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‘Guatemala, 20-de-diciembre de.2023
EL PROCURADOR GENERAL DELA NACION

C@NSIDERANDEJ
Que de-conformidad con el artieulo 252 de la Sonstitucion Peltica:de la'Repliblica de Guatemala, el Decrefo:
512 del.Cangreso dela Republm de Guafemala y:sus reformas; el Procurador General de la Nacién jerce I
represehtacion del Estado de Guatemala yes el jefe de i Procuraduria General de fa Nagidn,.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto512 del Congreso de la Repliblica:de Guatemala y siis fespectivas refomias, ‘establece que ¢
Procurador General-de fa/Nacion, como méxima autoridad:debe: prommover las: gestiones niecesarias, asi comio
los parémetros y lineamientos <de trabajo que sean necesarios para el carrecto funcionamiento ‘de Ia
Institucion.

CONSIDERANDO:;

Que mediante Acuerdo niimero 411-2022 de fecha 14-de diciembre da 2022, fue aprobada la ctualizasion.
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccioh:de Delegacrones Regionales”, y enirtud que
la Direccién de Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacign, ha realizado: Gna.
actualizacién: del manual mencionado: con anterioridad; cumpliendo con los Jineamientos establecidos enla
Gufa para Elaboracion de Manuales:de Normas y-Procediniientos deesta Institucin, es procederite-gmifirfa
disposicién legal que apruebe’la actualizacién del manual antes. deserity,. para que pueda ser-aplicado-en el
desarrollo de'las funciones dedicha dependencia Institucional,

POR TANTO:
Con fundamenta en &l Artictlo 252 de'la Constitucion Polftica de Ia Repiiblica de:Guatemala; y'en uso de'las
facultades‘quele confierén los articulos:*1, 2,43, 14 del Deteto 512y sus reformas; 1,72, 4 del Deereto 119-
96 ambios los desrefos del Congreso d Reptiblica de Guatetnala; Actierdo- Gubemative. 25 d& la
Presidencia de la Repiblica de Guétemzla de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10: de las Normas:
Generales de Corifrol Intermo Gubernamenttal, dé la Coniraloria General de Cueritss,

ACUERDA!
Articulo 1. Aprobar 1a actualizacion del “Manual de Normas . Procedimientos de- |4 Direccidh de
Delegaciones- Regionales®, slaborado por la Dirsccidn de Delegaciones Regionales.de-esta nsiitucian; gl
cual esta compuesto de 69 péginas, mismos que forman parte del [preserite: Acterdo; los-que se numerdn'y
sellan.

Artfculo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador:General de I3 Nacién nimero:414-2022 de facha 14 de
diciembre de 2022,

' %Secretaria Genera!

,_D Wwpgngeb,gt 8 SedeCentral
15 avenida g=6g.Zoha13; Ciudad de'Guatemala
@ /PGNGaatemalaOficial nSedezona 8

41 calle 3-45 Zona'8, Ciidad de Guatemala

@PGNguatemala 5¢
@ guatemgl pax. 1584
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de fa Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccidn de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
et | peeecr Seteald | copacetfads
B Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacion, 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 Direccién de
Planificacion y la dependencia interesada poseen la version electrénica en formato PDF y la version
en formato Word para futuras modificaciones.

2, REGISTRC O CONTROL DE REVISIONES

NUM. F&PEQESIJI:SA' | DESCRIPCION FECHA | _ PUESTO
1 Todas Original 150022018 | eggzgfg; f_seQZZ’ELiZes
2 Todas Actualizacion B | e Regndles
3 Todas Actualizacion kil T st
4 Todas Actualizacién MIN2022 | poiceciones Regonsles
5 Todas Actualizacién 00121022 | ganet e e s
6 Todas Actualizacién METRNES | g e

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales constituye una
gulfa para establecer y normar los procedimientes a seguir en el desarrolio de las responsabilidades
asignadas y aquellas que surjan por necesidad del servicio.

Se busca, a través de este manual, brindar a las personas que integran la Direccion de
/—\Delegactones Regionales y las Delegaciones Regionales un instrumento de actuacion frente a

@Eﬁ% % \ituaciones concretas, dentro de las responsabilidades correspondientes.
¥ <o

e E/ERSION: AGTUALIZAGION
SECRETARA I FECHA: 14/07/2023 ERSIEATIER
N

SNESAL

it

\, G&, T, ‘\’:
~ATEMALN

I AJ-_-“
u[,fg@//
i

|
1

0

\
0]

{ e




Pracuatire Gerord o ls Naga

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

La Direccion de Delegaciones Regionales es la dependencia de la Procuraduria General de la
Nacion que tiene bajo su cargo la coordinacion de acciones de funcicnamiento administrativo y
juridico o sustantivo, en conjunto con las diferentes Delegaciones Regionales y dependencias del
area sustantiva y érea de apoyo de la Sede Central de la Institucién, segln lo preceptuado en &l
articulo 17 del Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la Procuraduria General de la

Nacion.

