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Pcuradurla el r.{ la Nacn
ACUERDO 5-2021

Guatemala, 20 de enero de 2021.
EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion. '

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo ntimero 69-2014 de fecha 12 de junio de 2014, el Procurador General de la Nacion
aprobd el “Manual de Normas y Procedimientos de la Inspectoria General PGN -Procuraduria General de la
Nacion®, mismo que a la fecha, por las funciones que desempeiia la Inspectoria General, se hace necesaria
su actualizacién.

CONSIDERANDO
Que en virtud que la Inspectoria General de esta Institucién ha trabajado en la actualizacion del manual antes
mencionado, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para la Elaboracion de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Institucion, es necesaria la aprobacion de la Autoridad Superior a nivel
Institucional para que el mismo pueda ser utilizado y aplicado por todas las dependencias institucionales que
conforman la Procuraduria General de la Nacién.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repiiblica de Guatemalz; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Republica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 25 de Ia
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Intero Gubemamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Inspectoria General”,
elaborado por la Inspectoria General de esta Institucion, el cual esta compuesto de 20 folios, mismos que
forman parte del presente Acuerdo, los que se enumeran y sellan.

Articulo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero 069-2014 de fecha 12
de junio de 2014.

Articulo 3. El presente Acue

15 Avenida 9-69 Zona 13. Teléfono PRX: 2414-8787. Guiatemiala. Centrn América

Hoja_t__de_22 hojas ﬁ







Hoja_2-_Ge.92 fojas,

@, B i ¢ ~
€ YINT PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION -"DE USO
AN i GUATEMALA, C.A. INTERNO
VIGENCIA: CODIGO: PGN/IG-MNP-03(01)-2021 | VERSION: ACTUALIZACION | PAGINA:
ENERO 2021 FECHA: 06/01/2021 | 1 de 40

ALCANCE: INSPECTORIA GENERAL Y DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

INSPECTORIA GENERAL
ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA
Licda. Nancy Fabiola Bran Coronado
JEFATURA DEL Jefe de la Unidad de Inspectoria General en I
AREA : . ( L{@6l01l2021
. Funciones | g | _
INTERESADA: { 'NCNU i 2
[iconciass NEEY/ T L mignos
“L I“"'Wmm’} e 2l { Naom
gngral 4 1 T
<1 'llﬁﬁ G |
R_EVISIC)N Leda. M.A. Annygret Vasquez Montenegro :
TECNICA: Directora de Planificacion 07/01/2021

APROBADO POR:

Abogado Jorge Luis Donado Vivar
Procurador General de la Nacién|




1
2.
3.

_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

O Ll INSPECTORIA GENERAL INTERNO
iNDICE

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL w........ooomeieeete oo 3
REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES ..ot 3
INTRODUCCION: “EDITABLE.......ooeooveeeeeeeeeeeee oo oo 3
4. DEFINICIONES O CONCEPTOS ....imiimiieieeeeeeee oo eee oo oo 4
4.1, ACRONIMOS ..o 5
B. BASE LEGAL ...ttt ettt 6
8. OBJETIVO DEL MANUAL ...coo.imitiimiieieit oo 7
7. GENERALIDADES DEL MANUAL ........ooivotoeeteeeeeee oo 7
8. ACTUALIZACION DEL MANUAL ..ottt 7
9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION .......co.ooeiieeeeteeeeeeeoeeeeeoeoeoeeoooo 8
10. POLITICAS Y/O NORMAS ..........oooiooeeeeeeeeeeeeeeee oo 8
P (S0l T ) T ——— 9

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
12.1.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LA PLANIFICACION ANUAL DE

INDPECCIONES ... i o i isissiins o smsssmsopmanssssras o sesontesson s vkt os st evsss 3o oSSy 13
A.. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LA
PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCIONES ......covveoveeeeeseeoeeeeeeeeeeeeeoeoeoooo 14
12.2.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION ORDINARIA, EXTRAORDINARIA Y
ESPECIFICA v.cosvunsvssascocissisassstsessssoteh 5038361655 is5wms e eremsseasrtagcsrmmressmesessopesmes soneespes et stesspescenss 15
A DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION ORDINARIA,
EXTRAORDINARIA Y ESPECIFICA ..., 17

12.3.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE DENUNCIAS
PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION 19
A.  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE
DENUNCIAS PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION22

| U 24
ANEXO 1: FORMULARIO DE DENUNCIA .......oovoieeoeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 24
ANEXO 2: INSTRUMENTO DE INSPECCION. ..o 25

