Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 158-2025
Guatemala, 22 de diciembre de 2025

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
ndmero 512 del Congreso de la Repblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las
‘gestiones necesarias, asi como’'los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean idéneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo ntmero 2-2024 de fecha 05 de enero de 2024, fue aprobada la actualizacién del
“‘Manual de Normas y Procedimientos de la Inspectoria General”; y en virtud que el Manual de Normas y
Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las
.buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar 6ptimos resultados
en la gestion pablica; en ese sentido, la Inspectoria General realizé una nueva actualizacion del manual
relacionado, incorporando cambios en los procedimientos de la Inspectoria referida.

CONSIDERANDO
Que con fecha 17 de diciembre del presente afio, se recibié el Oficio PGN-1G/2984-2025/FJRA/nlos, emitido
por el Jefe de Inspectoria General de esta Institucion, en el que solicita la aprobacion de la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Inspectoria General”, detallando los cambios realizados a los
procedimientos, el cual contiene las actividades administrativas que se desarrollan en esa Inspectoria,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos de esta Institucion, siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Replblica de
‘Guatemala. '

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Inspectoria General”,
el que consta de 73 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de Inspectoria General, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Inspectoria bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electrénico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica,

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 2-2024 de fecha 05 de enero de 2024, de la Procuraduria General
de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

Julio'Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion

www.pgn.gob.gt 0 @ @ @ PBX: 1584

Sede central: 15 avenida 9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala | Sede Zona 8 41 calle 3-45 zona 8, Ciudad de Guatemala




PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION DE USO

K GUATEMALA, C.A. INTERNO
VIGENCIA: cODIGO: VERSION: ACTUALIZACION PAGINA:
Diciembre 2025 PGN/IG-MNP-03(01)-2025 FECHA: 17/12/2025 1de 73

ALCANCE:

INSPECTORIA GENERAL Y DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
INSPECTORIA GENERAL

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA
JEFATURA DE LA . S : ' F
DEPENDENCIA Lic. Franc;spo Javier Rosale§ Aguirre : 17112/2095
INTERESADA Jefe de la Unidad de Inspectoria General
REVISION Lic. Luis Angel Valle Izquierdo
TECNICA Director de Planificacion en funciones 7| @2025
——
Julio Roberto Saavedra Pinetta , 4 &
RS RIESR: Procurador General de la Nacion 18/12/2025




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO

INSPECTORIA GENERAL INTERNO
indice

1. Lista de distribucion del Manual ... 3
2. Registro 0 CONtrol e reVISIONES ... e 3
3 NTOGUCCION L. e 3
4. DefiNiCioNES 0 CONCEPLOS .. .o i e 4
A ACTONIMIOS .o e e e e 5
B BaSE IO . i i 6
6. Objetivo del ManUal. ... 7
B.1.  ODJEHIVO GENEIAI ... oo 7
B.2.  ODbjetivos BSPECITICOS ..ot e 7
7. Generalidades del ManUal ..o 7
8.  Actualizacion del ManuUal. ... 8
9. Alcance 0 Areas de apliCACION ..o 8
10, POHECAS YO MOMMIES ..o ittt 8
11, Responsabilidades .. ... 10
12. Descripcion de proCedimiBNIOS . ... i i 13
12.1. Matriz del procedimiento de aprobacién de la planificacion anual de inspecciones........... 13

Diagrama de flujo del procedimiento de aprobacién de la planificacién anual de
IMSPECCIONES ..ottt 14
12.2. Matriz del procedimiento de inspeccién ordinaria, extraordinaria y especifica............... 15
Diagrama de flujo del procedimiento de inspeccion ordinaria, extraordinaria y especifica -

12.3. Matriz del procedimiento para el diligenciamiento de denuncias presentadas en la
{nspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion ... 19

Diagrama de flujo del procedimiento para el diligenciamiento de denuncias presentadas
en la Inspectoria General de la Procuraduria General................. 22

12.4. Matriz del procedimiento para verificar el cumplimiento de los términos de referencia
del personal del rengldn presupuestario 029 y subgrupo 18 ... 25

Diagrama de flujo del procedimiento para verificar el cumplimiento de los términos de
referencia del personal del renglén presupuestario 029 y subgrupo 18 ......................... 28
13, ANEXOS oo 31
Anexo 1: Formulario de denUNCIE ... ..ot 31

Anexo 2: INStrUMENtos de INSPECCION . ... .cvv. oo ettt 3 @‘\;&g{{yzﬁjf,

3 . "
AT NS ETCRA

VERSION: ACTUALIZACION .
FECHA: 17/12/2025 PAGINA2DE 73




Procuracure General de ks Nocln

SN

%\\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INSPECTORIA GENERAL

DE USO
INTERNO

1. Lista de distribucién del manual

. Procurador General de la Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Nacién documento
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
. Jefe de la Unidad de Inspectoria . .
3 Inspectoria General General Copia certificada
4 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
5 Auditoria interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
. - Encargado de Copia digitalizada del
6 Informacion Publica Informacién Publica documento

Este ejemplar es propiedad de la Procuraduria General de la Nacion y se distribuye de acuerdo con la
lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacion y la dependencia interesada son las Unicas que

tienen la version electronica en formato Word para futuras modificaciones del documento.