La Direccién 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

El Progreso
Escuintla
Huehuetenango
Izabal

. Jalapa

. Jutiapa

00 5 i gh oG R

e T = S (o]
W N - O

. Petén

. Quetzaltenango
. Quiché

. Retalhuleu

. Sacatepéquez
. 8an Marcos

. Santa Rosa

. Solola

. Suchitepéquez
. Totonicapan

. Zacapa

N RN NN - e = 3 X A
WN =20 O~ O,M;

Coatepeque, Quetzaltenango

. Malacatén, San Marcos
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Apoyo: Cuando se solicita apoyo, se refiere a la colaboracién y solicitud de informacion entre
Delegaciones Regionales y las dependencias de la Sede Central de la Institucion.

Coordinacion: Integracién y enlace entre las dependencias de la PGN Séde Central y
Delegaciones Regionales, con el fin de efectuar el trabajo en el tiempo solicitado y de manera
eficaz.

Lineamientos: Disposiciones de aplicacion general de los acuerdos y normas que se establecen
con el fin de mejorar los procedimientos de trabajo.

Notificacién: Documento que comunica formalmente, una resolucién judicial con el fin de gue se
comparezea ante la autoridad que |z dictd

Supervisién: Observacién y control de actividades del personal de las Delegaciones Regionales en
el cumplimiento de los procesos y procedimientos.

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

4.1 ACRONIMOS

NUN, ACRONIMO. | ~ DESCRIPCION =
1 cc Corte de Constitucionalidad
2 CsJ Corte Suprema de Justicia
] DA Direccién Administrativa
4 DPL Direccion de Planificacion
5 DAE-AP Departamento de Abogacia del Estado Area Penal
6 DR Delegaciones Regionales
7 DDR Direccién de Delegaciones Regionales
8 DGDR Director(a) General de Delegaciones Regionales
o) NNA Nifio, Nifia y Adolescente '
10 oJ Organismo Judicial
11 PGN Procuraduria General de la Nacion
12 PNA Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
13 RRHH Recursos Humanos
14 uTL Unidad de Transportes y Logistica
2 __»—-—-"H% VERSION: ACTUALIZACION
3 sEi‘f‘ig:_“‘ %.FECHA: 14/07/2023 "PAGINA7 DE 69
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5. BASE LEGAL
ENTIDAD . DOCUMENTO
Asg::;;:;iﬂ:;nal o Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

Congreso de la Repiiblica de
Guatemala

Decreto 512. Ley Organica del Ministerio Pablico

Decreto 1441. Codigo de Trabajo de Guatemala.

Decreto 1748. Ley de Servicio Civil.

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

Contraloria General de Cuentas

Acuerde nimero A-039-2023. Normas Generales vy
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Procuraduria General de la
Nacidn

Acuerde 081-2008. Creacion de la Direccion General de
Delegaciones Regionales.

Acuerde 025-2017. Organigrama Funcional de la

Procuraduria General de la Nacidn.

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

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

Acuerdo 59-2019. Misidn, 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. Reglamenic de Personal de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022. Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de [a Nacién.

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

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

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

VERSION: ACTUALIZACION
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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 |as actividades recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
a. Servir de guia didéctica 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 Direccién de Delegaciones Regionales, en virtud de la validacién que consta en
las firmas de los responsables de su elaboracién, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacidn, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia.
De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto nimero
57-2008 del Congresc de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la
PGN.

8. ACTUALIZACION 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 Nacién 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 de la DGDR, razonando sus
causas, con el visto bueno del Procurador General de la Nacién o por sus instrucciones.
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9, ALCANCE O AREAS DE APLICACION

. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la PGN en Sede Central
y Delegaciones Regionales en fode el territorio nacional cuando intervengan en procesos
relacionados con ia DDR.

. Cualguier 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.

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

10. POLITICAS Y/O NORMAS

. Apoyar en la identificacién 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 framites que se realizan en las Delegaciones Regionales.

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

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

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

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

Establecer coordinaciones efectivas mediante reuniones de trabajo u ofros medios, con los
titulares del Area Sustantiva y el Area de Apoyo.

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

_ 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.

Promover el eficiente registro y control de los expedientes respecto de los casos gue conocen las
Delegaciones Regionales.