VERSION: ACTUALIZACION :
FECHA: [06/01/2021 PAGINA 2 DE 40




Hoja_z_de_z2 hojgs &~

= MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA - DEUSO

i s INSPECTORIA GENERAL INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

Num. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador'\ga) _(?eneral deila Copia certificada
acién
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
’ Jefe de la Unidad de Inspectoria ; -
5 Inspectoria General Ganstsl Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, 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 la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la versién electronica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Num. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO

Jefe de la Unidad de

1 TODAS ORIGINAL 14/05/2014 | Inspectoria General |
‘ . _ _ Jefe de la Unidad de
i TODAS | ACTUALIZACION 06/01/2021 | Inspectoria General en

Funciones |

3. INTRODUCCION: “EDITABLE"

La Procuraduria General de la Nacién, como institucion miembro del Sistema Nacional de Seguridad
ha establecido a la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacidén como la dependencia
que tiene a su cargo la verificacién de los controles internos establecidos en la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad; asi como, la recepcién de denuncias sobre la prestacion del servicio de los
trabajadores de la Procuraduria General de la Nacion.

La Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion fue creada mediante Acuerdo 128-
2005, de fecha 05 de Julio de 2005, con la finalidad de hacer inspeccién sobre el desarrollo de todos

~ [ VERSION: ACTUALIZACION — ‘
| FECHA: 06/01/2021) PAGINA 3 DE 40 -




37&%; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
W I S INSPECTORIA GENERAL INTERNO

los procesos que por mandato legal debe conocer Ia Institucién; no obstante, es el Acuerdo 125-201 3,
de fecha 19 de Julio de 2013, la que rige su funcionamiento.

Su actividad primordial es velar por el cumplimiento de los controles internos, garantizar la eficiencia
y eficacia de |a organizacién, el respeto a la legalidad en sus actividades y transparencia en el empleo
de toda clase de recursos asignados a la Institucion.

Para alcanzar de una forma 6ptima las tareas asignadas como Inspectoria General se elabora el

presente Manual de Procedimientos con la finalidad que sirva de referencia en las actividades
realizadas.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Controles: Mecanismos y normativas de caracter interno que garantizan el apego a la legalidad de
las actuaciones del personal de la Procuraduria General de la Nacion, asi como el uso racional de

recursos de la institucién. (Articulo 31. Controles, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad).

Comisidn de Inspeccién: personal de la Inspectoria General encargado de realizar las diligencias de

inspeccion indicadas, el cual puede incluir o no al Jefe, dependiendo de la naturaleza de la inspeccion.

Denuncia : Acto por medio del cual se hace de conocimiento a la Inspectoria General de la Institucién
respecto a situaciones que sean objeto de investigacion por el posible incumplimiento de controles
internos de la Procuraduria General de la Nacién.

Informe: Constituye el resultado final de la investigacién por medio del cual se dan a conocer las
conclusiones y recomendaciones de la misma. Puede ser informe de inspecciéon o informe de
denuncia.

Inspeccién: Mecanismo de verificacion y supervision enfocado hacia el cumplimiento e
implementacion de los controles internos por parte de las dependencias de la Procuraduria General
de la Nacion, en el desemperfio de sus funciones.

Inspeccion Ordinaria: Mecanismo de verificacion vy supervision periodica enfocado hacia el
cumplimiento e implementacién de los controles internos por parte de las dependencias de la

Procuraduria General de la Nacion, en el desempefio de sus funciones.

Inspeccion Extraordinaria: Mecanismo de verificacién y supervision enfocado hacia el cum plimiento

e implementacion de los controles internos por parte de las dependencias de la Procuraduria General

VERSION: ACTUALIZACION i .
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de la Nacién, en el desempefio de sus funciones programadas de conformidad a las necesidades
Institucionales.

Inspeccién Especifica: Mecanismo de verificacion y supervision enfocado a la investigacion de un

hecho concreto derivado de una denuncia o de oficio en el que puede haber incumplimiento o falta. .

Investigacion Administrativa: Es una serie de métodos sistematicos que utiliza la Inspectoria
General para la recopilacién de informacidn, cuyo objeto es la obtencion de certeza de una accion
determinada (denuncia) y se hace por medio de la solicitud de informes, entrevistas o requerimientos
especiales a los involucrados y terceros interesados.