2, Registro o confrol de revisiones

1 Todas Original 14/05/2014 Jefe de la Ug‘;ﬁ de Inspectoria
2 Todas Actualizacion | 06/01/2021 Jefe de la Ugif]‘; ri? Inspectoria
3 Todas Actualizacion 10/11/2022 Jefe de la ngigri? Inspectoria
4 Todas Actualizacion | 12/12/2023 Jefe de la Hhidad de Inspectoria
5 Todas Actualizacion | 17/12/2025 Jefe de la Ug‘i’;gf;? Inspectoria

3. Introduccioén

El Manual de Normas y Procedimientos de Inspectoria General describe las actividades que permiten
velar por el cumplimiento de los controles internos, garantizar la eficiencia y eficacia institucional; asi
como, el respeto a la legalidad en sus actividades y la transparencia en el empleo de toda clase de

recursos asignados a la Institucion.
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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 Nacién, asi como el uso racional de recursos
de la Institucién.’

Comisién de Inspeccion: Personal de la Inspectoria General encargado de realizar las diligencias de
inspeccion correspondientes, el cual podra 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 Institucion
respecto a situaciones que sean objeto de investigacién por el posible incumplimiento de controles
internos de la Procuraduria General de la Nacion.

Informe: Constituye el resultado final de la investigacion por medio del cual se dan a conocer las
conclusiones y recomendaciones de la misma. Puede ser Informe de Inspeccion o Informe de Denuncia.

Informe circunstanciado: Documento que describe y detalla los hechos examinados e identificados gque
son motivo de observacion, con la identificacion de los presuntos autores y/o participes; asi como otros
elementos que puedan conducir a la obtencion de certeza de una accion determinada. En el ambito legal,
el informe circunstanciado se utiliza para situar al sujeto inspeccionado frente a la necesidad de dar
explicaciones a la Inspectoria General acerca de las irregularidades encontradas por los mismos.

Inspeccion: Mecanismo de verificacion, constatacién, supervision y recomendacion enfocado al
cumplimiento e implementacion de los controles internos, de las diferentes dependencias de la
Procuraduria General de la Nacion, asi como, del diligenciamiento de denuncias y expedientes.

Inspeccién Ordinaria: Mecanismo de verificacién, constatacion, supervision y recomendacion periodica
enfocado hacia el cumplimiento e implementacion de los controles internos por parte de las dependencias
de la Procuraduria General de la Nacion en el desempefio de sus funciones.

Inspeccién Extraordinaria: Mecanismo de verificacion, constatacion, supervision y recomendacion
enfocado hacia el cumplimiento e implementacion de los controles internos por parte de las dependencias
de la Procuraduria General de la Nacion, en el desempefo de sus funciones programadas de conformidad
a las necesidades Institucionales.

Inspeccion 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 de la normativa
interna o faltas de las Reguladas en el Reglamento de Personal de la Procuraduria General de la Nacion.

' Articulo 31. Controles, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
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Inspecciéon de Seguimiento: Mecanismo de verificacion del cumplimiento e implementacion de las

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

Investigacién Administrativa: Es una serie de métodos sistematicos que utiliza la Inspectoria General
para la recopilacion de informacion, cuyo objeto es la obtencién de certeza de una accién 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
informacion, cuyo objeto es la obtencion de certeza de la posible comision 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: Entiendase como Jefe de la Unidad de Inspectoria General.,

Plazo: Periodo de tiempo para llevar a cabo las acciones que derivan de una investigacion,

Resolucion de Tramite: Documento que se realiza en la recepcion de denuncia del personal, en donde
se considera que existen elementos que pueden ser sujetos a investigacion.

Supervisién: Mecanismo de observacién de las actividades y funciones del personal de la Procuraduria
General de la Nacion en el desempefio de sus funciones.

4.1. Acrénimos

1 DO Denuncia de Oficio

2 DS Despacho Superior

3 PA Proceso Administrativo

4 PAI Plan Anual de Inspecciones

5 DGDR Direccion General de Delegaciones Regionales
6 IG Inspectoria General

7 PGN Procuraduria General de la Nacion

8 TDR Términos de Referencia
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5. Base legal
Entidad Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucidon  Politica de la Republica de
Guatemala.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Decreto 512. Ley Orgéanica del Ministerio Pablico.
Decreto 18-2008. Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad.

Decreto 1748. Ley de Servicio Civil.

Presidencia de la Republica

Acuerdo Gubernativo 166-2011. Reglamento de la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.
Reformas al Reglamento de la Ley Marco 174-2012.
Acuerdo Gubernativo 177-2011. Reglamento de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo A-03S8-2023. Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Procuraduria General de la
Nacion

Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 026-2017. Reglamento Organico Interno de
la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 057-2017. Manual de Organizacién vy
Funciones.

Acuerdo 13-2018. Politica de Distribucién de
Expedientes.

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

Acuerdo 58-2018. Misidn, Visién, Principios vy
Valores de la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 59-2020. Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo 61-2020. Politica de Control Internc.
Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022. Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 45-2022. Politica Anticorrupcion.