Coordinar la efectiva representacion de la Procuraduria General de la Nacién, en las diferentes
competencias éreas sustantiva de Abogacia, Proteccion a Nifiez y Adolescencia, Mujer, Adulto
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Mayor, Personas con Discapacidad, y Jurisdiccion Voluntaria, asi como, las emergencias gue se
presentan en relacién con el Sistema de Alerta Alba Keneth, en donde tiene presencia cada
Delegacion Regional,

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

. Requerir y trasladar a la dependencia competente los resultados estadisticos e informacién que
sirva para la planificacién 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:

Reparacion o mantenimiento de los vehiculos al servicio de la Institucién, con 5 dias habiles
0 500 kilémetros de anticipacion.

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

Gestién de vacaciones de los Delegados Regionales, con 15 dias habiles de anticipacion
del inicio de las mismas.

Cambio de inmueble para uso de la Delegacién Regional, con 2 meses de anticipacion
respecto a la fecha de finalizacién del contrato de arrendamiento.

Gestion de documentos administrativos en fisico, con 5 dias hébiles de anticipacion; para
los casos urgentes la informacion deberé trasladarse, via correo electronico, en un lapso no
mayor de 24 horas o segln requerimiento de la Direccion de Delegaciones Regionales.

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

'VERSI()N: ACTUALIZACION
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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, arrendamienio 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.

e. Atender las quejas presentadas a la Inspectoria General per 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.

f. Supervisar que se cumpla la debida coordinacién con las dependencias de la Institucion y las
Delegaciones Regionales para brindar el apoyo logistico que sea requerido.

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

h. Participar en el desarrolio del Plan Estratégico Institucional y de los Planes Operativos Anuales
especialmente los correspondientes a las Delegaciones Regionales.

i, Brindar seguimiento al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y de los Planes
Operativos Anuales en lo correspondiente a las Delegaciones Regionales.

. Dar trémite a las solicitudes de demanda y/o necesidad de ocupacioén de vacantes, con el fin de
asegurar &l correcto funcionamiento de las Delegaciones Regionales.

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

o. 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 la Institucion, el apoyo logistico que sea
requerido en las Delegaciones Regionales y que corresponda a lo contenido en los planes y
presupuesto.

. Participar en reuniones de trabajo con otros Directores y Jefes para la coordinacion adecuada a
nivel institucional.

r. 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.

t  Participar en reuniones interinstitucionales donde sea requerida su participacién y a las que sea
convocado por el Procurador General de la Nacion.

u. Cumplir y_hacer cumplir el plan de trabajo de la DDR de tal manera gue, se garantice la
prestacién de servicios.

v. Velar por el buen funcionamiento de las Delegaciones Regionales.
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w. Proponer al Procurador General de la Nacion y ejecutar anualmente, un plan de control vy

X.

registro para la verificacion del funcionamiento y calidad de servicio.

Emitir directrices, lineamientos o instrucciones para atencion y seguimiento de los casos que
conocen las Delegaciones Regionales, con la aprobacién del Procurador General de la Nacién y
criterios generales de accion para su buen funcionamiento.

Asistir a las Delegaciones Regionales, en el desarrollo, ejecucidn y monitoreo de planes y
politicas que fortalezcan a la Institucion.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Procurador
General de la Nagion.

Profesional (Administrativo)

a.

b.

o

oo

@

p.

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

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

Gestionar los requerimientos de informacién de la Sede Central de la PGN a las Delegaciones
Regionales. :

Responder a consultas del personal de las Delegaciones Regionales.

Elaborar la memoria de labores de la Direccién de Delegaciones Regionales.

Ejecutar las acciones para elaborar y actualizar el Plan Operativo Anual de la Direccion de
Delegaciones Regionales,

Elaborar informe de ejecucion cuatrimestral y presentarlo a la Direccién de Planificacién segtin
los plazos establecidos.

Gestionar en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos la aprobacién de vacaciones
de los Delegados Regionales, con visto bueno de la DGDR.

Integrar el Plan Operativo Anual de las Delegaciones Regionales.

Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacién, en temas administrativos, al
personal de las Delegaciones Regionales y al Delegado Regional luego de la contratacion.
Visitar las Delegaciones Regionales, seglin se requiera.

Brindar revision periédica del Manual de Normas y Procedimientos con el fin de proponer
actualizaciones, con el visto bueno de [z DGDR.

Ser responsable de los archivos generados.

Trasladar sclicitud de apoyo de asuntos de NNA recibidas por correo electrénico a la
Profesional en Trabajadora Social.

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

Todas aquelias actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Profesional (Juridico)

a.
b.

c.