Investigacién de Oficio: Es una serie de métodos sistematicos utilizados para la recopilacion de
informacién, cuyo objeto es la obtencién de certeza de la posible comisién de faltas, incumplimientos
flagrantes o identificados por la Inspectoria General y se hace por medio de la solicitud de informes,

entrevistas o requerimientos especiales a los involucrados y terceros interesados.

Jefe: Cuando encontrado en el presente documento entiéndase Jefe de la Unidad de Inspectoria
General.

Plazo: Es el computo de dias para llevar a cabo las acciones que derivan de una investigacién.

Seguimiento de Recomendaciones: Mecanismo de verificacién del cumplimiento e implementacion

de las recomendaciones brindadas por parte de Inspectoria General derivadas de la Inspeccion
Ordinaria, Extraordinaria o Especifica.

Supervisién: Mecanismo de observacion de las actividades y funciones del personal de la

Procuraduria General de la Nacién en el desempefio de sus funciones.

4,1. ACRONIMOS

1 PGN | Procuraduria General de la Nacion |

2 1G | Inspectoria General |

3 DGDR | Direccién General de Delegaciones Regionales |
4 DO | Denuncia de Oficio |

5 PA | Proceso Administrativo |
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5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Congreso de la Replblica de Guatemala

Decreto No. 512, Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto No. 18-2008, Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad, todos los
articulos.

Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

Presidencia de la Repiiblica

Acuerdo  Gubernativo No. 166-2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, todos los articulos.
Reformas al Reglamento de la Ley Marco
174-2012

Acuerdo  Gubernativo No. 177-2011,
Reglamento de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad, todos los

articulos.

Procuraduria General de la Nacion

Acuerdo 25-2017 Organigrama Funcional de
la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo No. 026-2017, Reglamento
Organico Interno de la Procuraduria General
de la Nacion.

Acuerdo 260-2018 Manual de Descripcién de
Funciones y Perfiles de Puestos.

Acuerdo 125-2013 de la Procuraduria
General de la Nacién, reformado por el
Acuerdo 054-2015 de la Procuraduria
General de la Nacidn.

Acuerdo 13-2018 Politica de Distribucién de
Expedientes.
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e Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno

6. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos administrativos y operativos de la Inspectoria General de la

Procuraduria General de la Nacion para el cumplimiento de sus funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los procedimientos para el cumplimiento de responsabilidades asignadas al
personal de la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacién.

2. Proporcionar al personal de la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacién
los procedimientos a cumplir, para la conduccion de los procesos sustantivos y las actividades
inherentes a la Inspectoria General.

3. Servir de herramienta de consulta y capacitacion del personal de la Inspectoria General,
para el desempefio de sus responsabilidades.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcidn de las normas, procesos y

procedimientos de la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacién de la Procuraduria
General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican a
todas aquellas actividades administrativas y/o sustantivas que requieran de inspeccidn y/o investigacion
derivadas de denuncias, las cuales son responsabilidad de la Inspectoria General.

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 autorizacion; la socializacién del mismo se realizara cuando sea aprobado. Dicha
socializacion es responsabilidad del Jefe 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 Inspectoria General,

revisado por el Jefe entra en vigencia con la aprobacién del Procurador (a) General de la Nacion por
medio de Acuerdo.
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b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asj lo justifiquen y para
facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe, razonando sus causas, o por
instrucciones del Despacho Superior.

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 en todo el territorio nacional cuando se trate de:

e Diligenciamiento de Procesos sustantivos que realiza la Inspectoria General de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

e Realizacion de Investigaciones de las actividades que se desarrollen por parte del personal
de la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion.

e Diligenciamiento de inspecciones ordinarias o extraordinarias por parte de personal de la
Inspectoria General de la Procuraduria General de |la Nacién.

e Diligencias de seguimiento a recomendaciones de la Inspectoria General de la Procuraduria
General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual

deben ser aplicadas por el personal de la Inspectoria General en el desemperio de sus
actividades.

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

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a)

d)

e)

Se debe dar prioridad a las instrucciones del Procurador General de la Nacién, con relacion al
tramite y diligenciamiento de investigaciones.

Queda a criterio del Jefe dar seguimiento a denuncias anénimas.

Si como resultado de la investigacién se presumiera la comisién de un hecho delictivo, se
informara y remitira lo pertinente a la abogacia correspondiente para la interposicién de denuncia.
Si el resultado de la investigacion orienta hacia hechos sin fundamento se desestimara la
denuncia o el procedimiento de oficio.

