Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO No. 79-2026
Guatemala, 18 de marzo de 2026

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION EN FUNCIONES

CONSIDERANDO

Procuraduria, la firma Electrénica Avanzada, en los documentos que emita el Despacho Superior, Direccion de

.Procuraduria y la Secretaria General de esta Institucion, b jo los principios de seguridad, certeza juridica, celeridad,
eficacia y buena fe, con Ia finalidad de agilizar la tramitacion de los distintos procesos que se desarrollan en la Institucion.

‘procedimientos que se desarrollan, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de
Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion en el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES”; por lo que con fecha 17 de marzo de 2026, se recibié el Oficio No.
1022-2026/DGDR-PGN/BVF lfjarp, emitido por la Directora General de Delegaciones Regionales de esta Institucion, con

el objeto de elevar el manual referido para su revision y aprobacion del Despacho Superior, siendo oportuno emitir la
disposicion legal respectiva.

_ _ POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de |a Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las facultades
que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala,

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

DELEGACIONES REGIONALES”; el que consta de 63 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que
Se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Director de Delegaciones Regionales, para que proceda a socializar la incorporacién de la
ctualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran el
Departamento bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacién y aplicacion.

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

‘Articulo 4. Se deroga el Acuerdo niimero 139-2023, de fecha 20 de diciembre de 2083 de la Procuraduria General de Ia
Nacion.

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

Rita Maria Castejo odriguez

Procuradora General de [a Nacién en i =
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1. Lista de distribucién del manual

El manual de normas y procedimientos de la Direccion de Delegaciones Regionales de Ia
Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

5 Nombre de Ia ;
Nam. dependencia Responsable Tipo de documento
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia digitalizada del
documento
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
Direccién de Delegaciones Director General de ; -
4 Regionales Delegaciones Regionales Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Cop:a:jdngltahzada del
ocumento
7 Informacion Publica Encargado ge_lnformaCIon Copia digitalizada del
Publica documento

Este ejemplar del manual de normas y procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacién, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de
Planificacion y la dependencia interesada poseen la version electrénica en formato PDF y la versién
en formato Word para futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

Num. repéig:‘;a Descripcién Fecha Puesto
I B IR o
2 Todas Actualizacién 13/12/2019 Degg‘éﬁé’;fse&iﬁ, gzles
3 Todas Actualizacion 10/11/2021 Del‘gggg}g;gg@egg g:les
4 Todas Actualizacion 31/03/2022 Degggg}g;ge@ai'ogzles
5 Todas Actualizacién 09/12/2022 Del‘:‘gf z‘égg;gsegz;ggzles
6 Todas Actualizacién 14/07/2023 Degg:gg;e@segzggﬁzles
7 Todas Actualizacién 17/03/2026 Delzg:gitg;ieg:g B

VERSION: ACTUALIZACION 5
FECHA: 17/03/2026 PAGINA 5 DE 6




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

PG

Sl

iZ

Dl

3. introduccidn

El manual de normas y procedimientos cle la Direccion de Delegaciones Regionales constituye una
guia para establecer y normar los procedimientos a seguir en el desarrollo de las responsabilidades
asignadas y aquellas gue surjan por necesidad del servicio.

Se busca, a través de este manual, brindar a las personas que integran la Direccion de
Delegaciones Regionales y las Delegaciones Regionales un instrumento de actuacion frente a
situaciones concretas, dentro de las responsabilidades correspondientes.

La Direccién de Delegaciones Regionales es la dependencia de la Procuraduria General de la

Nacién que tiene bajo su cargo la coordinacion de acciones de funcionamiento administrativo vy
juridico o sustantivo, en conjunto con las diferentes Delegaciones Regionales y dependencias del
area sustantiva y area de apoyo de la sede central de la institucion, segun lo preceptuado en el
articulo 17 del acuerdo 026-2017, reglamento orgénico interno de la Procuraduria General de la
Nacion.

La Direccion de Delegaciones Regionales tiene la responsabilidad de gestionar y coordinar los
distintos requerimientos de acciones de funcionamiento de las diferentes Delegaciones Regionales
ubicadas en:

Alta Verapaz
Baja Verapaz
Chimaltenango
Chigquimula
Coatepeque, Quetzaltenango
El Progreso
Escuintla
Huehuetenango
|zabal

10. Jalapa

11. Jutiapa

12. Malacatan, San Marcos
13. Petén

14. Quetzaltenango
15. Quiché

16. Retalhuleu

17. Sacatepequez
18. San Marcos

19. Santa Rosa

20. Solola

21. Suchitepequez
22. Totonicapan
23. Zacapa

© 0NN
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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:

Coordinacién: Se refiere a Ia organizacion, entre las dependencias de la sede central y

Delegaciones Regionales, con el fin de efectuar el trabajo en el tiempo solicitado y el cumplimiento
de los plazos requeridos.

Notificacién: Documento que comunica formalmente, una resolucion judicial con el fin de que se
Comparezca ante la autoridad que la dicts.2

Supervision: Es la inspeccion que se realiza a las actividades del personal de las Delegaciones
Regionales; en el cumplimiento de los procesos y procedimientos.?

Verificacion: Comprobar que las Delegaciones Regionales cuenten con personal idédneo, mobiliario
y equipo, insumos necesarios, que el inmueble queé ocupan se encuentre en un lugar accesible y
cuente con los ambientes adecuados para el desarrollo de las actividades. 4

Pliego de Posiciones: Documento que contiene las preguntas a cuyo tenor una de las partes exige
que sea interrogada la otra bajo confesion judicial s

Casillero electrénico: Es una herramienta tecnolégica que permite Ia recepcion y envié de
documentos electrénicos en un entorno seguro y confiable. En el caso del sistema judicial, el

casillero electronico permite a los usuarios enviar y recibir documentos electrénicos relacionados
con un caso judicial especifico.®

! Definicién elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segun la Real Academia Espariola -RAE-.

2 Definicién elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segun el articulo 66 del Cadigo Procesal Civil y Mercantil
Decreto ley 107.

? Definicion elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segun la Real Academia Espafiola -RAE-.

“ Definicion elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segtn la Real Academia Espariola -RAE-.

® Definicién elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segun el articulo 61 del Cadigo Procesal Civil y Mercantil
Decreto ley 107.

® Definicion elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segun el articulo 3 del Decreto 12-2022.
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4.1 Acrénimos
NOm Acrénimo Descripcion

1 CcC Corte de Constitucionalidad

2 CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas

3 CSJ Corte Suprema de Justicia

4 Ccv Curriculum Vitae

5 DA Direccion Administrativa

6 DPL Direccion de Planificacion

7 DAEAC Departamento de Abogacia del Estado Area Civil

8 DAEAL Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral

9 DAEAMA Departamento de Abogacia del Estado de Medio

Ambiente ]

10 DAEAP Departamento de Abogacia del Estado Area Penal

11 DR Delegaciones Regionales

12 DDR Direccion de Delegaciones Regionales

13 DGDR Director(a) General de Delegaciones Regionales

14 DS Despacho Superior

15 INAB Instituto Nacional de Bosques

16 MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

17 NNA Nifio, Nifia y Adolescente

18 NPG Numero de Publicacién de Guatecompras

19 oJ Organismo Judicial

20 PGN Procuraduria General de la Nacion

21 PNA Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

22 RRHH Recursos Humanos

23 uTt Unidad de Tesoreria

L24 UTL Unidad de Transportes y Logistica J
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5. Base legal

Entidad

Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Reptiblica de
Guatemala

Decreto 512. Ley Organica del Ministerio Publico

Decreto 1441. Cadigo de Trabajo de Guatemala.

Decreto 1748. Ley de Servicio Civil.

Decreto 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Decreto 7-2017. Reformas al Cédigo de Trabajo de Guatemala.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo A-039-2023. Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental.

Procuraduria General de la
Nacion

Acuerdo 061-2009. Creacién de la Direccién General de
Delegaciones Regionales.

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 49-2019. Normativo para el proceso de dotacion de
personal para cargos de confianza.

Acuerdo 59-2019. Misién, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

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. Cddigo de Etica de la Procuraduria General
de la Nacién.

Acuerdo 45-2022. Politica Anticorrupcién de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 54-2022. Politica de Comunicacion, Manejo vy
Salvaguarda de la Informacion.

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

Acuerdo 31-2023, Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 107-2023, Politica Anticorrupcion de la Procuraduria
General de la Nacién.

Acuerdo 110-2023, Politica para la Administracion y Uso de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC).

Acuerdo 135-2023, Guia de Terminologia Estadistica en
Materia de Jurisdiccion Voluntaria de la Procuraduria General
de la Nacion.

Acuerdo 194-2024, Politica para la Reduccion del Consumo de
Papel en la Procuraduria General de la Nacién.

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

e Acuerdo 72-2025, Uso de la firma electrénica avanzada en la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 30-2026, Firma electronica avanzada.

e Acuerdo 72-2025, Reformas del Acuerdo 72-2025, Firma
electrénica avanzada.

6. Objetivos del manual
6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de actividades a cargo de la DDR de la Procuraduria General de la Nacién, con la
finalidad de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. Objetivos especificos

a. Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos del personal de la dependencia.

b. Apoyar a la realizacion efectiva de los procesos de la DDR de la Procuraduria General de la
Nacién.

c. Formalizar los pasos, secuencias y distribucién de actividades de la DDR y de la Procuraduria
General de la Nacion, para promover la efectividad.