Revisar y analizar desde un punto de vista juridico los expedientes que le fueran asignados
Colaborar en la emisién de dictamenes, opiniones jurldicas, providencias y cualquier documento
Juridico-legal de conformidad con la normativa aplicable :

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

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

Dar framite y seguimiento a los expedientes que le fueron asignados

Apoyar en la evacuacion de audiencias orales y escritas
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Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y todos aguellos que sean admisibles
legaimente 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 solucién a los casos asignados

interponer demandas, denuncias y cualquier accién legal que sea necesaria para el
cumplimiento de |as tareas asignadas

Resguardar todos los documentos legales necesarios para el desempefio de las funciones
Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Profesional en Trabajo Social (Asuntos NNA)

a.

@

Atender y brindar asistencia a las solicitudes provenienies de las Delegaciones Regionales,
relacionadas a procedimientos en materia de nifiez y adolescencia, atendiendo los plazos
establecidos.

Brindar seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencién a las Delegaciones
Regionales, relacionado a procedimientos, en materia de nifiez y adolescencia.

Gestionar los requerimientos de informacién de la Sede Central g las Delegaciones Regionales
en materia de procedimientos de nifiez y adolescencia.

Respender a las consultas hechas por el personal de las Delegaciones Regionales en materia
de procedimientos.de nifiez y adolescencia.

Recepcionar y dar seguimiento de enirega de datos estadisticos generados por las
Delegaciones Regionales, en materia de procedimientos de nifiez y adolescencia.

Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacién, en materia de nifiez y adolescencia,
al personal de las Delegaciones Regionales y al Delegado Regional luego de la contratacion.
Apoyar en los procesos de traslado de los NNA segln la necesidad del caso.

Ser responsable de archivos generados con relacion a las actividades efectuadas.

Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el Jefe.

Profesional (Financiero)

a.

h.

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 apoye y atencion a las Delegaciones
Regionales en materia de asesorfa 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, efc.).

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

Elaborar el plan anual de visitas a las Delegaciones Regionales.

Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion, tanto al Delegado Regional de la
PGN luego de su contratacion, como al personal de las Delegaciones Regionales en materia
financiera.

Realizar ias visitas a las Delegaciones Regionales, segln se requiera.

Presentar informe a la DDR de ias visitas realizadas a las Delegaciones Regionaies.
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J- Apoyar en las gestiones de las Delegaciones Regionales en el requerimiento de accesorios y
mantenimiento de los vehiculos a cargo de las Delegaciones Regionales.

k. Ser responsable de archivos los generados.

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

m. 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,

n. 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).

0. Requerir 2 los Delegados Regionales controles actualizados de los servicios y reparaciones
efectuadas a los vehiculos que se encuentran bajo su responsabilidad y deberd enviar una
copia, via correo electrénico, cada vez que actualice el control de servicios y reparaciones
{Anexo 2).

p. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Procurador Juridico

a. Apoyar en la revisién de los documentos legales, segin 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.

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

€. Apoyar en la redaccion de documentos iegales y/o administrativos.

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

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

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

i.  Participar en comisiones, diligencias, mesas de frabajo o reuniones cuando se le requiera.

J- Coadyuvar en el seguimiento de los procesos que se realizan,

k. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean aslgnadas por el Jefe.

Técnico (Administrativo)

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

Apoyar en la preparacion de respuestas y tramites administrativos.

Apoyar en el trédmite y control interno de documentos.

Redactar documentos legales {redaccién de oficios, requerimientos, memoriales, circulares y

respuestas a oficios), provenientes de las dependencias de la PGN y/o entidades estatales,

segun requerimiento. '

e. Entregar oficios generados por la DDR 2 todas las dependencias de la PGN y Delegaciones
Regionales.

f.  Llevar control para distribucién de los expedientes.

Llevar control y archivar correspondencia recibida y enviada.

Apoyar en la coordinacion de citas con el personal,

Arclhhgatr) y resguardar providencias, resoluciones, oficios y otro tipo de documentacion, recibidas

en la DDR.
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j
k.

Archivar y resguardar la doecumentacion generada en la DDR.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Asistente Administrativo li

a.

Apoyar en la atencion y asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones
Regionales, relacionadas con procedimientos de NNA atendiendo los plazos establecidos.
Apoyar en el seguimiento en los procesos de solicifud de apoyo y atencidn a las Delegaciones
Regionales, relacionado con procedimientos en materia de nifiez y adolescencia.

Coadyuvar en la gestion de requerimienfos de informacién de la Sede Central a las
Delegaciones Regionales.