Acuerdo 54-2022. Politica de Comunicacién, manejo
y salvaguarda de informacion.

Acuerdo 64-2022. Reglamento del Cédigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 360-2022. Reforma al Acuerdo 125-2013.
Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados
por la Procuraduria General de la Nacion.
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e Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion y
Uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC).

e Acuerdo 194-2024. Politica para la Reduccién del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de |a
Nacién.

e Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad
en el Trabajo.

6. Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

Describir los procedimientos administrativos y operativos del personal de la Inspectoria General de la
Procuraduria General de la Nacion en el cumplimiento de sus funciones.

6.2. Objetivos especificos

a.

Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades de la Inspectoria General para
promover la efectividad.

Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos de la Inspectoria General,

Ser una guia practica para el personal de la Inspectoria General en la consulta de los
procedimientos.

7. Generalidades del manual

a.

El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas y procedimientos de la
Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion.

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

aplican a la Inspectoria General, la cual, es responsabilidad de la Procuraduria General de la
Nacion.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Inspectoria General, en virtud de la validacion que consta con las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.
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d.

Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Inspectoria General realizar la socializacion
con el personal de la dependencia.

De conformidad con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto ntimero
57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la
PGN.

8. Actualizacién del manual

3.

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Inspectoria General
y revisado por el Jefe de la Unidad de Inspectoria General, entraré en vigencia con la aprobacion
del Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo.

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

Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe de la Unidad de
Inspectoria General, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o Areas de aplicacién

a.

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de Inspectoria General en el desarrollo de sus actividades.

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General
de la Nacidon de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones, cuando
intervengan o participen en el trabajo de inspeccion.

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

10. Politicas y/o normas

a.

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

No se tramitarén ni diligenciarén denuncias de caracter anénimo salvo que las mismas versen
sobre hechos de corrupcion, previo analisis y criterio del Jefe de la Unidad de Inspectoria General.

Si como resultado de la investigacion se presumiera la comision de un hecho delictivo, se
informara y remitira lo pertinente a la abogacia correspondiente para la interposicion 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 de los Instrumentos de Inspeccion (Anexo 2} al momento de realizar la
verificacion de controles internos.

VERSION: ACTUALIZACION ;
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e. Es obligatorio el uso de los Instrumentos de Inspeccion (Anexo 2) al momento de realizar la
verificacion de controles internos.

f.  Es obligatorio el uso del Formulario de Denuncia (Anexo 1), para identificar al denunciante v al
denunciado; si es en forma presencial, el mismo debe ser firmado por el denunciante.

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

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

i. La asignacion de un nuevo expediente se realizara bajo control, el cual, se codificara con un

numero de tres digitos secuenciales, separado por un guion y seguido del afio en curso, (Ejemplo
PGN-1G-00X-20XX).

j- El sistema de control para oficios, providencias, informes, y actas de investigacion, se llevara
mediante el Sistema Web PGN -Modulo de Correspondencia-, contara con las iniciales de Ia
Procuraduria General de la Nacién de la Inspectoria General, el numero de oficio, providencia,
informe o acta de investigacion que corresponda y el afio en curso, 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 minuscula (Ejemplo PGN-IG/Nam.-Aflo/PEPP/jdm); en el caso de las actas de
investigacién se omitiran las iniciales, (el Jefe de la Unidad de Inspectoria no firma las actas).

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

I La dependencia institucional debe presentar a la Inspectoria General un informe de
implementacion de recomendaciones, cuatro meses después de realizadas las mismas (en ese
sentido esta Unidad debera realizar seguimiento a las recomendaciones en el piazo de 3 meses).

m. Cuando se tenga conocimiento sobre la posibilidad de que el personal del renglon presupuestario
029 y subgrupo 18 no cumple con eficiencia los términos de referencia de los contratos

administrativos, se iniciara la investigacion de oficio para verificar el eficiente cumplimiento de
estos.
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11. Responsabilidades
Jefe

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

b. Atender reuniones de trabajo en las que se requiera su presencia o conforme a instrucciones del
Despacho Superior.

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

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

e. Solicitar informes a las dependencias institucionales sobre situaciones detectadas, efectuar la
investigacion, constatar los hechos relacionados, con base en los resultados formular
recomendaciones pertinentes.

f.  Proponer mecanismos de control interno, dentro del ambito 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, de acuerdo con cada caso.

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

j.  Coordinar la Planificacion Anual de Inspecciones a las dependencias institucionales.

k. Programar la realizacion de las inspecciones extraordinarias que resulten necesarias.

I Verificar periddicamente las diligencias realizadas en las denuncias que se encuentran en tramite
en la Inspectoria General.

m. Coordinar la elaboracion de informes que contengan los dictamenes derivados de las visitas de
inspeccién e investigacion realizadas, las acciones a implementar, asi como el seguimiento
respectivo.

n. Revisar y dar visto bueno a los informes derivados de las visitas de inspeccién e investigaciones
realizadas, para verificar la precision de las recomendaciones formuladas.