Es obligatorio el uso del Instrumento de Inspeccién (Anexo No. 2) al momento de realizar la
verificacién de controles internos.

Es obligatorio el uso del Instrumento de Denuncia, (Anexo No. 1), para identificar al denunciante

y al denunciado; si es en forma presencial, el mismo debe ser firmado por el denunciante.
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Para la correcta distribucion de trabajo, los expedientes son distribuidos por mesas de trabajo a
cargo de un profesional y un técnico investigador, conforme a la “Politica de Distribucién de
Expedientes”, de conformidad con el Acuerdo 013-2018, de fecha siete de febrero de dos mil
dieciocho.

Al momento de iniciar una investigacién se debe conformar un nuevo expediente, aplicando los
procedimientos oportunos para el diligenciamiento adecuado del mismo.

Para la realizacion de toda entrevista es necesaria la presencia de al menos dos miembros de la
Inspectoria General.

La asignacion de un nuevo expediente se realizara bajo control, el cual se cadificara con un
numero de tres digitos secuenciales, separado por un guion y seguido del afio en curso, (Ejemplo
PGN-1G-001-2018).

El sistema de control para oficios, providencias, informes, y actas de investigacion, que llevara
el Técnico (Administrativo) contara con las iniciales de la Procuraduria General de la Nacién, de
la Inspectoria General, el niimero de oficio que corresponda, asi como, las iniciales de la persona
que firma en mayuscula y las iniciales de la persona que redacta el documento, las cuales iran
en mindscula. (Ejemplo PGN-IG/NUm./PEPP/jdm).

Es necesario llevar un estricto control de denuncias y procedimientos de oficio, para archivar
correctamente los informes y diligencias practicadas.

La dependencia institucional debe presentar a la Inspectoria General un informe de

implementacion de recomendaciones, cuatro meses después de realizadas las mismas.

11. RESPONSABILIDADES

Jefe:

1.

Brindar los lineamientos para que todo el personal realice en forma correcta el trabajo que les es
asignado.

Brindar cumplimiento a las instrucciones que emana directamente del Procurador General de la
Nacién.

. Atender reuniones de trabajo en las que se requiera su presencia por instrucciones del Despacho

Superior.
Rendir informes sobre investigaciones administrativas, de oficio y sobre inspecciones ordinarias,
extraordinarias y especificas al Despacho Superior.

Gestionar el proceso de investigacion de los hechos o actos del personal de la PGN que surjan
por denuncia, de oficio o a requerimiento del Despacho Superior.

VERSION: ACTUALIZACION
~ | FECHA:

06/01/2021 PAGINA 9 DE 40




(3
b?\&_ ~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
o R Ml INSPECTORIA GENERAL INTERNO

6. Solicitar informes a las dependencias institucionales sobre situaciones detectadas, efectuar la
investigacion, constatar los hechos relacionados y del resultado realizar recomendaciones.
Proponer mecanismos de control interno, dentro del &mbito de sus atribuciones.

Inspeccionar a las dependencias institucionales segun la naturaleza de la denuncia.
Establecer un sistema de monitoreo para la verificacion de la implementacion de los controles
internos dependiendo del caso.

10.Coordinar directamente con el Despacho Superior instrucciones de caracter urgente emanadas
del mismo.

11.Coordinar la planificacién anual de inspecciones a las dependencias institucionales.

12.Programar la realizacién de las inspecciones extraordinarias gue sean necesarias.

13.Verificar periédicamente las diligencias realizadas en las denuncias que se encuentran en tramite
en la Inspectoria General,

14.Coordinar la elaboracién de informes que contengan los dictamenes derivados de las visitas de
inspeccion e investigacién efectuadas las acciones a implementar, asi como el seguimiento
respectivo.

15.Revisar y dar visto bueno a los informes derivados de las visitas de inspeccion e investigaciones
efectuadas, para verificar la precisién de las recomendaciones efectuadas.

16.Coordinar la aplicacién de los mecanismos para mejorar la eficacia, eficiencia, legalidad,
trasparencia y desempefio en la prestacion del servicio del personal de la Procuraduria General
de la Nacién

17.Velar por la adecuada utilizacién y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e insumos
de la Institucion

18.Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo les dé
cumplimiento.

19.Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su jefe inmediato.

