Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 70-2026
Guatemala, 16 de marzo de 2026

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION EN FUNCIONES

CONSIDERANDO
Que los Decretos ntimeros 47-2008, "Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas”, y 5-
2021, "Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos', ambos del Congreso de la Republica de
Guatemala, establecen la obligacion del Estado de promover la modernizacion, digitalizacion y simplificacion de los
tramites administrativos, utilizando tecnologias de la informacion y la comunicacion para garantizar una gestién plblica
eficiente, legal, transparente y acorde con el desarroflo econémico y social sostenible; en cumplimiento a las normas
citadas mediante Acuerdo nimero 72-2025 de fecha 14 de mayo de 2025, emitido por este Despacho, se requl6 en esta
Procuraduria, la firma Electrénica Avanzada, en los documentos que emita el Despacho Superior, Direccién de
Procuraduria y la Secretaria General de esta Institucion, bajo los principios de seguridad, certeza juridica, celeridad,
eficacia y buena fe, con la finalidad de agilizar la tramitacion de los distintos procesos que se desarrollan en la Institucion,

CONSIDERANDO

Que este Despacho emitio el Acuerdo No. 30-2026 de fecha 18 de febrero del presente afio, el cual reforma el articulo 2
del Acuerdo No. 72-2025, agregando a méas dependencias de la Institucion para la incorporacion de la Firma Electronica
‘Avanzada. Asimismo, en cumplimiento del articulo 2 de dicha disposicion, la Inspectoria General establecié pasos a
seguir para la materializacion de la Firma Electronica Avanzada, actualizacién de definiciones o conceptos y base legal
en el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSPECTORIA GENERAL"; por lo que con fecha 13 de
marzo de 2026, se recibio el Oficio PGN-1G/489-2026/F JRA/nlos, emitido por el Jefe de fa Unidad de Inspectoria General
de esta Institucion, con el objeto de elevar el manual referido para su revision y aprobacion del Despacho Superior,
siendo oportuno emitir la disposicién legal respectiva.

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

ACUERDA o
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INSPECTORIA
GENERAL”; el que consta de 74 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Inspector 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 electronico de la Institucion la presente
actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo numero 158-2025, de fecha 22 de diciembre de 2025 de la Procuraduria General de Ja
‘Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.
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1. Lista de distribucion del manual

. Nombre de la | .
Nam. dependencia Responsable Tipo de documento

1 Despacho Superior Procurador (ignera! de la Copia digitalizada del
. Nacion docurmento
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Inspectoria General Jefe de la Unidad de Inspectoria Copia certificada
P General P
4 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
5 Auditoria interna Auditor interno Copia digitalizada del
. documento
6 (nformacion Publica Encar_geado ‘de‘ Copia digitalizada del
informacion 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 Direccion de Planificacion y la dependencia interesada son las unicas que
tienen la version electrénica en formato Word para futuras modificaciones del documento.

2. Registro o control de revisiones

Nam. Pagma Descripcion Fecha 5. Puesto
revisada :
1 Todas Original 14/05/20714 Jefe de la Unidad de Inspectoria
MMMMM o General
2 Todas Actualizacion | 06/01/2021 Jefe de la Unidad de Inspectoria
B ) General
3 Todas Actualizacion | 10/11/2022 Jefe de la Unidad de Inspectoria
] - General
L, - Jefe de la Unidad de Inspecteria
- p;
4 Todas Actualizacion 12/12/20i?~ | General
o , Jefe de la Unidad de inspectoria
- 7
5 Todas Actualizacion 03/03/2023 L General
Ny . . Jefe de la Unidad de Inspectoria
) 6 Todas Actualizacién 17/12/202?“ General
7 Todas Actualizacion | 13/03/2026 Jefe de la Unidad de Inspectoria
i T General

3. Introduccion

£ 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 Nacion, asi como el uso racional de recursos
de la Institucion.