7. Generalidades del manual

a. El presente manual del normas y procedimientos, describe las normas, procesos y
procedimientos de la DDR de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican a esta dependencia institucional y a todas Delegaciones Regionales las cuales son
responsabilidad de la DDR de la Procuraduria General de la Nacion.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Direccion de Delegaciones Regionales, en virtud de la validacion que consta en
las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de acuerdo,
es responsabilidad del jefe 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 numero 57-
2008 del Congreso de la Republica, se realizara la 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 Direccion de

Delegaciones Regionales, revisado por la DGDR; entra en vigencia con la aprobacion del
Procurador General de la Nacion por medio de Acuerdo.
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b. 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 de la DGDR, razonando sus
causas, con el visto bueno del Procurador General de la Nacion o por sus instrucciones.

9. Alcance o areas de aplicacion

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la PGN en sede central

y Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional cuando intervengan en procesos
relacionados con la DDR,

b. Cualquier disposicion, en el presente documento, contraria a lo establecido en las leyes que

rigen a la PGN, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el
momento que sea aplicada.

c. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicados por el personal de la DDR en el desempeiio de sus actividades.

10. Politicas y/o normas

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

b. Apoyar en la priorizacién de las necesidades de capacitacion para el personal de las
Delegaciones Regionales.

c. Coordinary agilizar la atencién y busqueda de soluciones a las necesidades de las Delegaciones
Regionales, ademas de coadyuvar a que la atencion que se brinda a través de ellas a la
poblacién, sea pronta y eficiente asegurando al usuario seguridad y justicia.

d. Verificar y garantizar el cumplimiento del mandato institucional de Ia Procuraduria General de la
Nacion en las Delegaciones Regionales.

e. Evaluary priorizar todos los requerimientos, ya sea de personal, traslado de inmueble, mobiliario
Yy equipo, o cualquier otro que lleven a cabo las Delegaciones Regionales, en la DDR, con base
en su requerimiento para asegurar una mejor atencion y seguimiento.

f. Establecer coordinaciones efectivas mediante reuniones de trabajo u otros medios, con los
titulares del &rea sustantiva y el area de apoyo.

g. Visitar periddicamente las Delegaciones Regionales para entrevistar al personal y evaluar el
trabajo efectuado.

h. Servir de enlace en los diferentes requerimientos de apoyo a las Delegaciones Regionales, tanto
en materia de las competencias juridicas propias, asi también en aspectos administrativos,
financieros, logisticos y demas necesidades.
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i, Promover el eficiente registro y control de los expedientes respecto de los casos que conocen las
Delegaciones Regionales.

j. Coordinar la efectiva representacién de la Procuraduria General de la Nacion, en las diferentes
competencias areas sustantiva de Abogacia, Proteccion a Nifiez y Adolescencia, Mujer, Adulto
Mayor, Personas con Discapacidad, y Jurisdiccion Voluntaria, asi como, las emergencias que se
presentan en relacion con el Sistema de Alerta Alba Keneth, en donde tiene presencia cada
Delegacién Regional.

k. Coordinar todos los requerimientos de urgencia que pudieran presentarse en relacion con, Nifez
y Adolescencia, Sistema de Alerta Alba Keneth y repatriaciones de NNA migrantes.

. Requerir y trasladar a la dependencia competente los resultados estadisticos e informacion que
sirva para la planificacion y control del trabajo efectuado en las Delegaciones Regionales a nivel
nacional.

m. Las Delegaciones Regionales deben solicitar a la DDR, por el medio que corresponda:

o Reparacién o mantenimiento de los vehiculos al servicio de la institucion, con 5 dias habiles
o 500 kilometros de anticipacion.

o Notificacion de la solicitud de rescision del contratista, con 5 dias habiles de anticipacion.

o Gestién de vacaciones de los delegados regionales, con 15 dias habiles de anticipacion del
inicio de las mismas.

e Cambio de inmueble para uso de la Delegacion Regional, con 2 meses de anticipacion
respecto a la fecha de finalizacion del contrato de arrendamiento.

o Gestion de documentos administrativos en fisico, con 5 dias habiles de anticipacién; para
los casos urgentes la informacion debera trasladarse, via correo electrénico, en un lapso no
mayor de 24 horas 0 segun requerimiento de la Direccion de Delegaciones Regionales.

o Materiales y suministros de oficina; asi como, demas insumos necesarios para el desarrollo
de las actividades, los primeros 5 dias habiles de cada mes.

11. Responsabilidades
Director General de Delegaciones Regionales

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

b. Gestionar los requerimientos entre los delegados regionales con los directores y jefes de
dependencias y entre Delegaciones Regionales.

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

d. Visitar las Delegaciones Regionales a fin de verificar el correcto funcionamiento de las mismas.
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€. Atender las quejas presentadas a la Inspectoria General por comportamientos o situaciones que

representan incumplimiento de deberes contractuales, por parte del personal de las

Delegaciones Regionales y orientarlas a través de los canales correspondientes.

Supervisar que se cumpla la debida coordinacién con las dependencias de la institucién y las

Delegaciones Regionales para brindar el apoyo logistico que sea requerido.

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

h.  Participar en el desarrollo del plan estratégico institucional y de los planes operativos anuales

especialmente los correspondientes a las Delegaciones Regionales.

Brindar seguimiento al cumplimiento del plan estratégico institucional y de los planes operativos

anuales en lo correspondiente a las Delegaciones Regionales.

Dar tramite a las solicitudes de demanda y/o necesidad de ocupacién de vacantes, con el fin de

asegurar el correcto funcionamiento de las Delegaciones Regionales.

k. Establecer controles adecuados para garantizar la disciplina y el cumplimiento de la normativa

interna de administracién de personal.

Preparar y presentar al Procurador General de la Nacion informes relativos al funcionamiento de

la DDR.

m. Conocer y revisar el rol de vacaciones del personal que integra las Delegaciones Regionales, en
lo que respecta a cubrir la vacante temporal que se genera en materia de trabajo.

n. Proponer a la dependencia correspondiente el desarrollo de programas de capacitacion y
evaluacion del desempefio para el personal de las Delegaciones Regionales.

0. Dar seguimiento al cumplimiento de acciones correctivas y recomendaciones relativas a oficios
de Auditoria Interna y Unidad de Inspectoria General, que tenga que ver con el correcto
funcionamiento de las diferentes Delegaciones Regionales.

p. Coordinar con las diferentes dependencias de Ia Institucion, el apoyo logistico que sea
requerido en las Delegaciones Regionales y que corresponda a lo contenido en los planes y
presupuesto.

g. Participar en reuniones de trabajo con otros directores y jefes para la coordinacion adecuada a
nivel institucional.
Promover reuniones entre los delegados regionales, a fin de unificar criterios de funcionamiento.

s. Definir y hacer cumplir los criterios administrativos y legales sobre los que se apoyara el trabajo

en la DDR.

Participar en reuniones interinstitucionales donde sea requerida su participacién y a las que sea

convocado por el Procurador General de la Nacidn.

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

v. Velar por el buen funcionamiento de las Delegaciones Regionales.
Proponer al Procurador General de la Nacién y ejecutar anualmente, un plan de control y
registro para la verificacién del funcionamiento y calidad de servicio.

X. Emitir directrices, lineamientos o instrucciones para atencion y seguimiento de los casos que
conocen las Delegaciones Regionales, con la aprobacion del Procurador General de la Nacién y
criterios generales de accién para su buen funcionamiento.
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y. Asistir a las Delegaciones Regionales, en el desarrollo, ejecucién y monitoreo de planes y
politicas que fortalezcan a la Institucion.

z. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo y sus funciones que le sean asignadas o
solicitadas por el Procurador General de la Nacion.

Profesional (Administrativo)

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

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

c. Gestionar los requerimientos de informacién de la sede central de la PGN a las Delegaciones
Regionales.

d. Responder a consultas del personal de las Delegaciones Regionales.

e Elaborar la memoria de labores de la Direccion de Delegaciones Regionales.

f.  Ejecutar las acciones para elaborar y actualizar el plan operativo anual de la direccion de
Delegaciones Regionales.

g. Elaborar informe de ejecucion cuatrimestral y presentarlo a la Direccion de Planificacion segun
los plazos establecidos.

h. Gestionar en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos la aprobacion de vacaciones
de los delegados regionales, con visto bueno de la DGDR.

i. Integrar el plan operativo anual de las Delegaciones Regionales.

j. Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion, en temas administrativos, al
personal de las Delegaciones Regionales y al delegado regional luego de la contratacion.

k. Visitar las Delegaciones Regionales, segun se requiera.

| Brindar revision periodica del manual de normas y procedimientos con el fin de proponer
actualizaciones, con el visto bueno de la DGDR.

m. Ser responsable de los archivos generados.

n. Trasladar solicitud de apoyo de asuntos de NNA recibidas por correo electrénico a la profesional
en trabajadora social.

o. Revisar todos los correos electronicos recibidos, de manera oportuna, asi como brindar
respuesta y seguimiento a los mismos.

p. Cumplir con lo establecido en el codigo de ética de la Procuraduria General de la Nacion.
q. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Profesional (Juridico)

a. Revisar y analizar desde un punto de vista juridico los expedientes que le fueran asignados

b Colaborar en la emisién de dictamenes, opiniones juridicas, providencias y cualquier documento
juridico-legal de conformidad con la normativa aplicable

c. Revisar y analizar la conformacion de los expedientes para determinar que estén compuestos
conforme a lo indicado en la normativa legal aplicable

d. Coadyuvar cuando le sea requerido en asistir a citaciones, mesas de trabajo, comisiones,
diligencias y/o reuniones

e. Dar tramite y seguimiento a los expedientes que le fueron asignados
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Apoyar en la evacuacién de audiencias orales y escritas

Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y todos aquellos que sean admisibles
legalmente para el cumplimiento de los objetivos establecidos

Asesorar legalmente sobre la normativa legal aplicable cuando le sea requerido

Solicitar informacién y realizar investigaciones en los casos que fuere necesario para el
cumplimiento de los objetivos establecidos

Asesorar y elaborar Propuestas de gestion y solucion a los casos asignados

Interponer demandas, denuncias y cualquier accidon legal que sea necesaria para el
cumplimiento de las tareas asignadas

Resguardar todos los documentos legales necesarios para el desempefio de las funciones

Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional (Financiero)

a.