Profesional

1. Analizar y diligenciar denuncias.

2. Disefiar el proceso de investigacién, determinando variables y fuentes de informacién (Primaria,
secundaria o trabajo de campo) y procesamiento de analisis de datos.

3. Realizar entrevistas a todos los involucrados en la investigacion.

4. Solicitar informes a las dependencias de la Procuraduria General de la Nacién en investigacion.

5. Procesar, seleccionar y analizar la informacién recabada durante la investigacion.
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10.
11.
12.
13.

Revisar expedientes y/o documentacion.

Presentar informes finales que contengan conclusiones y recomendaciones oportunas derivadas
de investigaciones sobre hallazgos, denuncias o inspecciones realizadas.

Inspeccionar a las dependencias institucionales.

Realizar entrevistas o investigaciones colaterales.

Brindar asesoria técnica en la implementacion de practicas de investigacion.

Asistir a reuniones del Sistema Nacional de Seguridad o aquellas a la que sea asignado.

Llevar a cabo visitas de inspeccidn segln lo establecido en la Planificacién anual de Inspecciones.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su jefe inmediato.

Técnico Investigador

1.

© o N O o M N

10.

11.

12,

13.

14,

Colaborar en el diligenciamiento de denuncias administrativas contra el personal de la
Procuraduria General de la Nacién.

Apoyar en el analisis de denuncias y los procedimientos que constituyen antecedentes.
Colaborar en la investigacion de oficio o por denuncia.

Apoyo en la realizacién de entrevistas.

Revisar expedientes y/o documentacién relacionada a las investigaciones respectivas.

Realizar proyectos de informes de investigacion.

Elaborar proyectos de resoluciones de desestimacién y archivo.

Apoyo en la realizacion de inspecciones a las dependencias institucionales.

Coadyuvar con los profesionales en el 6ptimo diligenciamiento de los procedimientos de
investigacion administrativa, de oficio y sobre inspecciones ordinarias, extraordinarias y
especificas.

Solicitar al personal respectivo de las dependencias institucionales, las diligencias indicadas por
el profesional, para que sean incorporadas a los expedientes que se diligencian en la Inspectoria
General.

Llevar el control de denuncias o quejas en el sistema designado para el efecto.

Tabular la informacién obtenida en los instrumentos de inspeccion utilizados en las respectivas
diligencias.

Elaborar proyecto de oficios, requerimientos, nombramientos, providencias, notas y circulares de
la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion.

Verificar el cumplimiento de los requerimientos realizados a las distintas dependencias
institucionales.

| VERSION: ACTUALIZACION |
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15. Realizar ofras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su jefe inmediato.

Técnico (Administrativo)

1.

© N oo o wN

©

11.
12.

Recepcién e ingreso de denuncias, registro informatico, de forma escrita, telefonica o correo
electrénico.

Atencién directa a usuarios.

Apoyar en la preparacion de respuestas y tramites administrativos.

Apoyar en el tramite y control interno de documentos.

Redactar documentos solicitados.

Controlar y distribuir expedientes segun la politica de distribucién de expedientes.

Llevar control y archivar correspondencia recibida y enviada.

Realizar informes generales, elaboracién de informes mensuales, al Despacho Superior y
estadisticos a la Direcciéon de Planificacion.

Archivar y resguardar los expedientes de las denuncias que ingresan a la Inspectoria General.

. Archivar y resguardar providencias, resoluciones, oficios provenientes del Despacho Superior vy

de todas las Delegaciones Regionales, Direcciones, Departamentos o Unidades de la
Procuraduria General y los que Inspectoria General envié a los mismos.
Realizar funciones de apoyo administrativo.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su jefe inmediato.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LA PLANIFICACION ANUAL DE
INSPECCIONES

Num. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Elabora la Planificacién Anual de Inspecciones y la presenta los
1 Jefe primeros quince dias del mes de enero de cada afio al Despacho

Superior para su aprobacion.

Recibe.
5 Despacho &Aprueba la planificacion Anual?
Superior a. Si, informa y continta actividad 4.
b. No, devuelve, indica correcciones, contintia actividad 3
3 Jofe Recibe, elabora correcciones y presenta de nuevo a Despacho
Superior. Regresa a actividad 2.
Una vez aprobada la planificaciéon anual de inspecciones por el
4 Jefe Despacho Superior, distribuye el trabajo a realizar entre los

Profesionales.

