Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 59-2020
Guatemala, 28 de julio de 2020.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO: _
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica 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 para brindar un servicio eficiente a los usuarios particulares y a las Instituciones Estatales, conforme a lo
establecido en la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto 512 del Congreso de la
Republica de Guatemala y demés normativa legal vigente, es necesario desarrollar y fortalecer las
capacidades de los funcionarios y servidores publicos de la Procuraduria General de la Nacion, las personas
que prestan sus servicios técnicos o profesionales en esta Institucion, asi como al personal de cualquier otra
entidad que lo solicite.

CONSIDERANDO:
Que con el objeto de establecer criterios y definir los conceptos correspondientes para realizar las actividades
de capacitacion en la Procuraduria General de la Nacién, se giraron las instrucciones correspondientes al
Departamento de Recursos Humanos y la Direccion de Planificacion trabajar en la realizacion de la Politica
de Actividades de Capacitacion, y en virtud de haberse finalizado la elaboracién de la misma, es procedente
emitir la disposicion legal que apruebe dicha politica, permitiendo a la unidad administrativa encargada de
coordinar las capacitaciones, realizar sus funciones de forma adecuada.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 Ley Organica del Ministerio Publico y
sus reformas; 2 del Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo; 8 del Decreto 2-89, Ley del
Organismo Judicial y, Acuerdo Gubemativo 25 de la Presidencia de la Republica de Guatemala, de fecha 18
de mayo de 2018.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la “POLITICA DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION", elaborada por la Unidad de
Desariciio de Personal del Departamento de Recursos Humanos en conjunto con la Direccidn de
Planificacion, la cual, esta compuesta de 4 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se
enumeran, firman y sellan.

Articulo 2. La Politica de Actividades de Capacitacién aprobada por medio del presente acuerdo, es de
observancia obligatoria para todas las dependencias que integran la estructura organizacional de la
Procuraduria General de la Nacion, en lo que fuere procedente de acuerdo a sus funciones.

Articulo 3. Las actividades de capacitacion serén realizadas por el Departamento de Recursos Humanos, a
través de la Unidad de Desarrollo de Personal.
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.  VISION

Capacitaciones presenciales o en linea, es un proyecto que promovera la formacion
integral del Recurso Humano de la Procuraduria General de la Nacién, en busqueda de
facilitar el acceso a la adquisicién de conocimientos actualizados en el mejoramiento de
sus funciones laborales para una eficiente y eficaz asesoria, consultoria y defensa de los
intereses del Estado y de la poblacién que por mandato legal le corresponde.

II. MISION

Proveer, a través de capacitaciones, oportunidades dirigidas al desarrollo de las
capacidades académicas del Recurso Humano de la Procuraduria General de la Nacion,
las que se desarrollan de forma presencial o en linea, segun las circunstancias; mismas
que se realizan con el objetivo de dar cumplimiento a la misién institucional aprobada por el
Procurador General de la Nacién.

. OBJETIVO

- Establecer criterios y definir conceptos para realizar las actividades de capacitacion
necesarias en sus modalidades en linea (ambito virtual) v presencial, con el fin de
desarrollar y fortalecer las capacidades de los colaboradores de la Procuraduria General
de la Nacion, asi como, de personal interinstitucional.

IV. ACCIONES ESTRATEGICAS

a. Promover procesos formativos, que contribuyan al desarrollo profesional dentro de
las diferentes areas de acuerdo con su especialidad institucional.

b. Aprovechar las capacidades de los profesionales de la Institucién para el beneficio
y desarrollo del recurso humano de la misma, asi como, compartir el conocimiento
con ofras entidades.

c. Hacer uso de la modalidad en linea (ambito virtual) para el desarrollo de las
actividades de capacitacion, eficientizando la utilizacién de los recursos.

d. Realizar alianzas estratégicas con diversas entidades para facilitar y acreditar los
procesos de capacitacion.

e. Optimizar la efectividad en la atencién al ciudadano y mejora de los procesos de

acuerdo con el mandato institucional, a través de la profesionalizacion y
especializacién del personal.

V. APLICABILIDAD

A continuacién se enumeran las Direcciones/Departamentos y Unidades institucionales
responsables de la aplicacién de la Politica de Actividades de Capacitacién.