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

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

Gestionar los requerimientos de informacién de la sede central a las Delegaciones Regionales
en materia de procesos financieros-administrativos.

Responder a consultas hechas por el personal de las Delegaciones Regionales en materia de
asesoria financiera (caja chica, libro de bancos, reconocimiento de gastos, etc.).

Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion al personal de las Delegaciones
Regionales en materia de asesoria financiera (caja chica, libro de bancos, reconocimiento de
gastos, etc.).

Elaborar el plan anual de visitas a las Delegaciones Regionales.

Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion, tanto al delegado regional de Ia
PGN luego de su contratacién, como al personal de las Delegaciones Regionales en materia
financiera.

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

Presentar informe a la DDR de las visitas realizadas a las Delegaciones Regionales.

Apoyar en las gestiones de las Delegaciones Regionales en el requerimiento de accesorios y
mantenimiento de los vehiculos a cargo de las Delegaciones Regionales.

Ser responsable de archivos los generados.

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

Mantener copia actualizada del control de los servicios y reparaciones efectuadas a los

vehiculos bajo responsabilidad de los delegados regionales, asi como, de brindar el seguimiento
correspondiente e informar a la DGDR.
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Dar seguimiento de la gestion ante la Unidad de Transportes y Logistica para el servicio o
reparacion del vehiculo por medio de la FORMA PGN-UTL-005, boleta de solicitud de
mantenimiento o reporte de desperfecto mecanico (Anexo 3).

Requerir a los delegados regionales controles actualizados de los servicios y reparaciones
efectuadas a los vehiculos que se encuentran bajo su responsabilidad y debera enviar una
copia, via correo electronico, cada vez que actualice el control de servicios y reparaciones
(Anexo 2).

Cumplir con lo que se establece en el Cadigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Procurador Juridico

Apoyar en la revision de los documentos legales, segun la normativa legal aplicable.

Colaborar en los estudios y analisis preliminares de los documentos legales y/o expedientes
asignados.

Coadyuvar en los procesos que realiza la DDR o en las Delegaciones Regionales.

Asistir a los profesionales en las investigaciones legales o solicitudes de informacion gue se le
requiera.

Apoyar en la redaccion de documentos legales y/o administrativos.

Asistir administrativamente en las distintas mesas de trabajo que conforman la DDR o en las
Delegaciones Regionales.

Apoyar en el traslado de expedientes o documentos legales emitidos por la DDR o en las
Delegaciones Regionales.

Colaborar con el control de expedientes que ingresan a la DDR o a las Delegaciones
Regionales.

Participar en comisiones, diligencias, mesas de trabajo o reuniones cuando se le requiera.
Coadyuvar en el seguimiento de los procesos que se realizan.

Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Administrativo)

ao oy

—3'(0""

Brindar atencion directa a usuarios y realizar funciones de apoyo administrativo.

Apovyar en la preparacion de respuestas y tramites administrativos.

Apovyar en el tramite y control interno de documentos.

Redactar documentos legales (redaccion de oficios, requerimientos, memoriales, circulares y
respuestas a oficios), provenientes de las dependencias de la PGN y/o entidades estatales,
segun requerimiento.

Entregar oficios generados por la DDR a todas las dependencias de la PGN y Delegaciones
Regionales.

Llevar control para distribucion de los expedientes.

Llevar control y archivar correspondencia recibida y enviada.

Apoyar en la coordinacion de citas con el personal.

Archivar y resguardar providencias, resoluciones, oficios y otro tipo de documentacion, recibidas
en la DDR.
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Archivar y resguardar la documentacién generada en la DDR.
Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la Procuraduria General de la Nacién.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Auxiliar (Administrativo Financiero)

a.
b.

Revisar facturas y reportes de Solicitud de reintegro de gastos y reintegro de viaticos.

Revisar ingreso de facturas y acta de negociacién, en el portal Guatecompras realizada por los
delegados regionales.

Archivar oficios generados, reportes y demas documentos del area Administrativa-Financiera
Llevar control del estado actual de los vehiculos, de las tarjetas de circulacion y calcomanias de
los vehiculos.

Llevar control de las licencias del personal de las Delegaciones Regionales que conducen los
vehiculos Institucionales y control de entrega y liquidaciones de cupones de combustible.
Apoyar en la elaboracion de presentaciones de los Informes de la DDR.

Gestionar los requerimientos y llevar el control de vacaciones del personal de Delegaciones
Regionales

Gestionar los requerimientos para autorizacion de libros para las Delegaciones Regionales.
Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la Procuraduria General de |a Nacién.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para ingreso de oficios y documentos varios de la
Direccion de Delegaciones Regionales.

Administrativo

Num. Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe oficios y documentos varios, los revisa para
1 Técnico determinar si corresponden a la DDR y, en su caso, los

canaliza a través de la ventanilla de la sede central para su
envio a dicha direccion.

2 Técnico
Administrativo

Ingresa en el control interno de Excel, para llevar el registro
de la correspondencia ingresada.

Asigna a la persona que le corresponda efectuar la actividad,
en el Sistema de correspondencia PGN Web.

3 Técnico
Administrativo ) , -
Nota: Cuando exista duda respecto a la asignacion del documento se hace
del conocimiento de la DGDR quien dara las directrices.
4 Técnico Remite los documentos recibidos en la ventanilla de la sede
Administrativo central a la DDR.
5 Técnico Recibe documentos en la DDR, los anota en el libro
Administrativo autorizado.
6 Técnico Entrega documento(s) a la persona que corresponda por
Administrativo medio del libro autorizado.
Firma de recibido el documento(s) en el libro autorizado,
7 Personal de la DDR (s)

gestiona y archiva.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para ingreso de oficios y documentos varios de la
Direccion de Delegaciones Regionales.

Procedimiento para ingreso de oficios y documentos varios de la Direccién de
Delegaciones Regionales

Técnico Administrativo Personal de la DDR

Inicio

Recibe oficios,
revisay traslada a
DDR

v

Ingresa en control
interno de registro

v

Asigna ala
persona en
sistema de PGN
Web

v

Remite los
documentos a la
DDR

v

Recibe
documentos,
anota en control
interno

v

Entrega
documentos a la
persona que
corresponda

L i

—»{ Fima de recibido
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12.2. Matriz del procedimiento para egreso de oficios y documentos varios de la Direccion de

Delegaciones Regionales.

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
1 Técnico Recibe los oficios con copias y documentos varios entregados
Administrativo por personal de la DDR.
2 Técnico Ingresa al archivo de control de datos para llevar el registro de
Administrativo la correspondencia ingresada.
3 Técnico Envia los documentos de la DDR a la ventanilla de la sede
Administrativo central.
4 Técnico Recibe oficios con copias y documentos varios; se realiza en
Administrativo la ventanilla de la sede central.
5 Técnico Registra en el libro y entrega a personal de las diferentes
Administrativo areas.
Direcciones,
Departamentos y
6 Unidades de la Recibe oficios con copias y documentos varios.
Central y Secretaria
General
7 Tfec.nlco. Envia la copia de los oficios y documentos varios a la DDR.
Administrativo
8 Técnico Recibe las copias de los oficios, enviados por la ventanilla de
Administrativo la sede central.
Técnico Revisa las copias de los oficios, que tengan sello de recibido
9 Y : 4 .
Administrativo de las diferentes areas.
10 Tgc_mcol Ordena por numero de correlativo.
Administrativo
1 Técnico Se traslada al archivo general de la zona 5 o archivo de la
Administrativo DDR.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/03/2026

PAGINA 20 DE 63




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE UsO

r O~ DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

Diagrama de flujo del

procedimiento para e
Direccién de Delegacion

greso de oficios y documentos varios de Ia
es Regionales.

Procedimiento para egreso de oficios y documentos varios de la Direccion y Delegaciones Regionales

Técnico Administrativo Direcciones, departamentos y unidades de la central y

Secretaria General

Recibe oficios, copias y
documentos entregados
por personal de la DDR

Ingresa registro en el
control intemo de Excel

v

Envia los documentos de
la DDR a la ventanilla a
sede central

v

Recibe oficios y
documentos varios en
ventanilla

v

Registra en libro de
control y entrega a
personal de las areas

N Recibe oficios y
documentos varios

Envia copia de los
oficios a DDR

v

Recibe copias de los
oficios, enviados por
ventanilla

4

Revisa que las copias,

que contengan sello de
recibido de las diferentes
areas

B A

Ordena por numero de
correlativo

v

Archiva
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12.3. Matriz del procedimiento para reconocimientos judiciales de la interrelacion del
departamento de Abogacia del Estado Area Penal con destino a las Delegaciones

acontecido en la audiencia de reconocimiento judicial.