Fin de Procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION ‘ ;
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LA PLANIFICACION
ANUAL DE INSPECCIONES

PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LA PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCIONES

lefe Despacho Superior

{ Inicio §
/

%

PR %/
hd

Elabora la Planificacion Anual
deInscripeionesy la presenta - Recibe

los primeros 15 dias de enero
)\\\

’—szprueba? /“)—\
(&) l ~ I

Recibe, elabora correcciones N . ;
7 ¥ Devuelve eindica correcciones | Informa
presenta de nuevo

Distribuye el trabajo a realizar
entre los profesionales

F 3
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION ORDINARIA, EXTRAORDINARIA Y
ESPECIFICA

Jefe

Brinda instrucciones al Técnico (Administrativo) para que inicie
las gestiones correspondientes para las personas que integran

la comision de inspeccion.

Técnico

(Administrativo)

Elabora el proyecto de oficio de nombramiento, realiza el
procedimiento de solicitud de viaticos o reconocimiento de
gastos (si fuera necesario, seglin sea el caso) y el
procedimiento de solicitud de vehiculo si fuera necesario y
entrega documentacion al Jefe para su autorizacion.

Jefe

Revisa, firma y sella de autorizado el nombramiento,
requerimiento de viaticos o reconocimiento de gastos y la
solicitud de vehiculo y lo traslada al Profesional segun
corresponda.

Jefe

Brinda las instrucciones a la comisién para realizar la inspeccion
a las dependencias institucionales.

Profesional

Se presenta ante la autoridad y personal de la dependencia
institucional, con el personal nombrado y explica el objetivo y
alcance de la inspeccion.

Profesional

Lleva a cabo la diligencia de inspeccion, segln los criterios
contenidos en el Instrumento de Inspeccién (Anexo No. 2),vylo

llena conforme obtiene la informacién.

11

Profesional

Solicita toda la documentacién que estime pertinente al personal
de la Dependencia Institucional inspeccionada, concluye la
inspeccion y traslada a Técnico Investigador,

12 Técnico Investigador

Recibe la documentacidn, elabora proyecto de informe, adjunta

documentacién y proyecto de informe a expediente y traslada al
profesional.

13

Profesional

Recibe expediente, revisa el proyecto de informe de inspeccién
e incorpora las conclusiones y propuestas de recomendaciones

respectivas y traslada al Jefe.
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NGm. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe expediente, revisa.
Jefe ¢ Existen correcciones sobre proyecto de informe?
a. Si, indica correcciones y devuelve profesional. Contintia
14 actividad 15.
b. No, lo sella, fima y lo devuelve al Técnico
(Administrativo) para su entrega al Despacho Superior.
Continla actividad 16.
15 Profesional Recibe proyecio de informe, realiza las modificaciones
correspondientes y devuelve. Regresa a actividad 14.
L. Recibe el informe aprobado por el Jefe reproduce una copia
Técnico i .
16 para que sea firmada y sellada de recibido; y traslada ambas a
(Administrativo) )
Despacho Superior.
Recibe informe,
¢, Requiere modificaciones?
17 Despacho Superior o . ) -
a. Si, devuelve, indica correcciones, continlia actividad 18.
b. No, continta actividad 19.
Recibe documento, elabora correcciones, regresa a actividad
18 Profesional
16.
. Recibe por medio de Nota del Despacho Superior, las
Dependencia i _ » )
instrucciones del Procurador General de la Nacién, derivado de
19 Institucional ) _
las recomendaciones de la Inspectoria General, para
Inspeccionada . _
implementarlas de manera inmediata.
20 Técnico Archiva el informe firmado y sellado de recibido y Ia
{Administrativo) documentacion generada.
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION ORDINARIA EXTRAORDINARIA Y ESPECIFICA
5 s ¥ % 3 . 5 Dependencia Institucional
Técnico (Administrativo) Despacho Superior Profesional inipacciohada

e

[ 2
Rs:lbei:;r:-l:);,t::l;;:u:euna T 3 Recibe

li'.la.k”\:- l

éRequiere ‘ .
T rnodiﬁcaciones?/, &
k ~ si
1 Devuelve, indica ,__J Recibed 1tq elabora '
| correcciones correccionesy traslada
E3
fp .
— Recibe por medio de Nota del
’ " Despacho Superior las
no " instrucciones del Procurador
Generalde la Nacion
Archivainforme firmadoy
sellado derecibido y la <%
documentacidn generada
— ¥ .
‘\ Fin ‘::
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