Comisién de Inspeccién: 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 Ia
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 investigacion 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 que
son motivo de observacién, 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 verificacién, constatacion, supervision y recomendacion enfocado al
cumplimiento e implementacion de los controles internos, de las diferentes dependencias de la
Procuraduria General de Ia Nacion, la cual puede ser:

Ordinaria: Se realiza periddicamente de conformidad a lo establecido en el Pian Anual de
Inspecciones.

Extraordinaria: Se origina de las necesidades Institucionales, sin haberse establecido en el Plan
Anual de Inspecciones.

De Seguimiento: Se realiza de conformidad a lo establecido en el Plan Anual de Inspecciones para
la verificacion del cumplimiento e implementacion de las recomendaciones brindadas por parte de la
Inspectoria General derivadas de la Inspeccion Ordinaria, Extraordinaria o Especifica.

Inspeccion Especifica: Diligencia que se realiza para la investigacion de un hecho concreto derivado de
una denuncia o de oficio por la Inspectoria General, mediante la observacion directa de lugares,
documentos o situaciones que permita recabar medios de conviccion para posteriormente determinar Ia
existencia o no de un incumplimiento de Ia 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.

VERSION: ACTUALIZACION .
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Investigacion Administrativa: Es una serie de métodos sistematicos que utiliza la Inspectoria General
para la recopilacion de informacion, 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 vy terceros interesados

Investigacién de Oficio: Es una serie de metodos sistematicos utilizados para la recopilacion de
informacion, cuyo objeto es la obtencion de certeza de la posible comisidn 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.

Plan Anual de Inspecciones: Documento estratégico y programadc aue establece de forma ordenada
las actividades de inspecciones ordinarias y de seguimiento a realizarse durante el ano.

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

Supervision: Mecanismo de observacion de las actividades y funciones del personal de la Procuraduria
General de la Nacién en el desempeiio de sus funciones

4.1.Acrénimos

‘ Ndam. Acronimo g “' éignificado i
1 DO * Denuncia de Oficio
. 2AM D S DespaCho Su perlor_ e U }
5 | pa procesondmnstano
« | pm PanAnaldennspecciones
o T DGDR  Direccion General de Delegaciones Regionales
61 ” I‘G | lﬁ‘spectoria Generalr |
7 —‘ ‘” W P"GN ;kProcuradurlia Gevevr;e;erarl”dré la Nacién |

g TDR 'Terminos de Referencia 3
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5. Base legal

_ Entidad

Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion ~ Politica de la Republica de
Guatemala.

Congreso de la Replblica de
Guatemala

Decreto 512. Ley Organica del Ministerio Publico.
Decreto 18-2008. Ley Marco de! Sistema Nacional de |
Seguridad. '
Decreto 1748. Ley de Servicio Civil.

Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto
Nlamero 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

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 Ia

Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo A-039-2023. 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 Nacion.

Acuerdo 057-2017. Manual de Organizacion vy
Funciones.

Acuerdo 13-2018. Politica de Distribucion de
Expedientes.

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

Acuerdo 59-2019. Misién, Visién, Principios y
Valores de la Procuraduria General de la Nacién.
Acuerdo 59-2020. Politica de Actividades de
Capacitacion.

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

Acuerdo 20-2022. Codigo de Etica de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 45-2022. Palitica Anticorrupcion.

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

Acuerdo 64-2022. Reglamento del Caodigo de Etica
de la Procuraduria General de Ja Nacion.

| VERSION® ACTUALIZAGION
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Acuerdo 360-2022. Reforma al Acuerdo 125-2013.
Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados |
por la Procuraduria General de la Nacion. ;
e Acuerdo 86-2023, Politica para la Distribucion de
Expedientes ;
e Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion. ‘
e Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion vy
Uso de las Tecnologias de la Informacion vy
1 Comunicacion (TIC).
: e Acuerdo 194-2024. Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de ia |
Nacion. ;
e Acuerdc 220-2024 Manual de Higiene y Seguridad
en el Trabajo.
e Acuerdo 72-2025, Usoc de la firma electronica
avanzada en la Procuraduria General de la Nacion. :
e Acuerdo 30-2026. Reformas Acuerdo 72-2025 Uso
3 ; de Ia firma electronica avanzada en la Procuraduria \
| 1 General de la Nacion. |

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.

b Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos de la Inspectoria General.
c. Ser una guia practica para el personal de la Inspectoria Generai en la consulta de los

procedimientos.

