior y devuelve

Y

Reproduce copia, elevaa
Despacho Superior por

medio de ofidio, archiva

copia de oficio firmada y

Devuelve, informa al DGDR
que el cronograma ha sido
autorizado y envia copia de

Si

l

Recibey revisa

J,

éExisten
gorrecciones

Indica correcciones y
devuelve por medio de
Nota de Despacho

y

Devuelve através de Nota

Cronograma via correo
electrdnico a todos los
Delegados Regionales

Fin

de Despacho
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12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACACIONES DE LOS

DELEGADOS REGIONALES

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Envia oficio con formulario de solicitud de vacaciones de
. acuerdo al Cronograma de Vacaciones de Delegados
1 Relegadn Regional Regionales, indica el nombre de la persona que quedara a
cargo de la Delegaciéon Regional.
Profesional de la
2 Procuraduria Recibe oficio y formulario. Revisa y traslada.
(Administrativo)
Revisa, analiza.
¢ Firma formulario de visto bueno?
3 DGDR a) Si, devuelve. Contintia actividad 5.
b) No, indica razones y brinda indicaciones. Continta
actividad 4.
Profesional de |la Recibe, archiva. Envia correo electrénico a través de cual
4 Procuraduria indica razones y traslada las indicaciones. Regresa a
(Administrativo) actividad 1.
Profesional de la Recibe, reproduce copia de oficio y formulario. Traslada y
5 Procuraduria : : : -
(Administrativo) archiva copias selladas y firmadas de recibido.
5 Departamento de Recibe, firma de visto bueno, gestiona firma de visto bueno
Recursos Humanos | del Despacho Superior y devuelve.
Profesional de la Recibe, elabora oficio, gestiona firma del DGDR, y gestiona
7 Proc_:u.radur:ia frastado dal.ofic Del 5t REdianal
(Administrativo) raslado del oficio a Delegaciéon Regional.
Recibe, envia copia firmada y sellada de recibido via correo
8 Delegado Regional electronico. Elabora el acta correspondiente y coordina con
Delegado en Funciones para entrega y recepcion de cargo.
Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACACIONES DE LOS
DELEGADOSREGIONALES

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE GESTION DE VACACIONES DE LOS DELEGADOS REGIONALES

Profesional de la Procuraduria

DelegadaRegional (Administrativo)

DGDR Departamento de
Recursos Humanos

/——""\
i Inicio
S
¥
+ Envia oficio con formulario =
ide solicitud de vacaciones de § i . i
| | Recibe oficio y formulario, e |
i acuerdo al Cronograma, P . ot Revisa y analiza
| indica el nombre de la Raviaytrasldy ! |
! | |
i persona que quedaré a cargo | |
L —
("
v
\___./I / "~
. EFirma ™S
formulario de‘/>
No e himg

cibe, archiva, Envia correo
i electrénico a través del cual | Indica razones y brinda |

I

{ indica razones y traslada las indicaciones s
indicaciones i !

oficio y formulario. Traslada |
yarchiva coplas firmadasy |
selladas de recibide,

¢
Recibe, reproduce copia de ‘
i
i

Recibe, firma de visto buene,
& gestiona firma de visto

= bueno del Despacho
Superiory devuelve

i

| Recibe, envia copia firmada y
| sellada de recibido via correo
| electrénico y elabora el acta
. corr: | ¥ i -
| con Delegado en Funciones

para entrega y recepcién de

"~ Hecibe, elabora oficio, |
gestiona firma del DGDR,
reproduce copia, archiva y

gestiona traslado de
originales a la Delegacion

Reglopal |

cargo
!
h 4
- g
7 N
{ Fin )
M o
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13.ANEXOS

ANEXO 1: FORMULARIO PARA SOLICITUD DE APOYO EN CASOS DE NINEZ Y

ADOLESCENCIA.

Procuraduria General de la Nacion

DIRECCION DE DELEGACIONES
FORMULARIO PARA SOLICITUD DE APOYO EN CASOS DE NINEZ Y ADOLESCENCIA

SOLICITANTE:
Fecha de solicitud: | Haga clic aqui o pulse | Delegacién Elija un elemento.
para escribir una Regional:
fecha.
Persona que Haga clic o pulse agui | Puesto de Haga clic o pulse
solicita: para escribir texto. quien solicita: | agui para escribir
fexto.
SOLICITUD:
Solicitado a la Elija un elemento. | Tipo de Elija un elemento.
Delegacion apoyo
Regional: solicitado:

| Nombre del NNA:

| Haga clic 0 pulse aqui para escribir texto.

Sexo del NNA:

Elija un elementa.

Edad del
NNA:

Elija un Afios

elamento.

Descripcién del
apoyo solicitado:

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

No. de carpeta
judicial:

Haga clic o pulse
acqui para escribir
texto.

Organo
jurisdiccional

Haga clic o pulse aqui
para escribir texio.

Tipo de Audiencia:

Elija un elemento.

Fecha de
Audiencia:

Haga clic agui o pulse
para escribir una fecha.

Fecha limite para
informar:

Haga clic aqui o
pulse para escribir
una fecha.

Observacione
s:

Haga clic o pulse agui
para escribir texto.
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ANEXO 2: CUADRO DE CONTROL DE SERVICIOS Y REPARACIONES REALIZADAS

Descripcion del Vehiculo

Ultimo Servicio

Proximo Servicio

Marca

Modelo

Tipo

Kilometraje Fecha

Kilometraje

Placas

wlo|~loluls|wirm|] .
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