Regionales.
Nam. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe correo electronico, proveniente del
Departamento de Abogacia del Estado Area Penal, en el

1 Técnico Juridico cual, se informa de audiencia de reconocimiento judicial.
Nota: Para control de archivo se recibe oficio en fisico con la
informacion detallada en correo.

b - Reenvia correo electronico a la Delegacion Regional

2 Técnico Juridico .
correspondiente.

3 Delegado Regional Envia correo electrénico a la DDR, con el acta de lo

correspondiente acontecido en la audiencia de reconocimiento judicial.

Reenvia correo electronico al Departamento de

4 Técnico Juridico Abogacia del Estado Area Penal con el acta sobre lo

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento
Departamento de Abogacia del
Regionales.

para reconocimientos judiciales de la interrelacion del
Estado Area Penal con destino a las Delegaciones

Procedimiento para reconocimientos judiciales de la interrelacion del Departamento de
Abogacia del Estado Area Penal con destino a las Delegaciones Regionales

Técnico Juridico

Inicio

Recibe correo
electrénico, de
DAEAP

}

Reenvia correo a
DR P>
correspondiente

Delegado Regional correspondiente

Envia coreo a
DDR, con acta de
la audiencia.

Reenvia el correo
a DAEAP i

Fin
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12.4. Matriz del procedimiento para evacuacién de memoriales con firma a ruego.

Nuam. Responsable Descripcion de las actividades
Recibe correo electronico de las Delegaciones
Regionales con solicitud de apoyo para evacuacion de
1 Técnico Juridico memoariales con firma a ruego.
Nota: Los amparos nuevos se presentan directamente en la Corte
Suprema de Justicia y Corte de Constitucionalidad.
Revisa e imprime documento, procede a darle lectura
2 Técnico Juridico para determinar corte u o¢rgano jurisdiccional a que
corresponde y traslada a Profesional Juridico.
. - Firma y sella memorial con firma a ruego, trasladando al
3 Profesional Juridico o T
técnico juridico.
A . Reproduce las fotocopias para adjuntar al memorial
4 Técnico Juridico P ; oplan P J . y
entregarlo al 6rgano jurisdiccional correspondiente.
" _ Envia memorial con firma a ruego a ventanilla de la sede
5 Técnico Juridico
central a donde corresponda.
Recibe memorial en ventanilla de la sede central, con
6 Técnico Juridico sello de recibido, de las diferentes salas, cortes u
organos jurisdiccionales.
Escanea el memorial con sello de recibido y lo envia por
7 Técnico Juridico correo  electronico a la  Delegacion  Regional
correspondiente.
A - Remite copia del memorial en fisico a la Delegacion
8 Técnico Juridico ; ; . .
Regional correspondiente quien lo archiva.
Fin del procedimiento

Observaciones: El memorial o amparo que ingresa de forma fisica a la DDR para evacuacion de plazos, se efectua la

entrega a través de libro de conocimientos a secretaria general en atencion al plazo correspondiente.

En atencion a los plazos proximos a vencer, corresponde a la DDR coordinar la entrega del memorial en el érgano

jurisdiccional correspondiente.
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Frocuradurda Generdt de ks Nockn

Diagrama de flujo del procedimiento para evacuacion de memoriales con firma a ruego.

Procedimiento para evacuacion de memoriales con firma a ruego

Técnico Juridico Profesional Juridico

Recibe solicitud de
apoyo para
evacuacion de
memorial o amparo a
ruego

v

Revisa, imprime, lee ’
i ! s Fimay sella
y deteglm:edonde memorial a ruego

Reproduce |as
copias a adjuntar al |«
memorial

{

Envia memorial a
ventanilla para ser
trasladado por
Secretaria General

y

Recibe memorial en
ventanilla, con sello de
recibido

v

Escanea memorial con
sello de recibido y lo
envia por correo ala

DR

v

Remite copia del en
fisico ala DR quien
archiva

Fin
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12.5. Matriz del procedimiento para traslado de pliegos de posiciones de las Delegaciones

Regionales al Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral.

Num.

Responsable

Descripcion de las actividades

Técnico Juridico

Recibe correo electrénico de la Delegacion Regional
correspondiente con el expediente del proceso ordinario
laboral.

Técnico Juridico

Revisa que la Delegacion Regional envio el pliego de
posiciones a absolver en formato Word editable para
modificar en caso de ser necesario.

Técnico Juridico

Recibe y revisa que el expediente fisico contenga los
documentos necesarios para el traslado del mismo.

Técnico Juridico

Envia correo electrénico con el pliego de posiciones a
absolver en formato Word editable al Departamento de
Abogacia del Estado Area Laboral.

Técnico Juridico

Traslada expediente fisico del proceso ordinario laboral
correspondiente  al Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral.

Técnico Juridico

Efectua seguimiento para dar cumplimiento a los plazos
establecidos por los érganos jurisdiccionales.

Técnico Juridico

Recibe el pliego de posiciones absuelto por el
Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral
verifica que se encuentre debidamente firmado, sellado
y con el Acuerdo de la representacion adjunto.

Técnico Juridico

Envia pliego de posiciones y expediente fisico revisado
a la Delegacién Regional correspondiente y archiva
copia de oficio, sellado y firmado de recibido.

Fin del procedimiento
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Frocuraduria Ganerdi o fa Nacién

Diagrama de flujo del procedimiento para traslado de pliegos de posiciones de las
Delegaciones Regionales al Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral.

Procedimiento para traslado de pliegos de posiciones de las Delegaciones Regionales
al Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral

Técnico Juridico

Recibe correo electronico
de la DR con expediente
del proceso ordinario
laboral.

!

Revisa y verifica que la DR
envié pliego de posiciones
en formato Word

v

Recibe y revisa que el
expediente conlenga los
documentos necesarios

para frasladario

!

Envia comreo con el pliego
de posiciones en formato
Word a DAEAL

'

Traslada expediente del
proceso ordinario laboral a
DAEAL

I}

Da seguimiento para
cumplir el plazo establecido

|

Recibe el pliego de
posiciones DAEAL, verifica
que se encuentre firmado,
sellado y con Acuerdo de la

representacion

|

Envia pliego de posiciones
y expedienteala DR y
archiva copia de oficio,

sellado y firmado
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12.6. Matriz del procedimiento para recepcion de notificaciones por casillero electronico.

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Técnico Revisa el portal del casillero electrénico para verificar si hay
1 Administrativo alguna notificacion.
2 T_écpico_ Recibe notificacion electronica.
Administrativo ;
L Descarga la notificacién electrénica y guarda archivo digital
3 Tfac_nlco_ en la carpeta denominada: notificaciones casillero
Administrativo .
electronico.
Técnico Envia por correo electronico a Delegacion Regional
4 Administrativo correspondiente para que analice y proceda.
Técnico Confirma con la Delegacion Regional correspondiente, la
. Administrativo recepcion del correo electronico enviado.
Fin del procedimiento.
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Pracuredura Ganeral de la Nacén

Diagrama de flujo del procedimiento para recepcion de notificaciones por casillero
electronico.

Procedimiento para recepcion de notificaciones por casillero electrénico

Técnico Administrativo

Inicio

v

Revisa el portal Web del
Casillero Electronico y
verificar si hay alguna

notificacién

Y

Recibe notificacién
electronica.

Y

Descarga la notificacion
electronica y guarda
archivo digital en la

carpeta correspondiente

Y

Envia por comreo
electronico ala DR

\ 4

Confima con laDR, la
recepcion del correo
enviado

Fin
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12.7. Matriz del procedimiento para el traslado de cédulas de notificaciones fisicas a las
Delegaciones Regionales.

NGam. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe de un notificador externo, cédulas de
1 Técnico Juridico notificaciones que provienen de distintos drganos
jurisdiccionales para las Delegaciones Regionales.

Sella y firma de recibido las cédulas de notificaciones
Técnico Juridico fisicas.

Escanea las notificaciones fisicas y guarda el archivo
Técnico Juridico digital de las notificaciones electronicas.

Verifica, analiza y determina la Delegacién Regional a la
4 que corresponde enviar la cédula de notificacion y el
Técnico Juridico plazo.

Ingresa al archivo de control de datos las notificaciones
5 recibidas fisicas (numero de cédula, expediente vy
Técnico Juridico Delegacion Regional correspondiente).

Envia correo electronico a la Delegacion Regional

6 correspondiente el escaner digital de las notificaciones
Técnico Juridico recibidas.

Envia notificaciones fisicas a la Delegacién Regional

7 Técnico Juridico .
correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el traslado de cédulas de notificaciones fisicas las
Delegaciones Regionales.

Procedimiento para el

traslado de cédulas de notificaciones fisicas a las
Delegaciones Regionales

Técnico Juridico

Inicio

Recibe, cédulas de
notificaciones que provienen
de drganos jurisdiccionales

para las DR

v

Sella y firma de recibido las
cédulas de notificaciones

v

Escanea las notificaciones
fisicas y guarda el archivo
digital

v

Verifica, analiza y determina
la DR a la que corresponde

v

Ingresa en control interno de
Excel las nofificaciones
recibidas

v

Envia comeo a la DR del
escarer digital de las
notificaciones

A 4

Envia notificaciones fisicas
alaDR

Fin
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12.8. Matriz del procedimiento para la coordinacién de solicitud de apoyo que se efectuan
con Delegaciones Regionales y dependencias de la PGN.