7. Generalidades del Manual

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

{ VERSION ACTUALIZACION
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b. 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 Ia
Nacién.

¢. 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.

d. Unavez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de
Acuerdo. es responsabilidad del Jefe de Ia Unidad de Inspectoria General realizar Ia socializacién
con el personal de la dependencia.

e. De conformidad con el Articulo 10 de I3 Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto numero

57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara Ia publicacion en el sitio web oficial de la
PGN.

8. Actualizacién del Manual

a. 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; entrara en vigencia con la aprobacion
del Procurador General de |a Nacion, por medio de Acuerdo.

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

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

9. Alcance o Areas de aplicacion

a. Laspoliticas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente Manual
deben ser aplicadas por el personal de Inspectoria General en el desarrolio de sus actividades.

b. Elcontenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General

de la Nacion de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones, cuando
intervengan o participen en el trabajo de inspeccion.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en Ias leyes que rigen ala PGN, no tendra validez
y debera ser sometida a revisién y/c enmienda en el momento gue sea identificada.

10. Politicas y/o normas

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

b. No se tramitaran ni diligenciaran denuncias de caracter anénimo salvo que las mismas versen
sobre hechos de corrupcién, previo analisis y criterio del Jefe de la Unidad de Inspectoria General.

VERSION: ACTUALIZACION )
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¢ Si como resultado de la investigaciéon se presumiera la comision de un hecho delictivo, se
informara y remitira lo pertinente a la abogacia correspondiente para la interposicion de denuncia.

d  Si el resultado de la investigacion orienta hacia hechos sin fundamento se desestimara la
denuncia o el procedimiento de oficio.

e Es obligatorio e! uso de los Instrumentos de Inspeccon (Anexc 2) al momento de realizar ia
verificacion de controles internos.

f. Es obligatorio el uso del Formulario de Denuncia (Anexo 1). para identificar al denunciante y 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 de! mismo.

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

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 seguias del afo en curso. {Ejempio
PGN-1G-00X-20XX).

j. Elsistema 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 la
Procuraduria General de ia Nacién de la Inspectoria General, el numero de oficio, providencia,
informe o acta de investigacion que corresponda y el ano 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/Num -Afo/PEPP/idm): en el caso de las actas de
investigacion se omitiran las iniciales, (el Jefe de la Unidad de Inspectoria no firma las actas).

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

| Ladependencia institucional debe informar a la Inspectoria General de la implementacion de las
recomendaciones, cuatro meses después de habérseles notificado el informe de inspeccion (en
ese sentido esta Inspectoria General debera realizar seguimiento a las recomendaciones en el
plazo de 3 meses).

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

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

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

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

Proponer mecanismos de controi 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.

Coordinar con el Despacho Superior instrucciones de caracter urgente emanadas del mismo,
Coordinar la Planificacion Anual de Inspecciones a las dependencias institucicnales.

Programar la realizacion de las inspecciones extraordinarias que resulten necesarias.

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

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

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.

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

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

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

Profesional

-0 oo

«©

Analizar y diligenciar denuncias.

Disefiar el proceso de investigacion, determinando variables, fuentes de informacion (Primara,
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 informacion 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.

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

Todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio

Técnico Investigador

a.

Toe "o a0

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 0 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.

Lievar 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, normpramientos, providencias, notas y circulares de
la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion.
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A

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

0. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de FEtica de la PGN.

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

Técnico (Administrativo)

a. Recibir e ingresar las denuncias presentadas de forma escrita, telefonica, correo electrénico o
formulario web.

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

Brindar atencion directa a usuarios gue 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.

Llevar el control y archivo de Ia correspondencia recibida y enviada.