INSPECTORIA GENERAL INTERNO

12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE DENUNCIAS

PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL

DE LA NACION
Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Presenta denuncia en forma presencial, por escrito, mediante
1 Denunciante .
correo electrénico o por teléfono.
Recibe denuncia, ingresa la denuncia al registro digital.
2 Técnico Nota: Si la denuncia es presencial, se proporciona el Formulario de Denuncia
(Administrativo) | (Anexo 1), si la denuncia es mediante correo electrénico o por teléfono la Técnico
(Administrativo) llena dicho formulario.
L. Crea expediente de denuncia integrado por el Formulario de
Técnico . .
3 . . Denuncia (Anexo 1) y documentacion presentada por el
(Administrativo) .
denunciante.
Recibe expediente y analiza.
¢, Desestima la denuncia?
i e a. No, traslada el expediente al Técnico Investigador, continta
ere
actividad 5.
b. Si, devuelve expediente al técnico (administrativo), continta
actividad 9.
L. Recibe expediente, elabora el proyecto de Resolucién de
Técnico L ] )
5 . Desestimacion de Denuncia, lo traslada al profesional para su
Investigador L
revision.
. Revisa el proyecto de Resolucion de Desestimacion de Denuncia,
6 Profesional . , ) .
realiza modificaciones si fuera necesario y traslada.
7 e Revisa, firma y sella la Resolucién de Desestimacién de Denuncia
e
y la traslada a la Técnico (Administrativo).
Recibe, reproduce copias, se comunica con las partes entrega la
.. cédula de notificacién que contiene copia de la Resolucion de
Técnico L o
8 . . Desestimacion de Denuncia, integra documento de desestimacion
(Administrativo) )
a expediente y archiva.
Fin del Procedimiento.
Técnico Recibe expediente y traslada al profesional que corresponda,
9 . . conforme la Politica de Distribucion de Expedientes de
(Administrativo)
conformidad con el Acuerdo 013-2018, de fecha 07/02/2018.

| VERSION: ACTUALIZACION
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Nam. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
i Recibe y brinda indicaciones al Técnico Investigador, para que dé
10 | Profesional o
inicio a las diligencias correspondientes.
Diligencia las indicaciones, elabora los proyectos de oficio para
requerir los informes circunstanciados a quienes corresponda para
11 Técnico .
. que se pronuncien sobre los hechos estableciendo en un plazo de
Investigador ] . ) )
tres dias, y otras diligencias*; y los traslada al profesional para
supervision.
Recibe proyectos de oficio, revisa:
2 Profesional ¢ Existen correcciones?
a. No, traslada al Jefe para su aprobacion continta actividad 13.
b. Si, Indica correcciones y devuelve. Regresa a actividad 11.
Recibe, revisa:
¢, Existen correcciones?
15 et a. No, firma y sella los oficios y traslada al Técnico Investigador
efe
para que se encargue del envio. Continta actividad 14.
b. Si, indica correcciones y devuelve al Técnico Investigador.
Regresa a actividad 11.
- Técnico Recibe los oficios, reproduce una copia para firma y sello de
Investigador recibido; y gestiona traslado a donde corresponda.
Recibe los informes como respuesta de los oficios enviados y
Técnico . . ) . )
15 diligencias requeridas, integra al expediente y traslada al
Investigador . )
profesional asignado.
16 | Profesional Recibe expediente y analiza la informacién recopilada.
Qué procede seglin la informacién analizada:
a. Elabora el proyecto de informe de denuncia o proyecto de
17 Resolucién de Desestimacion de Denuncia y traslada,
Profesional contintia actividad 18.
b. Determina la necesidad de solicitar mas informacién, para lo
cual realiza las gestiones pertinentes, regresa a actividad 15.
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Recibe proyecto de Informe de denuncia o el proyecto de
Resolucion de desestimacion de denuncia y revisa:

¢ Existen correcciones?