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Recibe oficio con la solicitud de apoyo, si es correo electronico,
se imprime, revisa y dara el tramite correspondiente.
1 Profesional
Juridico Nota: Los oficios y demas requerimientos que se reciben de forma fisica, seran
entregados por el area de recepcion a la persona responsable o asignada a la
Delegacion Regional para dar el tramite correspondiente.
) Profesional Revisa, analiza la solicitud de apoyo y elabora oficio y traslada
Juridico para revisién a DGDR.
Recibe, revisa, firma y traslada al profesional juridico.
3 DGDR
Nota: De haber observaciones brinda indicaciones para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
Recibe y envia fisicamente el oficio a donde corresponda para
que se gestione la solicitud de informacion y brinda seguimiento.
4 Profesional - .
Juridi Nota: En el caso de que el requerimiento sea para las Delegaciones, escanear
uridico el oficio y enviarlo, via correo electronico, para que el delegado regional tenga
conocimiento, previo a recibir el oficio en fisico.
Dependencia
5 responsable de la Recibe, gestiona y responde por medio de oficio a la DDR.
informacion
6 Profe'SI.onaI Recibe, verifica, elabora oficio y traslada a la DGDR.
Juridico
Recibe, revisa, firma y traslada al profesional juridico.
7 DGDR
Nota: De haber observaciones brinda indicaciones para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
q Profesional Recibe, reproduce copia, envia por correo y oficio fisico con la
Juridico informacién solicitada a la dependencia que requirié el apoyo.
Técnico ) ) " . ,
9 Administrativo Recibe la copia y verifica que tenga sello de recibido y archiva.
f Fin del procedimiento.

Observaciones: Entre las Dependencias de la PGN estan: Direccion de Procuraduria, Direccién de Procuraduria de la Nifiez
y Adolescencia, Departamento de Abogacia del Estado Area Civil, Area de Asuntos Constitucionales, Unidad de Proteccion
de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad y Unidad de Asuntos Internacionales entre otras.
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Diagrama de flujo del procedimiento

efectuan con Delegaciones Regionales y dependencias de la PGN.

para la coordinacién de solicitud de apoyo que se

dependencias de la PGN

Procedimiento para la coordinacién de solicitud d

€ apoyo que se efectian con Delegaciones Regionales y

Profesional Juridico

Dependencia responsable de la
informacion

DGDR

Técnico Administrativo

Inicio

Recibe oficio con Ia
solicitud de apoyo,
revisay dara el tramite

correspondiente

A 4

Revisa, analiza la
solicitud de apoyo,
elabora dficioy
traslada a DGDR.

w| Recibe, revisa, fima y
traslada al Profesional

v

Recibe, envia el oficio

para que se gestione la

solicitud de informacion
y da seguimiento

Recibe, gestionay

y

responde por medio
de oficio a la DDR

v

Recibe, verifica,
elabora dficioy

» | Recibe, revisa, fima y

traslada a la DGDR

traslada al Profesional

Y

Recibe, envia por
correoy en fisico con la

Recibe la copia y
verifica que tenga

informacion solicitada

A

sello de recibido y
archiva.

Fin
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12.9. Matriz del procedimiento para el traslado de solicitudes de medidas desjudicializadoras
o procedimiento abreviado de las Delegaciones Regionales al Departamento de
Abogacia del Estado Area de Medio Ambiente.

Nam. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe oficio de la Delegacién Regional con
1 Profesional Juridico | requerimiento, para la aplicacién de una medida
desjudicializadora o procedimiento abreviado.

Verifica y revisa que la documentacién que se
2 Profesional Juridico | acompafe contenga los informes que en el caso
concreto correspondan (INAB, CONAP y MARN).
Elabora oficio al Departamento de Abogacia del Estado
3 Profesional Juridico | Area Medio Ambiente, para su respectivo analisis vy
traslada a la DGDR.

Revisa oficio y firma y traslada al Profesional Juridico.

4 DGDR

Nota: Se realizan las correcciones en caso correspondan.

Recibe, reproduce copia y envia oficio con la

5 Profesional Juridico . ., ey
informacion solicitada.

Departamento de
6 Abogacia del Estado
Area Medio Ambiente

Recibe, gestiona y responde por medio de oficio a la
DDR.

7 Profesional Juridico | Recibe, verifica, elabora oficio y traslada a la DGDR.

Recibe, revisa, firma y traslada al Profesional Juridico.

8 DGDR . ) .
Nota: De haber observaciones brinda indicaciones para que las
mismas sean elaboradas y recibe para nueva revision.
9 Profesi | Juridi Recibe, reproduce copia, envia por correo y oficio fisico
onal Juridico . ., - . .
kel con la informacion solicitada a la Delegacion Regional.
Técnico Recibe la copia y verifica que tenga sello de recibido y
10 Administrativo archiva.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el
desjudicializadoras o procedimiento abreviado de

Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio Ambiente.

traslado de solicitudes de medidas
las Delegaciones Regionales al

Procedimiento para el traslado de solicitudes d
Delegaciones Regionales al Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio Ambiente

e medidas desjudicializadoras o procedimiento abreviado de las

Profesional Juridico

Departamento de

Medio Ambiente

DGDR Abogacia del Estado, Area | Técnico Administrativo

Recibe oficio de I3
OR, para 12 aplicacién
de una medida
desjudicialzadora o
procedimiento
abreviado

v

Verifica y revisa que
se adjunten los
informes que en e
€330 concreto
corresponda

v

Elabora oficio a
DAEAMA, para su

| Revisa oficio y firma y

analisis y traslada a la
DGDR

traslaca al Profesional

2

Recibe, copia y envia
oficio con la

Recibe, gestiona y

informacién

responde por medio
de oficio a la DDR

v

Recibe, verifica,

»,| Revisa oficio y firma y

elabora oficio y
trasiada a la OGDR

traslada al Profesional

v

Recie, copia, envia por
comeo y oficio la

informacicn solicitada a
la DR

b

Recibe la copia y

venfica que tenga

seflo derecibido y
archiva.
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12.10. Matriz del procedimiento para el traslado de consulta de lineamientos de
Delegaciones Regionales al Departamento de Abogacia del Estado Area Penal.

Nam. Responsable Descripcion de las actividades

1 Profesional Juridico F.iembel oficio de la Delegacion Regional con consulta de
lineamientos.
Verifica y revisa que la documentacion que se

2 Profesional Juridico | acompafie, la cual debera contener opinién legal de la
Delegacién Regional.
Elabora oficio para el Departamento de Abogacia del

3 Profesional Juridico | Estado Area penal, para su respectivo analisis y traslada
a DGDR.
Revisa oficio, firma y traslada al profesional juridico.

4 DGDR Nota: Se realizan las correcciones en caso
correspondan.

. L Recibe, reproduce copia y envia oficio con la consulta de
5 Profesional Juridico

los lineamientos.

Departamento de
6 Abogacia del Estado

Recibe, gestiona y responde por medio de oficio a la
DDR.

10 Administrativo

Area Penal

7 Profesional Juridico | Recibe, verifica, elabora oficio y traslada a la DGDR.
Recibe, revisa, firma y traslada al profesional juridico.

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

Recibe, reproduce copia, envia por correo y oficio fisico

9 Profesional Juridico | con los respectivos lineamientos a la Delegacion
Regional.

Técnico Recibe la copia y verifica que tenga sello de recibido y

archiva.

las

Fin del procedimiento.
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Procurecuria General e lo Nacién

Diagrama de flujo del

procedimiento para el traslado de consulta de lineamientos de las
Delegaciones Regional

es al Departamento de Abogacia del Estado Area Penal.

Procedimiento para el traslado de consul

) ta de lineamientos de las Delegaciones Regionales al Departamento de
Abogacia del Estado Area Penal

Profesional Juridico

DGDR

Departamento de
Abogacia del Estado Area
Penal

Técnico Administrativo

Recibe oficio de la DR
consutando
lineamientos

¥

Verifica y revisa que la
documentacién que se
acompane

v

Elabora oficio para
DAEAP, para su

y

Revisa oficio, fima y

analisis y traslada a
DGDR

traslada al Profesional

v

Recibe, copia y envia

Recibe, gestionay

oficio

y

responde por medio
de oficio a la DDR

I

v

Recibe, verifica,
elabora dficioy

Recibe, revisa, fira y

y

traslada a la DGDR

traslada al Profesional

]

v

Recibe, copia, envia
por comeo y oficio los

Recibe la copia y

lineamientos a la DR

| verifica que tenga
sello de recibido y
archiva

Y

Fin
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12.11. Matriz del procedimiento para el traslado de solicitudes de dictamen u opinién por
parte de las Delegaciones Regionales a la Direccién de Consultoria.

Nuam. Responsable Descripcion de las actividades
. L Recibe oficio de la Delegacion Regional correspondiente

1 Profesional Juridico o o s . o
con requerimiento de emision de dictamen u opinion.
Analiza la documentacion que se acompaia, la

2 Profesional Juridico | Delegacion Regional correspondiente debe enviar la
respectivo dictamen u opinién y traslada a la DGDR.
Recibe, revisa oficio, dictamen u opinién, firma y traslada
al profesional juridico.