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

j. Archivary resguardar los expedientes de denuncias que ingresen a la Inspectoria General.

kK. 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 Codigo de Etica de la PGN.
Todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio.

T@ ~oooo

© 5 3~
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de aprobacion de la planificacion anual de inspecciones

1 Nuam. Responsable Descripcion de las actividades

Elabora la Planificacion Anual de Inspecciones y la presenta |
1 Jefe - durante los primeros quince dias del mes de enero de cada afio
_al Despacho Superior para su aprobacion.

| Recibe. ¢ Aprueba la Planificacion Anual de Inspecciones?

2 Despacho Superior a. Si, informay continta en la actividad 4. ‘
: i h. No, devuelve e indica correcciones. Continlia en la .
IR ~actividad 3. !

3 Jefe Rec1be elabora correcciones y presenta de nuevo a Despacho |

- Superior. Regresa a la actividad 2.

“Aprobada Ja Planificacien Anual de Inspecciones por el |
4 Jefe | Despacho Superior, distribuye el trabajo a realizar entre los |
| Profesionales.

Fm de Procedlmlento

| VERSION' ACTUALIZACION A A =4 ‘
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Diagrama de flujo del procedimiento de aprobacién de la planificacion anual de inspecciones

Procedimiento de aprobacion de la planificacién anual de inspecciones

Jefe
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2. Matriz del procedimiento de inspeccion ordinaria, extraordinaria y especifica

Responsable

Descnpcmn de las actmdades

Jefe

‘ Técnico
; (Administrativo)

Jefe

las gestiones correspondientes para la comision de inspeccion. |

Jefe

Brinda instrucciones al Técnico (Administrativo) para que inicie 3
b

]

"Elabora el oficio de nombramiento. realiza el procedimiento de f

i

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 documentacion al Jefe |
. para su autorizacion

Revisa, firma de forma manuscrita 0 mediante firma electromca |
avanzada y sella de autorizado el nombramiento, requemmlemo :

:

~ de viaticos o reconocimiento de gastos y la solicitud de vehiculo
' y lo traslada al Profesional segun corresponda. *
' Brinda las instrucciones a la comision para realizar la mspecmon
. a las dependencias institucionales. |

Profesional

. acta administrativa. concluye la inspeccion y traslada a Técnico
! Investigador.

“Acude ante la autoridad y personal de la dependenma?

institucional. con el personal nombrado entrega carta de

presentacion y expiica el objetivo y alcance de la inspeccion.
- - 1

: Lleva a cabo la dmgenma de inspeccion, segun los criterios

contenidos en el Instrumenio de inspeccion (Anexo 2), y io liena -

. conforme obtiene la informacion.

Solicita toda la doc umentacion que “estime pertmeme anE
personal de la Dependencia Institucional inspeccionada firman

(o]

Técnico Investigador

Profesional

10

Jefe

Recibe
- adjunta documentacion y propuesta de informe a expediente y

Recibe expediente,
- inspeccion e incorpora las conclusiones y propuestas de
Frecomendamone‘grespectwas y traslada al Jefe.

la documentacion, elabora propuesta de informe,

traslada al Profesional

revisa la propuesta de informe de

Recibe expediente vy revisa. CEx&%ten correcciones sobre

- propuesta de informe? |

a. Si
Continua en la actividad 11.
b. No, sella, firma de forma manuscrita 0 mediante firma
electrénica avanzada y devuelve el expediente al |
Técnico (Administrativo). Continua en la actividad 12, §

indica correcciones y devuelve a Profesional

~ Técnico
_ (Administrativo)

Recibe propuesta de Informe

realiza las modificaciones.
correspondientes. Regresa a la actividad 10, :

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

: \/FRSQO'\J ACTUALIZAClON
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Recibe informe, ; Requiere modificaciones?