(Administrativo)

1 Jefe a. No, Firma, sellay lo traslada a la Técnico (Administrativo) para
su entrega al Despacho Superior, continta actividad 20.
b. Si, indica correcciones y devuelve, contintia actividad 19.
18 | Profesional Recibe, realiza correcciones, devuelve. Regresa a actividad 18.
&% Técnico Recibe, reproduce copia para firma y sello de recibido; y traslada a
(Administrativo) | Despacho Superior.
Recibe copia del informe de denuncia o de la Resolucion de
55 Técnico Desestimacion de Denuncia con firma y sello de recibido. Recibe

expediente completo del Profesional, integra copias al expediente

y archiva.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE
DENUNCIAS PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE DENUNCIAS PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION
y Técnico . " i
Denunciante o . lefe Técnico Investigador Profesional
[Administrative)
l'-— A
| Inicio ]
i ] |1
! Presentadenunciaen forma | | |
| presench, por eserito, H | Recibeladenunclay la ingresa
| mediante carre electrénico o F_"; alregitro dighal
: porteléfono i
P L
| Croa expediente de denuncia ;
! Integrado por el Formulario de H
Anexoi)y - Recib vanal
documentacion presentada por ¥
el denunciante H
"{B‘smlm;b'-.
|_'~..denun:h'|"_.—'—|
si Mo
| Recbe mpedrenta y trasiada | ._L 58?:;?5;:":::%&":; | Revisa el proyecto de
al profesional que i ! Devithe |  — " : Desestimackn da | ‘Resolucidn de Desestimacién do’
corresponda confc ala nl—--; i —_— Denunciaofido para > Denuncla, realiza
Politica de Distribucién de | i imer 14 denunda o I_ modificaciones i fuera
Expedientes + — queja y traslada | necesario y trasiada
e s i |
S—Eeaba, fEDl;ﬁITCE mpf;;. ss e
{ ©comunica con las partes, i
entrega Ia cédula de i
i notficacién que contiene Reviza, firmaysefala :
: copiadela ién de ; d 5n de =t
i Desestmacién de Denuncia, Denuncla y traslada
integra documento de H i
| desestimacidn a expediente
y archiva
Remite copla del documento
&l Procurador General dela
Nadidn, integra documento
| de desestimacién a
expediente y archiva.
[ Fin |
P t
Rn:lhavtrhdn indicacionesal |
paraque
di Inicio 3 las diligenclas
correspondientes
£ '-= i B |
| Dilgenchalasindicaciones, |
| elabora los proyectos de oficio |
para requerir -
circunstanciados aquienes |
correspondaytrasisda |
M
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PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE DENUNCIAS PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

NACION
Profesional Jefe Técenico Investigador Técnico (Administrative)
i
1
Recibeproyectos deoficioy |
evisa ‘
iExisten
correccione?
st
Indica Teasladaadefe
correccionesy parasu > Reclhey revsa
devuelve aprobacidn
é
iBxisten
correccionesd
o No
indica Ftmay sels Resibe, repraduc coplay
correccionesy aficios: y los gestiona trashido a donde.
devucive washda corresponds
®
v
[ Webelosformercoma |
RicBaspauieymatat respuesta delos oficios
informacidn recopilada My
requerkdas, integraal
it procede?
1 No
e -
%)
Determinala necesidad Tbor dpioyeiode
desolicitar mds

informe dedenunch o

informacién, paralo proyecta lucin d > Recibey revisa
cualrealiza bs desestimacién de

gestiones pentinentes denunch y trasiada

Fimaysela Recibe, reproduce copla para

Y
traslada

" rastada
—

Reclbe copls delinforme de
denunclao del Resolucidn de
Desestimacién de Denuinclau

oficio de desestimacin con

firmay sefo derechbkdo. Recibe
expedientecompleto del

Profesional, Integra copias al

expedientey archiva.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las veintitin fotocopias que anteceden a la presente, fueron impresas en su lado anverso y
reverso, a excepcion del folio uno el cual esta impreso (inicamente en su lado anverso, son autenticas
por haber sido reproducidas hoy en mi presencia de sus originales, las cuales revelan integramente
el contenido del ACUERDO niimero cinco guion dos mil veintiuno, de fecha veinte de enero de dos
mil veintiuno, por medio del cual el Procurador General de la Nacion, aprueba la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de Inspectoria General”; acuerdo que se encuentra en el
archivo respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion, el cual esta
debidamente firmado y sellado por el Procurador General de la Nacién y el Secretario General en
Funciones de esta Institucion. Para los usos legales correspondientes, numero, firmoy sello las
hojas que certifico y la presente, la cual extiendo en hoja independiente, en la ciudad de
Guatemala, el quince de febrero de dos mil veintiuno.
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Licenciado José 6 Muralles Diaz
Secretario General -
Procuraduria General de la Nacion

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfono PBX: 2414-8787, Guatemala, Centro América