N.° Direccién/departamento/unidad institucional
1 Despacho Superior

2 Departamento de Recursos Humanos

3 - Unidad de Desarrolio de Personal

4 Inspectoria General
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V. METODOLOGIA
a. Actividades de Capacitacién para Colaboradores

i. Diagnostico de necesidades de capacitacion: Al finalizar el afio la
Unidad de Desarrollo de Personal realizara el Diagnostico de Necesidades
de Capacitacioén en coordinacion con las éreas y dependencias de la PGN,
solicitando a través de oficio que los jefes y directores propongan por
medio del formulario correspondiente, los temas pertinentes para realizar
actividades de capacitacion.

ii. Plan Anual de actividades de capacitacion: Derivado del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion se realizara un Plan Anual de
Capacitaciones el cual, se integra al POA del area. El plan anual de
actividades de capacitacion esta sujeto a aprobacion por el Despacho
Superior.

iii. Oportunidades y necesidades de actividades de capacitacion: En el
transcurso del afio, los jefes y directores de las unidades y dependencias
de la PGN pueden solicitar a través de oficio dirigido a la Unidad de
Desarrollo de Personal, llenando el formulario correspondiente, actividades
de capacitacién especificas seguin la necesidad. Asimismo, se realizaran
capacitaciones seguln las oportunidades derivadas de convenios Yy -~
gestiones con cooperanies (nacionales y/o internacionales). Dichas
actividades estaran sujetas a aprobacién por el Despacho Superior.

iv. Malla curricular: La Unidad de Desarrollo de Personal en conjunto con el
jefe o director del area o dependencia de la PGN que solicita la actividad,
elaboraran la planificacion de cada actividad de capacitacion utilizando la
informacién contenida en el formulario de solicitud correspondiente, por
medio de una malla curricular, en la cual, se definiran los objetivos,
metodologia y duracién de la actividad, asi como, una agenda que se
definira los pormenores de cada sesion.

v. Cupo: La cantidad de participantes dependera de las caracteristicas de la
actividad de capacitacién y de las necesidades planteadas por los jefes y
directores de las areas y dependencias de la PGN.

vi. Participantes propuestos para las actividades de capacitacion: Los
jefes y directores de las unidades y dependencias de la PGN propondran a
las personas que participaran en las actividades de capacitacion.
Asimismo, la Unidad de Desarrollo de Personal debera corroborar que las
personas propuestas no hayan recibido el mismo curso o curso similar
anteriormente, con el fin de garantizar la oportunidad de capacitacién para
mas personas.

vii. Actividades de capacitacién abiertas y convocatoria: Al surgir la
oportunidad, con previa autorizacion del Despacho Superior se abrira la
convocatoria para que las personas que llenen el perfil realicen las
gestiones pertinentes para participar en la actividad de capacitacion
correspondiente.

viii. Participantes de actividades de capacitacion: con cupo limitado:
Finalizada la actividad de capacitacion es obligacion de los participantes
transmitir los conocimientos adquiridos a las personas para quienes sea
pertinente, seguin su labor dentro de la Institucion en coordinacion con su
Jefe Inmediato y la Unidad de Desarrollo de Personal.
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ix. Registro de las actividades de capacitacién: La Unidad de Desarrollo
de Personal contaré con un registro digital y fisico de las actividades de
capacitacion, sus participantes y el material multimedia correspondiente.
Las sesiones de clase en linea seran grabadas y resguardadas, las
mismas estaran disponibles para su consulta. Una copia de las
acreditaciones de capacitacion se trasladara al Departamento de Recursos
Humanos para que se integre a los expedientes correspondientes.

b. Actividades de Capacitacion externa:
I. Diagnéstico de necesidades de capacitacién:
Al finalizar el afio, la Unidad de Desarrollo de Personal realizara el
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion Externa en coordinacion con
las areas y dependencias de la PGN, solicitando a través de oficio que los
jefes y directores propongan por medio del formulario correspondiente los
temas para realizar actividades de capacitacion externa.

ii. Plan Anual de actividades de capacitacién: Derivado del Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion se realizard un plan anual de
capacitacion externa el cual se integra al POA del area. El plan anual de
actividades de capacitacién externa esta sujeto a aprobacion por el

™ Despacho Superior.