13 Despacho Superior a. Si,_Qevuelve e indica correcciones. Continta en la
actividad 14.
b. No, continua en la actividad 15.
14 Profesional Re_cibe documento y elabora correcciones. Regresa a la
actividad 12.
Recibe Nota del Despacho Superior con instrucciones del
Procurador General de |a Nacion, derivado de las
Dependencia recomendaciones de |Ia Inspectoria  General, para
15 Institucional implementarlas  de manera inmediata, segun o que
Inspeccionada corresponda.
Nota: La Dependencia Institucional Inspeccionada que no cuente con
recomendaciones, no recibira Nota del Despacho Superior.
16 Técnico Archiva el informe con firma y sella de recibido; asi como, la
(Administrativo) documentacion generada.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de inspeccién ordinaria, extraordinaria y especifica
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Procedimiento de inspeccion ordinaria, extraordinaria y especifica

Despacho Superior

Técnico (Administrativo)

Profesional

Dependencia
Institucional
Inspeccionada

] Recibe documento y
2iabora correctiones

Recibe instrucciones
Dor medic de Nota
»] DS dervace celas

Archiva el informe
con firma y selia de

recomenaaciones ge
fa inspectoria
General

recibido; asicomo.
ia documentacion
generada

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 13/03/2026

PAGINA 19 DE 74




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE . DEUSO
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

[

> Nam. Responsable Descripcion de las actividades
“Presenta denuncia en forma presencial. por escrito, correo electronico .
‘ 1 Denunciante ;
- o telefono. ;
" Recibe denuncia mqresa la denuncia al reostro d'onal
Tecnico , _ _ _ , o
2 : o ; i Nota: Cuando la denuncia es presencial. se proporciona el Formulario de Denuncia |

(Administrative) ) o Ny T
(Aﬂt)\u 1), Si 1@ denuncla es po: COres eieclromcs 0 por telefono es el Tecnico ;

i Investigador quien llena dicho formulario
| ~ Técnico . Crea expediente de denuncia integrado por el Formulario de Denuncia
e _QAd_m‘ istrativo) | (Anexo 1) y documentos presentados por el denunciante.
; | Recibe expediente y analiza. (Desestima la denuncia?
4 Jefe f a. Si, continlia en la actividad 5

R b. No, continua en la actividad 9. B

. Recibe expedlente elabora el proyecto de Resolucion de

' Desestimacion de Denuncia

5 Técnico
Investigador . . . . v |
Nota: La asignacién dei expediente se hace con base enia Politica de Distribucion de |
RS N s Exped'entes Acuerde 09-1614. !
. Revisa el proyecto de Resolucion de Desestimacion ‘de Denuncia,
6 ; Profesional

| realiza modificaciones si fuera necesario y | traslada.

i “Revisa, firma de forma manuscrita o mediante firma electronica
7 f Jefe : avanzada y sella la Resolucion de Desestimacion de Denuncia y la
i | traslada al Técnico (Administrativo).
‘ "Recibe, reproduce copias, se comunica con las partes, entrega la
1 ioedula de notificacion que contiene copia de la Resolucion de |
‘ Técnico Desestimacion de Denuncia. integra documento de desestimacion a

8 : ; ; expediente y archiva. Fin del Procedimiento.

(Administrativo)

NOLa: 1.0% SXpomenies Qeses 3
© Referencia, deben j eIP'\Mﬂ

T 7 Recibe expediente y traslada al Profesxona\ que corresponda. |

q Técnico
- (Admm:strattvo) | Nota: La asignacion del expediente se hace con base en la Politica de Distribucion de |
s ’, Expedientes, Acuerdo 09-1614 1
1 "Recibe y brinda indicaciones al Técnico Investigador, para que dé |
10 Profesnonal ; ;
I “inicio a las diligencias correspondientes ‘
. Elabora propuesta de oficio o de reiteracion para requerlr los informes 5
circunstanciados a quienes corresponda para que se pronuncien |
sobre los hechos estableciendo un plazo de tres dias y ofras |
L , diligencias de conformidad a las indicaciones giradas por el !
" Técnico |

. . Profesicnal o el Jefe.
Investigador ‘

' Nota: El plazo que se fija para solicitar e! informe circunstanciado puede reducirse a !
; ¢ consideracion del Jefe de ia Unidad de Inspectoria General atendiendo a las |
a . circunstancias de cada caso en particular. En caso de solicitarsele informacién a una
|  persona ajena a la Institucion. debera indicarse que sea ala 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 aprobacion. Continua en la
actividad 13.