0. Coordinar la aplicacion de mecanismos orientados a mejorar la eficacia, eficiencia, legalidad,
trasparencia y desempefio en la prestacion del servicio del personal de la PGN.

p. Cumplir con lo gue se establece en el Cddigo de Etica de la PGN.

q. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que le sean asignadas por el Procurador
General de la Nacién.

- @
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m.
n.

Analizar y diligenciar denuncias.

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

Realizar entrevistas a las personas involucrados en la investigacion.

Solicitar informes a las dependencias de la Procuraduria General de la Nacion en investigacion.
Procesar, seleccionar y analizar la informacién recabada durante la investigacion.

Revisar expedientes y/o documentacion relacionada con las investigaciones.

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

Inspeccionar a las dependencias institucionales, conforme a las disposiciones aplicables.
Realizar entrevistas o investigaciones colaterales.

Brindar asesoria técnica en la implementacion de practicas de investigacion.

Asistir a reuniones del Sistema Nacional de Seguridad u otras a las que sea asignado.

Llevar a cabo visitas de inspeccion segun o establecido en la Planificacion Anual de Inspecciones.
Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.

Todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico Investigador

a.

S@ ™o ao

Apoyar en el diligenciamiento de denuncias administrativas presentadas contra el personal de la
PGN. ' ‘

Apoyar en el andlisis de denuncias y en los procedimientos que constituyan antecedentes de
investigacion. '

Brindar apoyo en la investigacion de oficio o por denuncia.

Apoyar en la realizacion de entrevistas.

Revisar expedientes y/o documentacion relacionada a las investigaciones asignadas.

Elaborar propuestas de informes de investigacion.

Elaborar propuestas de resoluciones de desestimacion y archivo cuando corresponda.

Apoyar en la realizacion de inspecciones a las dependencias institucionales.

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

Solicitar al personal respectivo de las dependencias institucionales, las diligencias indicadas por
el profesional, a efecto de 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 informacion obtenida a través de 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 Nacién,
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n. Verificar el cumplimiento de los requerimientos realizados a las distintas dependencias

institucionales.

0. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.

p. Todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Administrativo)

a.

~S@a@ o aooT

>

Recibir e ingresar las denuncias presentadas de forma escrita, telefénica, correo electronico o
formulario web.

Llevar el registro informatico de los documentos que ingresan a la Inspectoria General.

Brindar atencion directa a usuarios que acuden a la Inspectoria General.

Apoyar en la preparacion de respuestas y tramites administrativos.

Apoyar en el tramite y control interno de documentos.

Redactar documentos que le sean solicitados.

Crear y resguardar copia digital de expedientes o informes.

Lievar el control y archivo de la correspondencia recibida y enviada.

Realizar informes generales, elaboracion de informes mensuales al Despacho Superior y a la
Direccion de Planificacion.

Archivar y resguardar los expedientes de denuncias gue ingresen a la Inspectoria General.

Archivar y resguardar providencias, resoluciones y oficios provenientes del Despacho Superior, de
las dependencias y Delegaciones Regionales de la PGN, asi como los que la Inspectoria General
envie a los mismos.

Realizar actividades de apoyo administrativo.

Gestionar controles internos de conformidad con el quehacer de la Inspectoria General,

Cumplir con lo que se establece con el Cadigo de Etica de la PGN.

Todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio.
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de aprobacién de la planificacién anual de inspecciones

Elabora la Planificacion Anuayly"de 'ihsb’ec; idnés yla pres,\.enta’
1 Jefe durante los primeros quince dias del mes de enero de cada afio
al Despacho Superior para su aprobacion.
Recibe. ¢ Aprueba la Planificacién Anual de Inspecciones?
2 Despacho Superior a. Si, infformay contintia en la actividad 4.
b. No, devuelve e indica correcciones. Continda en la
actividad 3.
3 Jefe Recibe, elabora correcciones y presenta de nuevo a Despacho
Superior. Regresa a la actividad 2.
Aprobada la Planificacion Anual de Inspecciones por el
4 Jefe Despacho Superior, distribuye el trabajo a realizar entre los
Profesionales.
Fin de Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de aprobacion de la planificacion anual de inspecciones

Procedimiento de aprobacidn de la planificacion anual de inspecciones

Jefe Despacho Superior
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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 la comisién de inspeccién.

Técnico
(Administrativo)

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

Jefe

Revisa, firma y sella de autorizado el nombramiento,
requerimiento de vidticos 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

Acude ante la autoridad y personal de la dependencia
institucional, con el personal nombrado, entrega carta de
presentacion y explica el objetivo y alcance de la inspeccion.

Profesional

Lleva a cabo la diligencia de inspeccion, segun los criterios
contenidos en el instrumento de Inspeccién (Anexo 2), y lo llena
conforme obtiene la informacion.

Profesional

Solicita toda la documentacién que estime pertinente al
personal de la Dependencia Institucional inspeccionada, firman
acta administrativa, concluye la inspeccién y traslada a Técnico
Investigador.

Técnico Investigador

Recibe la documentacion, elabora propuesta de informe,
adjunta documentacion y propuesta de informe a expediente y
traslada al Profesional.