iii. Oportunidades y necesidades de actividades de capacitacion externa:
En el transcurso del afio, la Unidad de Desarrollo de Personal recibe
solicitudes de actividades de capacitacién externa por parte de
instituciones publicas y/o privadas, asi como, de publico en general, a
través de solicitudes por escrito dirigidas al Procurador General de la
Nacién. Asimismo, se realizaran actividades de capacitaciones segln las
oportunidades derivadas de convenios y gestiones con cooperantes
(nacionales y/o internacionales). Dichas actividades estaran sujetas a
aprobacién del Despacho Superior

iv. Malla curricular: La Unidad de Desarrollo de Personal en conjunto con el
jefe o director del 4rea o dependencia de la PGN que facilitara la actividad
de capacitacion externa, elaborarén la planificacién respectiva utilizando la
informacién contenida en el formulario de solicitud correspondiente, por
medio de una malla curricular, en la cual, se definiran los objetivos,

— metodologia y duracién de la actividad, asi como, una agenda
contemplando los pormenores de cada sesién.

v. Cupo: La cantidad de participantes dependera de las caracteristicas de la
actividad de capacitacion y de las necesidades planteadas por los jefes y
directores de las areas y dependencias de la PGN.

vi. Convocatorias:

1. Dirigidas a Instituciones Piblicas o Privadas: La Procuraduria
General de la Nacién realizard las convocatorias por medio de
oficio dirigido a las instituciones correspondientes y/o a través de
correo electronico.

2. Publico en general: La convocatoria de las actividades de
capacitacion externa dirigidas a publico en general (Jurisdiccién
Voluntaria/ Direccion de Procuraduria de la Nifez y la
Adolescencia), se realizaran por medio de redes sociales y pagina
institucional.

vii. Registro de las actividades de capacitacién: La Unidad de Desarrollo
de Personal contara con un registro digital y fisico de las actividades de
capacitacion, sus participantes y el material multimedia correspondiente.
Las sesiones de clase en linea seran grabadas y resguardadas, las
mismas estaran disponibles para consulta.
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VI. TIPOS DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
a. Seglin su forma de realizacion

N.° | Duracién a.[:lt?\zgaed Definicién Acreditacién’
1 1a2 Conferencia | Disertacion o exposicion en | Constancia de
horas publico sobre un tema. participacion
2 +2a8 Taller Integra una parte de | Constancia de
horas conferencia y parte practica | participacion
durante la cual se elabora un
producto o} productos
vinculados al tema de la
conferencia, se puede
dosificar en varias sesiones.
3 +8220 | Curso Esta integrado por varios | Constancia de
horas talleres y/o conferencias que | participacion/Co
se extienden a lo largo de | nstancia de
varias  semanas. Implica | aprobacion
evaluacién de las actividades
de ensefianza aprendizaje
para determinar la aprobacion
del mismo.
4 Mas de 20 | Diplomado Esta integrado por varios | Constancia de
horas. talleres yfo  conferencias. | participacion/
Implica evaluacion de las | Diploma de —
actividades de ensefianza | aprobacion
aprendizaje para determinar la
aprobacién del mismo.

b. Segln la via de dosificacion
i. Presenciales
1. Metodologia: Se realizan dentro y fuera de la PGN con la
presencia del facilitador y al menos un representante de la Unidad
de Desarrollo de Personal.
2. Registro de Asistencia:

- Contard como asistencia valida que el participante escriba su
nombre y firma en el registro correspondiente bajo la supervision
de un representante de la Unidad de Desarrollo de Personal, al
inicio y al finalizar la actividad de capacitacion.

- Se permitiré firmar al inicio hasta el minuto 15 de iniciada la
actividad.

ii. Enlinea =
1. Metodologia:

- Se llevan a cabo a distancia por medio de dispositivos moviles y
computadoras con conexién a internet.

- La presencia en vivo es indispensable.

- Durante la actividad ademas de la presencia del facilitador, se
debera contar con la presencia de al menos un representante de
la Unidad de Desarrollo de Personal.

2. Registro de asistencia:

- El representante de la Unidad de Desarrollo de Personal
registraré la asistencia al iniciar y al finalizar la actividad de
capacitacion, el participante debera estar presente en ambos
momentos.

3. Lineamientos de participacion:

- El participante debera registrarse en las plataformas
establecidas de manera previa a la capacitacion.

- Utilizar nombre completo para registrarse en las plataformas.

- Utilizar fotografia de rostro clara.

- Apagar micréfono a menos que, se solicite lo contrario.