Recibe y revisa: ;Existen correcciones?

a. Si, indica correcciones y devuelve al Técnico Investigador.

13 Jefe Regresa a la actividad 11.

b. No, firma de forma manuscrita o mediante firma electronica
avanzada y sella los oficios y traslada al Tecnico 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 Tec_mco a. Si, recibe los informes como respuesta de los oficios enviados
Investigador 0 . - : )
y diligencias requeridas, integra al expediente y traslada al
profesional asignado. Continta en la actividad 16.
b. No, realiza reiteracion y regresa a la actividad 11.
Recibe expediente y analiza la informacion recopilada. ;,Qué procede
segun la informacion analizada?

a. Elabora el proyecto de Informe de denuncia o proyecto de
16 Profesional Resqlupién de De.sestimacién de Denuncia y traslada.
Contintia 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. Si, indica correcciones y devuelve. Continua en la actividad
18.

“ b. No. otorga visto bueno. para lo cual, firma y sella. Continua
‘ en la actividad 19.

18 Profesional Recibe, realiza correcciones, devuelve. Regresa a la actividad 16.

Recibe el proyecto aprobado por el Jefe. 4 Es Informe o Resolucion?
a. Esinforme, continua en la actividad 20.
b. Es resolucion, continua en la actividad 25.

19 Técnico
fnvestigador

20 Técnico Reproduce una copia y entrega al Despacho Superior.
Investigador

. ; ]
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| ' Recibe informe, ¢ Requiere modificaciones? 3
21 Despacho i a. Si. devuelve e indica correcciones. Continua en la actividad (
Superior f 18. i
. b. No contintaen la actividad 22 S
| | Recibe Nota del Despacho Superior con instrucciones del Procurador |
99 Dependgncia General de la Nacion, derivado de Ias recomendaciones de la
Institucional | Inspectoria General, para darles cumplimiento de manera inmediata,
e . .segunlcguecorresponds , s :
03 Técrwico : Incorpora al expediente el informe con seiio de recibido y Io trasiada
e Investigador  parasuarchivo.
| Técnico Recibe .el expediente completo del Técnico Investigador y nrecede a
24 o . i suU archivo.
i (Administrativo) : .
e Findel procedimiento. R
o5 Técnico Ianrpora al expediente la Resolucion firmada y la traslada para su ‘.
B Investigador . notificacion. ) :
v Técnico . Recibe expediente, .reproduce las copias necesarias de la Resolgcién i
26 ~ para notificar a los involucrados en la denuncia, notifica y archiva el

(Administrativo) | .
T . expediente.
. Fin del procedimiento.
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Procedirmiento para el diligenciamiento de denuncias presentadas en fa Inspecloria 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
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12.4. Matriz del procedimiento para verificar el cumplimiento de los términos de referencia del
personal del renglon presupuestario 029y subgrupo 18

Nam. Responsable Descripcion de las actividades !

Brinda instruccion al Tecnico (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.

| Revisa el expediente desestimado por probable mcunﬁblirﬁéﬁtd de |

fon Técnico 1 L ) . S

S o . | los Términos de Referencia y adjunta los documentos necesarios

v, (Administrativo) | v e ;

. pard efectuar el respectivo analisis , _

3 Jefe ' Recibe expediente, analiza su contenido y devuelve al Tecnico

T (Administrativo). S .

; | . Recibe expediente y traslada al Profesional que corresponda. !

4 Técnico |

(Administrativo) . Nota: La asignacion del expediente se hace con base en la Politica de Distribucion |

T R . de Expedientes, Acuerdo 09-1614. )]

5 i Profesional Recibe, revisa, analiza y brinda indicaciones al Técnico

' - Investigador.