Profesional

Recibe expediente, revisa la propuesta de informe de
inspeccién e incorpora las conclusiones y propuestas de
recomendaciones respectivas y traslada al Jefe.

10

Jefe

Recibe expediente y revisa. ;Existen correcciones sobre
propuesta de informe?
a. Si, indica correcciones y devuelve a Profesional.
Contintia en la actividad 11.
b. No, sella, firma y devuelve el expediente al Técnico
(Administrativo). Continda en la actividad 12.

1

Profesional

Recibe propuesta de informe, realiza las modificaciones
correspondientes. Regresa a la actividad 10.

12

Técnico
(Administrativo)

Recibe el informe aprobado por el Jefe, reproduce una copia y
entrega al Despacho Superior.

13

Despacho Superior

Recibe informe, ¢ Requiere modificaciones?
a. Si, devuelve e indica correcciones. Continla en la
actividad 14.
b. No, contintia en la actividad 15.

VERSION: ACTUALIZACION
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Recibe documento y elabora correcciones. Regresa a la
actividad 12.

Recibe Nota del Despacho Superior con instrucciones del
Procurador General de la Nacion, derivado de las

14 Profesional

Dependencia recomendaciones de la Inspectoria General, para
15 Institucional implementarlas  de manera inmediata, segin lo que
Inspeccionada corresponda.

Nota: La Dependencia Institucional Inspeccionada que no cuente con
recomendaciones, no recibird Nota del Despacho Superior.

16 Técnico Archiva el informe con firma y sella de recibido; asi como, la
(Administrativo) documentacién generada.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de inspeccion ordinaria, extraordinaria y especifica

Procedimiento de inspeccién ordinaria, extraordinaria y especifica
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Despacho Superior Técnico (Administrativo)

Profesional

Dependencia
Institucional
Inspeccionada

i Requiere o

Recibe documento y

odificaciones?”

v

elabora comecciones

4| DS, denvado delas

Archiva e informe
con frma y sella de
recibide; asi como,

A

7| recomendaciones de

Recibe instucciones
por medie de Nota

fa Inspe ctoria
General

la documentacién
generada

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/12/2025

PAGINA 18 DE 73




Procusazen Gunsrol de 1 Hocon

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE 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 Nacién

1 Denunciante

Presenta denuncia en forma presencial, por escrito, correo electronico
o teléfono.

5 Técnico
(Administrativo)

Recibe denuncia, ingresa la denuncia al registro digital.

Nota: Cuando la denuncia es presencial, se proporciona e! Formulario de Denuncia

(Anexo 1), si la denuncia es por correo electronico ¢ por teléfono es el Técnico
Investigador quien llena dicho formulario.

3 Técnico
(Administrativo)

Crea expediente de denuncia integrado por el Formulario de Denuncia
(Anexo 1) y documentos presentados por el denunciante.

Recibe expediente y analiza. ;Desestima la denuncia?

(Administrativo)

4 Jefe . o -
a. Si, continva en la actividad 5.
b. No, continta en la actividad 9.
Recibe expediente, elabora el proyectoc de Resolucion de
5 Técnico Desestimacion de Denuncia.
Investigador N i - e
Nota: La asignacion del expediente se hace con base en la Politica de Distribucion de
Expedientes, Acuerdo 09-1614.
. Revisa el proyecto de Resolucién de Desestimacién de Denuncia,
6 Profesional ; et . .
realiza modificaciones si fuera necesario y traslada.
Revisa, firma y sella la Resolucién de Desestimaciéon de Denuncia y
7 Jefe Nt g .
la traslada al Técnico (Administrativo).
Recibe, reproduce copias, se comunica con las partes, entrega la
cédula de notificaciébn que contiene copia de la Resolucién de
5 Técnico Desestimacion de Denuncia, integra documento de desestimacion a

expediente y archiva. Fin del Procedimiento.

Nota: Los expedientes desestimados por probable incumplimiento de Términos de
Referencia, deben seguir el Procedimiento de la Matriz 12.4.

0 Técnico
(Administrativo)

Recibe expediente y traslada al Profesional que corresponda.

Nota: La asignacion del expediente se hace con base en la Politica de Distribucién de
Expedientes, Acuerdo 09-1614.

Recibe y brinda indicaciones al Tecnico Investigador, para que dé

10 Profesional inicio a las diligencias correspondientes.
Elabora propuesta de oficio o de reiteracion para requerir los informes
circunstanciados a quienes corresponda para que se pronuncien
sobre los hechos estableciendo un plazo de tres dias y otras
f diligencias de conformidad a las indicaciones giradas por el
" Tec_mco Profesional o el Jefe.
investigador