1 Derivado de convenios pueden existir otro tipo de actividades de capacitacion y acreditaciones, las cuales, responderan a
la naturaleza de lo acordado (Licenciaturas, Maestrias, Doctorados, etc.).
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iii. Semipresenciales
1. Metodologia: Contempla una combinacién de las otras dos
modalidades, la cual, puede variar segln las caracteristicas de la
actividad de capacitacion.
Vill. FACILITADORES
a. Tipos de Facilitadores
i. De fuente interna: Se trasladard por medio de oficio a los jefes y
directores de las dependencias de la PGN, la convocatoria para proponer
por medio del formulario correspondiente a los colaboradores de la
Institucion que cuenten con el perfil apropiado para ser facilitadores de
actividades de capacitacion.
ii. De fuente externa: Se
interinstitucionales dependiendo de
capacitacion.
b. Evaluacion de los facilitadores:
i. Finalizada la actividad de capacitacion, los participantes evaluaran al
facilitador por medio del instrumento disefiado para el efecto por parte de
la Unidad de Desarrollo de Personal.

medio de gestiones
la actividad

contactan por
la naturaleza de

IX.  TIPOS DE ACREDITACIONES:

a. Para facilitadores:

i. Internos: Se extendera una constancia que acredite la participacion como
facilitador en la actividad de capacitacién por las horas efectivas de la
misma.

ii. Externos Se extendera un diploma que acredite la participacién como
facilitador de la actividad de capacitacion por las horas efectivas de la
misma.

b. Para participantes: Se determinan segtn la cantidad de horas efectivas de la
actividad de capacitacion. Para la emision de una acreditacion de la PGN, se
deben cumplir con los siguientes criterios:

- Porcentaje minimo de asistencia
- Nota final de evaluacién, segun aplique.

i. Constancias: Se entregaran constancias de participacion o aprobacion
segun la naturaleza de la actividad, segun requerimiento, de acuerdo con
establecido en los tipos de actividades de capacitacion literal “a”.

N.° | Actividad de Tipo de Horas g . .
Capacitacion | Acreditaciéon | Efectivas Evalaagion Asistencia
1 Conferencia Constancia de 1a2 1) No se Igual o
Participacion horas establece mayor al
evaluacion 80% de las
horas
efectivas
2 Taller Constancia de +2a8 1) No se lgual o
Participacion horas establece mayor al
evaluacion 80% de las
horas
efectivas
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N.? | Actividad de Tipo de Horas - : ;
Capacitacion | Acreditacion | Efectivas Svaluagitn e
3 Curso Constanciade | +8220 | 1) Nose Igual o
Participacion horas establece mayor al
evaluacion. 80% de las
2) Sise horas
establece efectivas
evaluacion,
la nota final
debe ser
menor a 65
4 Curso Constanciade | +8220 | 1) Nota final a Igual o
Aprobacién horas partir de 65 mayor al
80% de las
horas
efectivas
5 Diplomado Constanciade | Masde | 1) Nose Igual o
Participacién 20 horas establece mayor al
evaluacion 80% de las
2) Sise horas
establece efectivas
evaluacion,
la nota final
debe ser
menor a 65
6 Diplomado Constanciade | Masde | 1) Notafinala Igual o
Aprobacién 20 horas partirde 65 | mayor al
80% de las
horas
efectivas

Las constancias de participacion y de aprobacion seran exclusivamente
firmadas por el personal asignado a la Unidad de Desarrollo de Personal.

ii. Diplomas: Se entregaran diplomas siempre y cuando la actividad de
capacitacion se desarrolle en un periodo mayor a veinte horas.

N.° Actividad de Tipo de Acreditacion Horas s . x
Capacitacién d Efectivas Evaluacion Asistencia
1 Diplomado Diploma de Aprobacién | Mas de 20 | Nota final a Igual o mayor
horas partir de 65 al 80% de las
horas w
efectivas

Los diplomas seran firmados exclusivamente por el Procurador General de
la Nacion.

X. EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION.
a. Metodologia: Tres meses después de realizada la actividad de capacitacion, la
Unidad de Desarrollo de Personal en coordinacién con el Jefe y/o Director del area
o dependencia de la PGN realizaré la evaluacion de la eficacia de la capacitacion
en cuanto a la aplicacién de las competencias adquiridas en las actividades de
capacitacion en el area de irabagjo, segln aplique, con el instrumento
correspondiente.