' Elabora propuesta de oficio o de reiteracion para requerir los
Uinformes circunstanciados a quienes corresponda para que se

| ; pronuncien sobre los hechos estableciendo un plazo de tres dias !

| Tecni _y otras diligencias de conformidad a las indicaciones giradas por .

6 ecnico ' el Profesional o el Jefe.

1 Investigador ; g

! 1

i ' Nota: El plazo que se fija para solicitar el informe circunstanciado puede reducirse |

| a consideracion dei Jefe de ia Unidao de Inspectoria General atendiendo a las

;  circunstancias de cada caso en particular. En casc de solicitarsele informacion a

B . una persona ajena ala Institucion, debera indicarse gue sea a la brevedad posible. |

. Recibe propuestas de oficio y revisa: ¢ Existen correcciones? ]

7 . a. Si indica correcciones y devuelve. Regresa a la actividad |

Profesional 5 5

* i h. No. traslada al Jefe para su aprobacion. Continua en la f

_.actividad 8.

Recibe y revisa: j Existen correcciones? !
; a. Si indica correcciones y devuelve al Técnico Investigador. ‘
8 Jefe 1 Regresa a la actividad 6
i ; b. No, firma de forma manuscrita o mediante firma
electronica avanzada y selia los oficios y trasiada al |
Técnico Investigador. Continua en la actividad 9 '

g TecnicoTRecibe Ios 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. 8i, recibe los informes como respuesta de los oficios
Investigador enviados y diligencias requeridas, integra al expediente y
traslada al profesional asignado. Continua en Ia actividad
11.

b. No, realiza reiteracion y regresa a la actividad 6. _
Recibe expediente y analiza la informacién recopilada. ¢, Qué
procede segun la informacién analizada?

a. Elabora el proyecto de Informe de denuncia o proyecto de
11 , Resolucion de Desestimacion de Denuncia y traslada.
Profesional Contintia en Ia actividad 12.

b. Determina la necesidad de solicitar mas informacion, 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, v revisa: ¢ Existen correcciones?

12 a. S8i indica correcciones y devuelve. Continua en la
Jefe L
actividad 13.
b. No, otorga viste bueno, firma de forma manuscrita o
mediante firma electronica avanzada, sella y traslada.
Continta 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 Técnico - Resolucién?

Investigador
a. EsInforme, contintia en la actividad 15,

b. Es Resolucion, continua en la actividad 20.

15 Técnico

Investigador Reproduce una copia y entrega al Despacho Superior.

Recibe informe, ; Requiere modificaciones?
16 Despacho a. Si, devuelve e indica correcciones. Continia en la
Superior actividad 13.

L b. No, continta en la actividad 17.
Recibe Nota del Despacho Superior con instrucciones del

17 Dependencia Procurador General de la Nacién, derivado de las
Institucional recomendaciones de la Inspectoria General, para darles
cumplimiento de manera inmediata, segun lo gue corresponda.
18 Técnico Incorpora al expediente Informe con sello de recibido y traslada
Investigador | para archivar. -
19 Tecnico Recibe expediente completo del Técnico Investigador y archiva.

(Administrativo) Fin del procedimiento.

f .
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o0 | Tecnico
Investigador

lnconofé al expediente la Resolucion firmada y traslada para su |
i notificacion.

21 Tecnico
(Administrativo)

;ReCIbe expediente, reproduce las copias necesarias de Ia‘
. Resolucién para notificar a los involucrados en la denuncia, notifica 1

y archiva el expediente.

i
I
|
|

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

Procedimiento para verificar el cumplimiento de los t

erminos de referencia del personal temporal del renglon
presupuestario 029 y subgrupo 18
Técnico . Técnico
(Administrativo) Jefe Profesional Investigador

X

i axpesiienls
tasnstmady por wl ReCibe expediente,
Mobal e . e
e tos TR y sdiunia by anaiza y dewueive a
documentns E
Efabora propuewa ga
Recibe expedants y Recbe, revisa, aniiza prop
\rastada al ¥ btinda ir " N
i —!  para requarir s
Profesional que al Teenico informes
mvestgador
correspanda estgado circunsancados

Recioe y revisa ta
prepuests de oficio

Recitie y revisa

¢Existen
comecciones?