Nota: El plazo que se fija para solicitar el informe circunstanciado puede reducirse a
consideracion del Jefe de la Unidad de Inspectoria General atendiendo a las
circunstancias de cada caso en particular. En caso de solicitarsele informacién a una
persona ajena a la Institucion, debera indicarse que sea a la brevedad posible.
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Recibe propuestas de oficio y revisa: ¢ Existen correcciones?
12 Profesional a. Si, indica correcciones y devuelve. Regresa a la actividad 11.
b. No, traslada al Jefe para su aprobacién. Continta en la
actividad 13.
Recibe y revisa: ¢ Existen correcciones?
13 J a. Si, indica correcciones y devuelve al Técnico Investigador.
efe -
Regresa a la actividad 11.
b. No, firmay sella los oficios y traslada al Técnico Investigador.
Continta en la actividad 14.
14 Técnico Recibe los oficios, reproduce una copia para firma y sello de recibido;
Investigador y gestiona traslado a donde corresponda.
Vencido el plazo fijado para presentar el informe circunstanciado,
¢ Presentaron el informe circunstanciado?
15 In\;[:sc;irgggor a. Si, recibe los informes como respuesta de los oficios enviados
y diligencias requeridas, integra al expediente y traslada al
profesional asignado. Continta en la actividad 16.
b. No, realiza reiteracién y regresa a la actividad 11.
Recibe expediente y analiza la informacion recopilada. ¢, Qué procede
segun la informacién analizada?
a. Elabora el proyecto de Informe de denuncia o proyecto de
16 Profesional Resolucion de Desestimacién de Denuncia y traslada.
Continla en la actividad 17.
b. Determina la necesidad de solicitar mas informacién, para lo
cual, realiza las gestiones pertinentes y da indicaciones al
Técnico Investigador. Regresa a la actividad 11.
Recibe proyecto de Informe de denuncia o de Resolucién de
desestimacion de denuncia, y revisa: ¢ Existen correcciones?
17 Jefe a. S8i, indica correcciones y devuelve. Continta en la actividad
18.
b. No, otorga visto bueno, para lo cual, firma y sella. Continta
en la actividad 19.
18 Profesional Recibe, realiza correcciones, devueive. Regresa a la actividad 18.
Recibe el proyecto aprobado por el Jefe. ¢ Es Informe o Resolucion?
Técnico a. Es informe, continla en la actividad 20.
19 Investigador b. Es resolucién, continda en la actividad 25.
Técnico Reproduce una copia y entrega al Despacho Superior.
20 Investigador
Recibe informe, ;Requiere modificaciones?
21 Despacho a. Si, devuelve e indica correcciones. Continda en la actividad
Superior 18.
b. No, continla en la actividad 22.
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Recibe Nota del Despacho Superior con instrucciones del Procurador
29 Dependencia General de la Nacion, derivado de las recomendaciones de la
Institucional Inspectoria General, para darles cumplimiento de manera inmediata,
segun lo que corresponda.
23 Técnico Incorpora al expediente el Informe con sello de recibido y lo traslada
Investigador para su archivo.
Técnico Recibe el expediente completo del Técnico Investigador y procede a
24| (Administrative) | Su @rchivo.
Fin del procedimiento.
05 Técnico Incorpora al expediente la Resolucion firmada y la traslada para su
Investigador notificacién.
Tecnico Recibe expediente, reproduce las copias necesarias de la Resolucion
26 o . para notificar a los involucrados en la denuncia, notifica y archiva el
{Administrativo) A
expediente.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el diligenciamiento de denuncias presentadas en la
Inspectoria General de la Procuraduria General

Procedimiento para el diligenciamiento de denuncias presentadas en la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion
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Procedimiento para et diligenciamiento de denuncias presentadas en la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion
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Procedimiento para el diligenciamiento de denuncias presentadas en la Inspectoria General de la Procuraduria General

. - . . Dependencia Técnico
Profesional Jefe Técnico (Investigador) Despacho Superior Institucional (Administrativo)

v
Recbe pioyecio
de Informe de
denunca o de
Resolcion de
desestimasion
de denureiy
tevisa

T

Recbe yteatra Indiea , Fema, saby F;:;:i'
COFRCLIONGS deruele trastada aprbada

LEsnformeo
ramohiion?

fnfosme

Repcduenny
cevia yenvega 3t
os

y
{ Reckenou 05
b pamdar
| eungimenta g
= e
l emedaty, segin
| e
incoporal )
| expedrrte o
! Informe con
| setoylo
Hrastoda para su
__achhe

Recbe
expediente y
procede asu
achio

FJ_“— I

@
i incorpor al

| expediente fa

| reokxion 4——@

| frmaday
| raa

]

i Reede
i expedente,

reproduce i
copias, notfica
yaichka |

QO OE¥iL,

“
SR
§ c.vnﬁ\.}/,} @«
. , FoLC)F 22
VERSION: ACTUALIZACION . AREELTS
FECHA: 17/12/2025 PAGINAZ4DE ™ Yy ot



- w%‘\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
S ¥ S S INSPECTORIA GENERAL INTERNO

12.4. Matriz del procedimiento para verificar el cumplimiento de los términos de referencia del
personal del rengl6n presupuestario 029 y subgrupo 18

Brinda instruccion al Técnico (Administrativo) para revisar el

expediente desestimado por probable incumplimiento de los
1 Jefe Términos de Referencia.

Nota: Esta actividad deriva del Procedimiento para el diligenciamiento de
denuncias presentadas en la Inspectoria General de la PGN.