3 DGDR
Nota: Se realizan las correcciones indicadas, en caso que asi
corresponda.

. . Recibe, reproduce copia y envia oficio con requerimiento

4 Profesional Juridico o . e
de emision de dictamen u opinion.

" Direccion de Recibe, gestiona y responde por medio de oficio a la

Consultoria DDR.

6 Profesional Juridico | Recibe, verifica, elabora oficio y traslada a la DGDR.
Recibe, revisa, firma y traslada al Profesional Juridico.

. DGDR
Nota: De haber observaciones brinda indicaciones para que las
mismas sean elaboradas y recibe para nueva revision.
Recibe, reproduce copia, envia por correo y oficio fisico

8 Profesional Juridico | con el respectivo dictamen u opinién a la Delegacion
Regional.

g Técnico Recibe la copia y verifica que tenga sello de recibido y

Administrativo archiva.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de fluj‘o del procedimiento para el traslado de solicitudes de dictamen u opinién
por parte de las Delegaciones Regionales a la Direccion De Consultoria.

Procedimiento para el traslado de solicitudes de dictamen u opinion por parte de las Delegaciones Regionales a la
Direccion De Consultoria
Profesional Juridico DGDR Direccion de Consultoria Técnico Administrativo

Recibe oficio de la DR

con requerimiento de

emision de dictamen u
opinion

v

Analiza la

documentacion que Recibe, revisa, fimay

adjunta, laDR y traslada al Profesional
traslada a la DGDR

y

Recibe, copiay envia

.
oficio =
Recibe, gestionay
= | responde por medio de
oficio a la DDR
Recibe, verifica, elabora I
oficioy trasladaa la |«
DGDR
L »| Recibe, revisa, firmay

traslada al Profesional

]
v
Recibe, copia, envia por,
correo y oficio con el
respectivo dictamen u
opinién ala DR

Recibe la copiay
verifica que tenga sello
de recibido y archiva

A 4

Fin
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12.12. Matriz del procedimiento de solicitud de cambio de inmueble para Delegaciones

Regionales.
Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Técnico Recibe oficio de requerimiento de cambio de inmueble
1 Administrativo de la Delegacion Regional.
Técnico Ingresa la informacion al libro de registro, y traslada
2 Administrativo original al Profesional Financiero.
. Elabora oficio de solicitud de autorizacion de cambio de
3 Pl:ofespnal inmueble y adjunta propuestas para ser evaluadas a la
Financiero ; i g .
Direccion Administrativa.
Recibe oficio, revisa, firmay devuelve.
4 DGDR Nota: De haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revisién.
Profesional Recibe, reproduce copia y traslada a Direccion
¥ Financiero Administrativa.
6 Di!'e_ccic’m. Recibe oficio, firma y sella copia de recibido.
Administrativa
a) Visita la Delegacion Regional que solicita el
cambio de inmueble, constata y verifica los
lugares propuestos para el cambio del mismo,
de existir inmueble viable informa a Despacho
Superior para analisis y autorizacion.
De las propuestas de inmuebles viables, si
Despacho Superior autoriza alguno, informa a la
) N Direccion de Delegaciones Regionales y solicita
1 BirggRmarn elaborar justificacion y solicitud de adquisicion
Administrativa . L -
de  bienes, suministros  y/o  servicios,
correspondientes. Continua actividad 10.
b) De no ser viable alguna propuesta o que no sea
autorizado de Despacho Superior, procede a
solicitar por medio de la Direccién de
Delegaciones Regionales, nuevas propuestas de
la Delegacion Regional que requiere el cambio
de inmueble. Continua actividad 8.
Elabora oficio a Delegacion Regional solicitante, para
Profesional que presente nuevas propuestas para cambio de
8 Financiero inmuebles, segun lo requerido por la Direccion
Administrativa.
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. Recibe oficio, elabora y traslada nuevas propuestas a |a
9 Delega<_iq Regional Direccion de Delegaciones Regionales. Regresa
solicitante i .
actividad 3.
Recibe requerimiento de elaborar Justificacién y solicitud
de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios,
correspondiente al inmueble autorizado, prepara los
documentos para ser trasladados a la Direccion
10 Profesional Administrativa,
Financiero
Solicita via correo electrénico a Ia Unidad de Compras Ia
asignacién de un numero de formulario solicitud de
adquisicion de bienes, suministros ylo servicios, segun
forma que se encuentre vigente.
Recibe oficio, justificacion y solicitud de adquisicién de
bienes, suministros y/o servicios revisa, firma y
11 DGDR devuelve.
Nota: De haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
Profesional Recibe, reproduce copia, traslada a la Direccion
12 Financiero Administrativa y archiva.
Fin del procedimiento.

Observacion: El oficio de re
cambio, las mismas deben s

querimiento debe contener la informacion
er proporcionadas por via electrénica a la Direccién de Delegaciones Regionales.
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de cambio de inmueble para Delegaciones
Regionales.

—
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12.13. Matriz del

procedimiento para supervision y verificacion de las Delegaciones

Regionales.
Num. Responsable Descripcion de las actividades
Elabora proyecto de cronograma de visitas a las Delegaciones
1 DGDR . . :
Regionales con visto bueno de Despacho Superior.
.. Gestiona la firma del respectivo nombramiento. Una vez,
2 Aan?ncigg'::tivo firme.ldo, lo ingresa al libro de registro, reproduce una copia yla
archiva.
3 Técnico Gestiona formularios de solicitud de vidticos, en la Unidad de
Administrativo Tesoreria.
4 Técnico Llena formularios y gestiona anticipo de gastos. Traslada
Administrativo formularios la DGDR y anticipo de gastos.
5 DGDR Recibe formularios y anticipo de gastos.
Visita a la Delegacién Regional que corresponde segun
6 DGDR )
cronograma de trabajo.
Supervisa el estado del inmueble, el cumplimiento de
procedimientos y obligaciones del personal, evalla la carga
7 DGDR laboral, identifica necesidades y debilidades, y emite
directrices para fortalecer y optimizar los procesos de la
Delegacion Regional.
8 DGDR Realiza visita a érganos jurisdiccionales, cuando proceda.
9 DGDR Gestiona sello de los formularios para constatar visita.
10 DGDR Entrgga formularlos sellados 'y facturas a técnico
administrativo.
L. Recibe formularios, facturas y gestiona reintegro o liquidacién
11 Tgc_nlco_ de vidticos en la Unidad de Tesoreria, reproduce copias y
Administrativo . .
archiva copias.
Solicita al Técnico Administrativo elaborar oficio con propuesta
12 BEDR de mejora para la Delegacion Regional, cuando proceda.
Técnico Elabora oficio con propuesta de mejora y lo traslada a la
1B Administrativo DGDR.
Recibe oficio, revisa, firma y devuelve.
14 DGDR Nota: De haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
Técnico Recibe oficio, envia por correo electrénico a la Delegacién
16 Administrativo Regional correspondiente y archiva.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para supervision y verificacién de las Delegaciones

Regionales.
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12.14. Matriz del Procedimiento de visitas a Delegaciones Regionales por el profesional
financiero de la Direccién de Delegaciones Regionales.
LNl’:m. Responsable Descripcién de las Actividades
1 P'.'Ofes'?nal Elabora cronograma de visitas a las DR y traslada a Ia DGDR.
Financiero
Revisa, ¢ existen correcciones?
2 DGDR a. Si, indica correcciones y devuelve. Regresa actividad 1.
b. No, firma de visto bueno. Contintia actividad 3.
\ . . . . . . . . . '
—— | Solicita al técnico administrativo gestione |a autorizacién del
3 F';zaensc:ﬁer:?) requerimiento del traslado y solicitud del vehiculo, para efectuar
las visitas segun el cronograma.
\\ . . . . . . . .
Profesi I Solicita a la Unidad de Tesoreria de la Direccién Financiera,
4 ro csland anticipo para reconocimiento de gastos, adjunta requerimiento del
Financiero ;
traslado autorizado.
5 Profesional Solicita la autorizacion de la DGDR, para el anticipo de
Financiero reconocimiento de gastos.
6 Profesional Se presenta a Ia Delegacién Regional y ejecuta su programa de
Financiero asesoria y revisién financiera.
Profesi | Elabora acta de lo actuado y es firmada por el delegado regional
7 ro =Siond y otros participantes, dejando copia del acta al delegado regional
Financiero .
para su archivo,
Profesi Gestiona reintegro o liquidacion del anticipo de reconocimiento de
8 ¥ espnal gastos en la Unidad de Tesoreria, reproduce copias y archiva
Financiero )
copias.
B . [ Elabora informe de |o actuado en las Delegaciones Regionales
9 l_'ofesn_ona visitadas, y lo presenta a Ia DGDR en los primeros 5 dias habiles
Financiero S o
del mes siguiente y archiva informe.
Elabora los oficios de seguimiento de las recomendaciones
10 Profesional relacionadas con &reas de mejora, con la finalidad de que se
Financiero realicen las gestiones necesarias para prevenir posibles
deficiencias o hallazgos.
Recibe oficio, revisa, firma y devuelve.
11 DGDR Nota: De haber observaciones devuelve para que las mismas sean elaboradas y
recibe para nueva revision.
12 Pr.OfES'Pnal Recibe y traslada por correo electrénico a la Delegacién Regional.
Financiero
Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de visitas a Delegaciones Regionales por el profesional
financiero de la Direccion de Delegaciones Regionales.
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Descripcion de las actividades

Recibe las facturas y documentos adjuntos con el formulario

FE-FRI-CCH-02 (Anexo 1) para |a reposicion de gastos de

caja chica de las Delegaciones Regionales.