Indica cortecaionns y
devuelve

(Existen
carrecciones?

Recite el chzio,
raproduce una copia
para firma y seito ga

recibido

Fitmay salla el ateio
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Procedimiento para verificar el cumplimiento de los términcs de referencia del personal del renglon
presupuestario 029 y subgrupo 18

|
i Técnico Investigador Profesional : Jefe

:
|
N e |
i . ;
s s |
4 |
4 i
— . :
| i
| |
Ve
i |
i
i
i
i
|
: :
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i
t
|
1
i
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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 Técnico (Administrativo)

Recibe et proyecto
aprobado

2Es Informe

Reso!uc;o»@

Informe

Reproduce una

copia ytraslada af P Recibeinforme
s

Recibe Nota DS para
@Si N darle cxfmpn'v‘.ien:c
segun fo que

coreesponda

Incorpora at
expediente Informe
con seito de recibido

Y lrasaca para
archivar
» | Retibe expedientey
archiva
Incorpora al
expedienta la
Resolucion firmada

y traslada parasu
netificacion

Recibe, reproduce
copias, natificay
archiva

,

k4
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Anexo 1: Formulario de denuncia

T BIRECCION

(PRES TA SERVICIOS PARA LA PGN? gy LINO T

S vaspondo S

NOMBRE DE LA DEFENDENCIA: E

NOMBRE: I

CARGO QUE OCUPA:

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: |
- s

AREA ORGANIZACIONAL A LA QUE PERTENECE:

. ) Firma d’?! é‘.emmvame ) B )
Hola, esta moimacion GATATTRD e T Gen n saal P i Confiduncral segan art o ERSEVIRENLS RIS ISENTEAR)
[NREE IS RTISTER i
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Anexo 2: Instrumentos de inspeccién

INSPECTORIA GENERAL
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Guatemala, de de 202__
Oficio No. PGN-IG! -202___."FJRA/»___”_~

Por este medio tengo el agraco de dingirme a usted, deseandole éxilos al frente de su
gestion. £l molvo de la presente es para informarle que ol ge
de de 202, se realizara Inspeccion en ia
dependencia a su cargo, de confarmidad a fo establecido en el Acuerdo 423-2022 da |a
Procuraduria General de la Nacidn

Fara el cumplimiento de ia actividad. se han nombrado a las siguienies personas:

No. Nombre DP1 Puesto

1

2

En virtud de lo antenor. solicito se sirva tomar nota, a efecte de faciilar los insumos
instrumentos e informacion que pudiese ser de ublidad para el cometida de dichg fin

Lo anterior con e objetive de fortalecer ios controles internos para el desarrollo institucional
Aprovecho ia ocasién pata hacer patente muestras de mi consideracion.

Sin otro particutar

I VERSION: ACTUALIZACION
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INSPElCTORM GENERAL ]
PROCURADURIA GENERAL DE LA NATION

ACTA ADMINISTRATIVA PGNAG .202

En o ooudad de el de

e siendo {as

neras con minutos  los abaqe Grmanies se

feumeren en s stalscaney de

de ta PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, smcades en fa
— e e DAy dejar
conslancia gue se rexlins

INSPECCION

Cuon relanion ata actividac teahrata s chserve 1o s N

Se fnalizn ta presents to en el mismo ugar - fecha seende s _ horas 2on

5.y de togo o antenor frman pard Sejar constanaid los que enella

praricpanon

No Nombres y Apelhdos Pueste Firma

1

(5%

(ad

| —
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PUESTO

COHTRAT

HUMERC D

HGLOH

RE

g

B0 AL ARER

NOMBRE

S REICN]

K
1N}

HUNA

CURSD |

Tt
(7 g Tl el e P e
b e ~oa ey

2. CONTROL Y REGISTRO DE PERSONAL
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