) Teécnico Revisg el_ expediente dese§timadq por probable incumplimiento de
(Administrativo) los Términos de Referencia y adjunta los documentos necesarios
para efectuar el respectivo analisis.
3 Jefe Recibe expediente, analiza su contenido y devuelve al Técnico
{Administrativo).

Recibe expediente y traslada al Profesional que corresponda.

4 Técnico

(Administrativo) Nota: La asignacién del expediente se hace con base en la Politica de Distribucion
de Expedientes, Acuerdo 09-1614.

, Reci revi li i indicaci deni
5 Profesional !n?/(és?t?éadg\rl,lsa' analiza y brinda indicaciones al Técnico

Elabora propuesta de oficio o de reiteracion para requerir los
informes circunstanciados a quienes corresponda para que se
pronuncien sobre los hechos estableciendo un plazo de tres dias
y otras diligencias de conformidad a las indicaciones giradas por

6 Tecnico el Profesional o el Jefe.

Investigador

Nota: El plazo que se fija para solicitar el informe circunstanciado puede reducirse
a consideracién del Jefe de la Unidad de Inspectoria General atendiendo a las
circunstancias de cada caso en particular. En caso de solicitarsele informacion a
una persona ajena a la Institucion, debera indicarse que sea a la brevedad posible.

Recibe propuestas de oficio y revisa: ¢ Existen correcciones?

a. Si, indica correcciones y devuelve. Regresa a la actividad
6

b. N'c, trasiada al Jefe para su aprobacién. Continta en la
actividad 8.

Recibe y revisa: ; Existen correcciones?

Profesional

8 Jefe a. i, indica correcciones y devueive al Técnico Investigador.
Regresa a la actividad 6.

b. No, firma y sella los oficios y traslada al Técnico
Investigador. Continta en la actividad 9.

9 Técnico Recibe los oficios, reproduce una copia para firma y sello de

Investigador recibido; y gestiona traslado a donde corresponda.
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Vencido el plazo fijado para presentar el informe circunstanciado,
¢ Presentaron el informe circunstanciado?
10 Técnico a. Si, recibe los informes como respuesta de los oficios
Investigador enviados y diligencias requeridas, integra a! expediente y
traslada al profesional asignado. Continta en la actividad
11.
b. No, realiza reiteracion y regresa a la actividad 6.
Recibe expediente y analiza la informacion recopilada. ;Que
procede segln la informacion analizada?
a. Elabora el proyecto de Informe de denuncia o proyecto de
11 P . Resolucidén de Desestimacion de Denuncia y traslada.
rofesional . S
Contintia en la actividad 12.
b. Determina la necesidad de solicitar mas informacién, para
lo cual, realiza las gestiones pertinentes y da indicaciones
al Técnico Investigador. Regresa a la actividad 6.
Recibe proyecto de Informe de denuncia o de Resolucion de
desestimacion de denuncia, y revisa: j Existen correcciones?
12 Jefe a. Si, indica correcciones y devuelve. Continta en la
actividad 13.
b. No, otorga visto bueno, firma, sella y traslada. Continla
en la actividad 14.
13 Profesional Recibe, realiza correcciones y devuelve. Regresa a la actividad 11.
Recibe el proyecto aprobado por el Jefe. ;Es Informe o
14 Teécnico Resolucion?
Investigador
a. Esinforme, continla en la actividad 15.
b. Es Resolucion, continlia en la actividad 20.
15 In\;reesigggor Reproduce una copia y entrega al Despacho Superior.
Recibe informe, ¢/, Requiere modificaciones?
16 Despacho a. Si, devuelve e indica correcciones. Continla en la
Superior actividad 13,
b. No, continda en la actividad 17.
Recibe Nota del Despacho Superior con instrucciones del
17 Dependencia Procurador General de la Nacion, derivado de las
Institucional recomendaciones de la Inspectoria General, para darles
cumplimiento de manera inmediata, segun lo que corresponda.
18 Técnico Incorpora al expediente Informe con sello de recibido y traslada
Investigador para archivar.
19 Técnico Recibe expediente completo del Técnico Investigador y archiva.
(Administrativo) Fin del procedimiento.
20 Teécnico Incorpora al expediente la Resolucion firmada y traslada para su
Investigador notificacién.
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Técnico
(Administrativo)

Recibe expediente, reproduce las copias necesarias de la
Resolucién para notificar a los involucrados en la denuncia, notifica

y archiva el expediente.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para verificar el cumplimiento de los términos de
referencia del personal del renglén presupuestario 029 y subgrupo 18

Procedimiento para verificar el cumplimiento de los términos de referencia del personal temporal del renglén
presupuestario 029 y subgrupo 18

Técnico . Técnico
o : Jefe Profesional :
(Administrativo) Investigador
frinda instryccion para
revisac el expedierte
do sestmada gx protabio
incumplimiento de TDR
Y

Revisa of axpodienta
Gasestinado por
protobia i
de los TDRy adunta bs
documenloe

Recive expediento y
uoslada at

Profeslonal quo

»| Recibe expediente,
analiza y devuelve

Recibe, rovisa. anifiza E4a'bovaoﬂ'r:lx:ucﬁ!‘s° do
y brinda | efisioo e eracion
al Téeniom Lt Qalﬂmeea?:‘env; s
coneapenda investgador
= ° circunstandiadas

Recibe y revisala
propuesta de aficio

Recibe y revisa  [<F

& Existen
correccianes?