Revisa Ia reposicion de gastos por caja chica con la

documentacion adjunta, incluyendo las NPG, asegurandose

de que cumplan con |os requisitos legales y otros

requerimientos.

Segun el resultado de la revision, elabora el documento:

a. TRASL-DOCS-LIQ.C-CH (Anexo 2) y traslada a|
Profesional Financiero Para revision, adjunta |a
reposicion de gastos de caja chica que no tiene errores.
Continua actividad 8.

b. DEV-DOC-DR (Anexo 3) y traslada a| Profesional
Financiero para validar los errores identificados, adjunta

a la reposicion de gastos de caja chica. Continua
actividad 4

Técnico
Administrativo
Financiero

Técnico
Administrativo
Financiero

Técnico
Administrativo
Financiero

Profesional Recibe, revisa y firma el documento DEV-
Financiero 3).
Técnico

Recibe y traslada DEV-DOC-DR (Anexo 3) a Ia respectiva

Administrativo s ; e :
Delegacion Regional, solicitando las correcciones.

Financiero
Delegado Regional

Técnico
Administrativo
Financiero

Recibe, corrige los errores identificados Y envia correcciones
al técnico administrativo financiero, para revision,

proceso,

Recibe y verifica TRASL-DOC

¢Cumple con los requisitos?
a. Si, continda actividad 9.
b. No, regresa actividad 3.

Firma y sella TRASL-DOCS-LIQ C-CH (Anexo 2) y traslada
al Técnico Administrativo Financiero.

Técnico Recibe, y traslada FE-FRI-CCH-02 (Anexo 1), TRASL-
Administrativo DOCSs-LIQ. c-cH (Anexo 2) y demas documentos a |a

Financiero Unidad de Tesorerja Para que contintie con el tramite.
P del Procedimion

S-LIQ. C-CH (Anexo 2).

Profesional
Financiero

Profesional
Financiero
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Diagrama de flujo del procedimiento para reposicion de gastos de caja chica.
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Frocuroduria Ganerat g ko Nacidn

Recibe oficio con justificacion de |a necesidad de una
contratacion de servicios profesionales y/o técnicos para
puestos nuevos y el CV de Ia propuesta de Ig
Delegacion Regional correspondiente.

Informa a DGDR y elabora oficio para el Despacho
Superior, adjunto |a justificacién y el CV de la propuesta
de contratacion y traslada a la DGDR.

Recibe, revisa, firma, sella y traslada al
Administrativo.

Técnico
Administrativo

Técnico
Administrativo

Técnico

Nota: De haber observaciones brinda indicaciones para que las
mismas sean elaboradas y recibe para nueva revisign,

Técnico

Recibe, d ia envia oficio al Des acho
Administrativo Ibe, reproduce copi y envi p

Superior.

Técnico
Administrativo

Recibe la copia del oficio, verifica que tenga sello de
recibido y archivado.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de contratacion de servicios profesionales
ylo técnicos de puestos nuevos para las Delegaciones Regionales.

Procedimiento de solicitud de contratacion de servicios profesionales y/o técnicos de puestos nuevos para las
Delegaciones Regionales
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-

. Recibe la copia del oficio, verifica
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técnicos, en sustitucion de Ias rescisiones de contratos, para las Delegaciones

Regionales.
B : .
Num. Responsable Descripcién de las actividades

Recibe correo electronico con copia de oficio informando
1 Técnico de la rescisién de contrato de prestador de servicios
Administrativo profesionales y/o técnicos de la Delegacion Regional

correspondiente.
Recibe oficio con el CV de la propuesta de contratacién
2 Técnico en sustitucion de prestador de servicios profesionales ylo
Administrativo técnicos que rescindié contrato en la Delegacion Regional

correspondiente.

Informa a DGDR y elabora oficio al Departamento de

Recursos Humanos con el CV de Ia propuesta de

contrataciéon en sustitucion de prestador de servicios
Técnico profesionales y/o técnicos que rescindid contrato en Ia

3 Administrativo Delegacion Regional correspondiente.

S S

Nota: En el caso que la Delegacion Regional, no enviara propuesta o
CV; en el oficio se indicara que se tome en consideracion la Base de
Datos, que se tiene en el Departamento de RRHH.

Recibe, revisa, sella, firma y traslada al Técnico
Administrativo.

4 DGDR
Nota: De haber observaciones brinda indicaciones para que las mismas

sean elaboradas y recibe para nueva revision.
5 Técnico Recibe, reproduce copia y traslada oficio al Departamento

Administrativo de Recursos Humanos.
Da seguimiento al proceso de contratacion hasta que se
firme el contrato administrativo correspondiente en el
Departamento de Recursos Humanos.

Técnico Recibe copia del oficio, verifica que tenga sello de
7 i . - .
Administrativo recibido y archiva
Fin del procedimiento.

6 Técnico
Administrativo
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de contratacion de servicios profesionales
ylo técnicos, en sustituciéon de las rescisiones de contratos, para las Delegaciones

Regionales.

Procedimiento de solicitud de contratacion de servicios profesionales y/o técnicos, en sustitucion de las rescisiones de contralos, para
las Delegaciones Regionales

Técnico Administrativo DGDR
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12.18. Matriz del Procedimiento de elaboracién del cronograma anual de vacaciones de los
Delegados Regionales.

Responsable Descripcion de las actividades

Elabora oficio para el Departamento de Recursos Humanos
Profesional con solicitud de informacion de inicio de fecha laboral, ultimo
Administrativo periodo de vacaciones y la cantidad de dias pendientes por
delegado regional y traslada a DGDR.
Recibe, revisa, firma y traslada a Profesional Administrativo,

Nota: Se realizan las correcciones en caso correspondan.
Recibe oficio con informacion proporcionada por el
Departamento de Recursos Humanos elabora cronograma de
vacaciones de los delegados regionales y oficio.
Recibe y revisa, (exXisten correcciones?
a) Si, indica correcciones y devuelve. Regresa actividad
2,

b) No, firma oficio. Continua actividad 5.
Recibe, reproduce copia, traslada original y copia al
Departamento de Recursos Humanos.

Revisa ; existen observaciones?
a) Si, indica observaciones a través de oficio y devuelve.
Regresa actividad 3.
b) No, informa a través de oficio que no existen
observaciones. Continua actividad 7.

Profesional
Administrativo

Profesional
Administrativo

6 Departamento de
Recursos Humanos

Recibe, informa a Ia DGDR que el cronograma ha sido
. Profesional autorizado y envia correo  electrdnico  con copia de
Administrativo cronograma, a los delegados regionales y archiva el

cronograma.
Fin del Procedimiento.
—e
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Diagrama de flujo de procedimiento de elaboracién del cronograma anual de vacaciones de
los Delegados Regionales.

Procedimiento de elaboracion del cronograma anual de vacaciones de Delegados Regionales
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12.19. Matriz del procedimiento de gestion de vacaciones de los Delegados Regionales.

Num, | Responsable Descripcién de las actividades
PR e NS

Recibe oficio con formulario de solicitud de vacaciones, de

. acuerdo con el cronograma de vacaciones de los delegados
1 Ag:noizeizlt?:t?\llo regionales: indica el nombre de la persona que quedara a
cargo de la Delegacion Regional, revisa el oficio y el
formulario, y traslada a la DGDR,

Revisa y analiza. ¢Firma el formulario de visto bueno?
a) Si, devuelve. Continua actividad 4.
. DEDR b) No, indica razones y brinda indicaciones. Continda
actividad 3.
3 Profesional Recibe y envia correo electrénico con las indicaciones al
Administrativo delegado regional que corresponda. Regresa actividad 1.
4 Profesional Recibe, reproduce copia de oficio y formulario y traslada al
Administrativo Departamento de Recursos Humanos.
5 Departamento de Recibe, firma de visto bueno, gestiona firma de visto bueno

Recursos Humanos del Despacho Superior y devuelve.
——— > TFN4Nos |

. Recibe y envia, por correo electrénico y de forma fisica, el

6 A:r:?i];eizlt?:t?\l/o formulario de vacaciones y la delegacion de funciones de
quien cubrira el periodo vacacional.

Recibe y envia el formulario original de vacaciones firmado y

dos copias de Ia delegacion de funciones del delegado que

cubrird el periodo vacacional, debidamente firmadas vy

selladas. Elabora el acta correspondiente, coordina con el

delegado en funciones Ia entrega y recepcion del cargo y
remite el acta.

7 Delegado Regional

8 Profesional Recibe y archiva el acta correspondiente.

- OO
Administrativo
— oJinistrativo . |
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de gestion de vacaciones de los

Delegados Regionales.

Procedimiento de gestion de vacaciones de los Delegados Regionales
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12.20. Matriz del procedimiento para recepcion y envio de los datos estadisticos en materia
sustantiva (Abogacias) de las Delegaciones Regionales.