N

=

indica correcciones y
devueive

¢Existen
correccionas?,

No

+

Fitmay sella el oficio

Recibe el oficio,

reproduce una copia

para firma y selio de
recibido

A
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Procedimiento para verificar el cumplimiento de los téminos de referencia del personal del renglén
presupuestario 029 y subgrupo 18

Técnico Investigador Profesional Jefe

Venddo el plaze fijade

¢Presentaron
informe?

A Recibe proyecto o
71 tesolucion y revisa

¢ Qué procede?

Dexermin; la neccfs‘dad Elabora proyecto de
_ dasdliciarmds informe de denunda o
nn'orrqaclon para ,'° cual, proyecto de Resolucid
reahz_g las gestiones © Desestimacion de
pgﬂu)en!gs ¥ da DCenunda y traslada
indicaciones

O, '

Recibe y revisa

¢ Existen
gorrecciones?

si 1"
Recibe, realiza | indica comecdones Firma, sella y
ccx‘;eo:noxes y % ydevuelve traslada
evueive
Y
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Procedimiento para verificar el cumplimiento de los términos de referencia del personal del renglon
presupuestario 029 y subgrupo 18

Técnico Investigador Despacho Superior

Dependencia
Institucional

Tecnico (Administrativo)

Recibe el proyecto
aprobado

informe

Reproduce una

copia ytrasladaal
Ds

Incorpora al
expediente Informe

»i Recibeinforme

Recibe Nota DS para
darde cumplimiento
segin lo que
corresponda

A

con sello de recibido
y traslada para
archivar

Incorpora al

expediente la

> Recibe expedientey

archiva

Resolucién firmada
y trastada parasu
natificacién

FIN

A4

Recibe, reproduce
copias, notifica y

archiva

FIN

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/12/2025

PAGINA 30 DE 73




~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ot Gt i INSPECTORIA GENERAL INTERNO

13.Anexos

Anexo 1: Formulario de denuncia

& REE .
g(’woc RADURIA GENERAL DE LA NACION |
=y A4 o P 5

-~

GM wriENG

o e

T INFORMACION DE LA DENUNCIA

SLTRATOS UELDENUNCIANTE.

RELATD.DE 1LOS HECHOS QUE DAN LUGAR A LA DENUNCIA

Firma del

ticta: esta infarmacion es ontrogada bajo parantia de

sagon articulo 22, numeral 6 da la Ley de Acceso 4 la lrioimacian Pablice, 57-2008.
La intormacidén do particulares recitida par of sugeto obligado bajo garantia de confidencia
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Anexo 2: Instrumentos de inspeccion

INSPECTORIA GENERAL 4
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Guatemala, de de 202__
Oficio No. PGN-IG/ -202__/FIRAS

Por esle medio tengo el agrado de dirigirme a usted, deseandole exitos al {rente de su
gestion. El motivo de {a presente es para informarie que el de
de de 202__, se realizard Inspeccion enla
dependencia a su cargo, de conformidad a lo establecido en el Acuerdo 423-2022 de la
Procuraduria Generat de la Nacion.

Para el cumplimiento de la actividad, se han nombrado a (as siguientes personas:

No. Nombre DPI Puesto
7

En virtud de lo anlerior, solicito se sirva tomar nota, a efecto de facilitar los insumos,
instrumentos e informacion que pudiese ser de utilidad para el cometido de dicho fin.

Lo anterior con el objetivo de fortalecer los controles internos para el desarrollo institucional
Aprovecho ia ocasion para hacer patente muestras de mi consideracion.

Sin otro paricutar,
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INSPECTORIA GENERAL .
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

ACTA ADMINISTRATIVA PGNAG!, -202_ 4

En la ciudad de . el de
de . siendo fas
horas con minutos, los abajo firmantes se

reunieron &n las instalaciones de
de  fa  PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, ubicados en Ia

para dejar

constancia que se realizo:

INSPECCION

Con retacion a la actividad realizada, se observé lo siguiente:

Se finaliza la presente reunion en ¢! mismo lugar v fecha, siendo las horas con
minutos, ¥ de todo fo anterior, firman para dejar constancia, los que en ella

participaron.

No, Hombres y Apellidos . i Puesto ; CFirma

Sl Wl O] -
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2.1 RECURSO HUMANO ASIGNADO AL AREA

2
3
4
5
8
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

2. CONTROL Y REGISTRO DE PERSONAL
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g
s E s §
! ]
|
fb.z 2
g
g
¥

TARJETA DE
CIRCULACION

COLOR

PLACAS

TIPO

URIA GENERAL DE LA NACION

N
1
2
3
P)
5
[
7
8
g

10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

11

3. CONTROL DE VEHICULOS
MARCA

21
p]
23
24
25
26
27
28
249
30

Koy

Y7
S (J\)\O sb‘ox/
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