Nim, Responsable Descripcion de las Actividades
Profesional Recibe correo electrénico de la Direccion de Planificacién
1 fo . solicitando el oficio digital y los datos estadisticos
Administrativo . . . .
quincenales en materia sustantiva (abogacias) de las DR.
\ -’ , . . .
Reenvia correo electrénico a las Delegaciones Regionales,
Profesional solicitando el of|C|o’d|g|taI y la matriz en formato Excel con
2 . . los datos estadisticos en materia de sustantiva
Administrativo , L . iz
(abogacias), conforme al requerimiento de la Direccidon de
Planificacién.
Y |
. jun [ enl T i | i
3 Delegado Regional Adjunta el enlace cor espondlentg qe a DDR,. lg mlat'rz en
formato Excel con los datos estadisticos y el oficio digital.
\ - . . N
Profesional Realiza la recopilacién de las matrices en formato Excel en
4 . - materia sustantiva (abogacias) y el oficio digital enviados
Administrativo . ]
por las Delegaciones Regionales.
e .
5 Profesional Envia correo electrénico con las matrices en formato Excel
Administrativo y los oficios digitales a la Direccidn de Planificacion.
Profesional Recibe correo electrénico de la Direccién de Planificacion,
6 Administrativo solicitando el oficio digital y las inconsistencias numeéricas
de las Delegaciones Regionales.
Reenvia correo electrénico a las Delegaciones Regionales,
7 Profesional solicitando el oficio digital y la verificacién de las
Administrativo inconsistencias numeéricas, conforme el requerimiento de la
Direccion de Planificacion.
. Envia correo electrénico a Ia DDR, con la matriz corregida
8 Delegado Regional o ‘Gore s 0 g
y el oficio digital.
Profesional Realiza la recopilacién de las matrices en formato Excel en
9 Administrativo materia sustantiva (abogacias) y el oficio digital, enviadas
or las Delegaciones Regionales.
Envia correo electrénico con las matrices corregidas en
10 Profesional formato Excel y los oficios digitales a la Direccién de
Administrativo Planificacion.
Fin del procedimiento.
_ ]
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Diagrama de flujo del procedimiento para recepciéon y envio de los datos estadisticos en
materia sustantiva (Abogacias) de las Delegaciones Regionales.

P'rocedimien(o para recepcion y envio de los datos estadisticos en materia sustantiva
(Abogacias) de las Delegaciones Regionales

Profesional Administrativo Delegado Regional

Inicio

Recibe correo de la Direccion de
Planificacion, soliatando oficio y
los dalos estadisticos

quincenales, en matena
sustantiva (Abogacias). de las DR

!

Reenviacorreoa las DR,
solicitando el oficio y la matriz en Adjunta en el enlace de la DDR, la
3»|  matriz en Excel con los datos

Excel con los dates estadisticos |——————{—
en malerna de sustantiva estadisticas y el oficio
(Abog acias)

Realiza la recopilacion de las

matrices en Excelen materia e

sustantiva (Abogacias) y el ofido
enviados por las DR

!

Enviacorreo con las matrices en
Excely los oficios a la Direcadn
de Planificacion

|

Recibe carreo de |a Direccion de
planificacion, solictando el oficio y
las inconsistencias numéencas de

las DR

|

Reenviacorreoa las DR
solicitando el oficio y la
verificacién de las inconsistencias
numéricas, conforme el

requerimiento de 1a Direcaénde
Planificacion

Realiza la recopilacion de las
matrices en Excel en matefia o

sustantiva (Abogacias) y el ofida

enviadas por las DR

Enviacorreo con las malices
corregidas en Excel y los oficios
digitales a la Dire ccion de
Planificacion

Enviacorreo ala DDR, con la
matriz corregida y el oficio

il
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Técnico Administrativo
Financiero

]

Técnico Administrativo
Financiero

to para recepcion y env
ade las

Y PROCEDIMIENTOS DE LA
EGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

io de los datos estadisti
Delegaciones Regionales.

—

COS en materia

Descripcion de las actividades ;

Recibe correo electron

ico de la PNA solicitando el
oficio digital y los datos estadisticos quincenales en
materia de nifiez de las dele aciones regionales.

Reenvia correo electrénico a |[as delegaciones
regionales solicitando el oficio digital y la matriz en
formato Excel con los datos estadisticos en materia de

— ]
Delegado Regional

— ]
Técnico Administrativo
Financiero

Técnico Administrativo
Financiero

Técnico Administrativo
Financiero

—

Técnico Administrativo
Financiero

]

Delegado Regional

Técnico Administrativo
Financiero

\\
Fin del procedimiento,

nifiez y adolescencia, conforme al requerimiento de
PNA.

Adjunta en el enlace corre
matriz en formato Excel
oficio digital.

Realiza Ia recopilacion de
Excel en materia de nifie
or las DR.

Envia correo electrénico con las matrices en formato
Excel y los oficios digitales a PNA.

Recibe correo electrénico de p
inconsistencias numeéricas de
Regionales.

Reenvia correo electrénico a las DR, solicitando [a
verificacion de |as inconsistencias numericas,
conforme el requerimiento de la PNA

Envia correo electronico a Ia DDR, con la matriz en
formato Excel corregida.

spondiente de la DDR Ia
con los datos estadisticos y el

las matrices en formato
z y el oficio digital enviados

NA, solicitando Ias
las  Delegaciones

Reenvia correo electro
formato Excel corregid

nico a PNA, con las matrices en
as.
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Diagrama de flujo del procedimiento para recepciéon y envio de los datos estadisticos en
materia de Nifiez y Adolescencia de las Delegaciones Regionales.

Procedimiento para recepcion y envio de los datos estadisticos en materia de ninez y
adolescencia de las Delegaciones Regionales

Técnico Administrativo Financiero Delegado Regional

Recibe correo electronico de
PNA, solicitando el oficio y
datos estadisticos quincenales
en materia de nifiez de las DR

Reenvia correo, alas DR
solicitando el oficio y la maltriz Adjunta en el enlace correspondiente de la

en Excel con los datos 3»| DDRlamatiz en formato Excel con los
estadisticos en materia de nifnez datos estadisticos y el ofcio
y adolescencia

Realiza la recopilacion de las
matrices en Excel en materia de
nifiez y el oficio digital enviados

por las DR

1

A

Envia correo con las matrices
en Excel y los oficios a PNA

|

Recibe correo de PNA
solicitando las inconsistencias
numericas de las DR

Reenvia correo a las DR.

solicitando la verificacion de |as :

|ncon5\slencxas numericas Enviacorreoa la DDR, con a
9]

! = matriz en Excel corregida

conforme el requermiento de
PNA

Reenvia correo a PNA con las |
matrices en Excel corregidas

Fin
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Frocuraduria Generdl o 'a Nazign

13. Anexos.
Anexo 1: Forma FE-FRI-CCH-02 “reposicién de gastos por caja chica”.

FE-FRI-CCH-02 No, 20XX

Procuraduria Genaral de (a Ndcim: . REPOSICION DE GASTOS POR CAJA CHICA
Unidad Instituciona:
Nombre de la Caja Chica:
Nombre del responsable de la Caja Chica:
Facha de
Numero de do

NIT Nombre del proveedor Valor de factura

documento

e S

PR

|
/
I

f
|
/

|
/

alafa

/
/
/

R R

Total solicitado Q -
§
Observaciones:
Lugar y fecha
Vo. Bo.
Firma y sello del responsable de [a Nombre_ firma y sello (aplica a Caja Chica de
Caja Chica Compras)

Total solicitado Q -
(=) Documentos gue no cumplen requisitos

1. Q.

2. Q.

3. Q.

Total aprobado Q.
Vo. Bo.
Nombre, firma y sello de Tesoreria Nombre, firma y selio

Sub Direccién Financiera

El presente formulario no debe contener tachones, enmiendas, correcciones ni alteraciones.
Orlginal: Expediente de reposician + Duplicado: Archivo de Caja Chica
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Anexo 2: Nota de traslado a la Unidad de Tesoreria “TRASL-DOCS-LIQ. C-CH No. XX,

PGHM

Guatemata, xx de xoooos de 20XX

PARA:
UNIDAD OF liSQRH«lh’\

DE:

DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

ASUNTO:
Traslados de los siguientes dogumentos:

O e A A

: ) R [}

RLIC l .

RE [ é‘ Lo o . "

10! £ |
! Wl (SS8

Atentamente,
Revisade por: o, B,
Tecnico Administrativo Financiera -DDR- profesional Financiera -DOR-
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Procurcdurta General de fo Nacién

Anexo 3: Nota de devolucién a Delegaciones Regionales “DEV-DOC-DR No. XX”,

PGMN
{ DEV-DOC-DR No. Xx

Guatemala, xx de xxxx de 20X

PARA:

Delegacién Regional Huehuetenango -
DE:

Direccion de Delegaciones Regionales

ASUNTO:
Traslados de los siguientes documentos;

HEVIVON ¥ YPRINCATIIN (5 10 OMEN 180N s ) B GUATHI IS
SELESAC'ON RESONAL Hy THUETTN

LN Frg,

INVIADO A Merta ’ CUSLRVASIONTE

IRRORLS DITICTARGS

TESCRFRIA

L Ceeragie raace de trcturs BTeRI Codigos

Instruccién:

1 Elaboracién de Ia correccion de forma inmediata al momento de recibir el presente

—_—— s
para evitar atrasos en |3 gestidn del reintegro,

2. Envio de documento en ori inal por paqueteria para |a Direccién de Delegaciones
== C e documento en origin: egaciones
Regionales.

Atentamente,
Revisada por: \o. Bo,
Técnico Administrativo Financiero -DDR- Profesional Financiero -DDR-
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