Coadyuvar en brindar respuesta a consultas hechas por el personal de las Delegaciones
Regionales relacionado con procedimientos en materia de nifiez y adolescencia.

Apovar al ‘Procurador Juridico en la recepcién y seguimiente de entrega de datos estadisticos
generados por las Delegaciones Regionales, en materia de procedimientos de NNA.

Brindar apoyo en la ejecucion de las acciones necesarias para brindar capacitacién al personal
de las Delegacicnes Regionales y al Delegado Regional luego de su contratacion, en asuntos
de NNA.

Apoyar en los procesos de traslado de los NNA segln [a necesidad del caso.

Ser responsable de archivos generados con relacién a las actividades efectuadas.

Todas aquelias actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Auxiliar (Administrativo Financiero)

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

b. Revisar ingreso de facturas y acta de negociacion; en el portal Guatecompras realizada por los
Delegados Regionales.

c. Archivar oficios generados, reportes y demas documentos del drea Administrativa-Financiera

d. Llevar control del estado actual de los vehicuios, de las tarjetas de circulacién y calcomanias de
los vehiculos.

e. Llevar control de las licencias del personal de las Delegaciones Regionales que conducen los
vehiculos Institucionales y Control de Enirega y Liquidaciones de Cupones de Combustible.

f. Apoyar en la elaboracion de presentaciones de los Informes de la Direccion de Delegaciones
Regionales

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

h. Gestionar los requerimientos para autorizacion de libros para las Delegaciones Regionales.

i. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE INMUEBLE DE
DELEGACIONES REGIONALES

G L R i :
q Técnico Recibe oficio de requerimiento' de cambio de inmueble
{Administrativo) por parte de la Delegacién Regional.

Ingresa la informacion al libro de registro, reproduce una
copia, archiva original y traslada copia al Profesional
(Administrativo Financiero).

Elabora oficio de solicitud de autorizacién de cambio de
inmueble y adjunta fotograffas para ser trasladado a
Despacho Superior.

Recibe proyecto de oficio, revisa, firma y devuelve.

2 Técnico
(Administrativo)

3 Profesipnal
' {Financiero)

4 DGDR . .
Nota: de haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
5 Profesional Recibe, reproduce copia y ftraslada a Despacho
(Financiero) Superior.
] Despacho Superior Recibe oficio, firma y sella copia de recibido.
¢ Autoriza visita de Direccién Administrativa?
g. Si, traslada a Ia Direccién Administrativa,
- Despachio-Supefior informa a través de Nota de Despacho Superior
a la DDR. Continta actividad 8.
b. No, informa a DDR a ftravés de Nota de
Despacho Superior. Fin del procedimiento.
Visita la Delegacion Regional que solicita el cambio de
8 Direccion inmueble, constata y verifica los lugares propuestos para
Administrativa el cambio del mismo. Traslada a la DGDR informe con
recomendaciones,
Recibe, analiza y determina qué inmueble se va a
9 DGDR seleccionar. Brinda instrucciones al Profesional
(Administrativo Financiero).
Profesional Elabora proyecto de oficio dirigido a Despache Superior,
10 informando de la propuesta de inmueble y traslada para

e
i) revision a la DGDR.

Recibe proyecto de oficio, revisa, firma y devuelve.

11 DGDR
Nota: de haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision,
12 Profesional Reproduce copia, traslada a Despacho Superior original
(Financiero) y copia. Archiva copia firmada y sellada de recibido.
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¢Autoriza propuesta de cambio de inmueble?
a. Si, informa a través de Nota de Despacho
13 Despacho Superior Superior a la DDR. Continta actividad 15.
b. No, informa a través de Nota de Despacho
Superior. Contintia actividad 14.
Recibe Nota de Despacho Superior, archiva e Informa a
la DGDR. Regresa a actividad 9.

14 Técnico
(Administrativo) Nota: cuando no gueden opciones de propuesta de inmueble; se
indica a la Delegacion Regional que proponga nuevos inmuebles y
reinicia el procedimiento.
Beolsstonal Recibe Nota de Despacho Superior, archiva, informa a la
15 <oy DGDR y elabora proyecio de oficio para informar a
(Financiero) , 5 3 .
Direccion Administrativa.
Recibe proyecto de oficio, revisa, firma y devuelve.
16 DGDR . .
Nota: de haber observaciones, devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
—— Recibe, reproduce copia, {iraslada a Direccién
17 Profesiona Administrativa, archiva copia sellada y firmada de

(Financiero) recibido.

Fin del procedimiento.

1Observacién: el oficio de requerimiento debe contener la informacion y las fotografias de las propuestas de inmueble para
cambio, las mismas deben ser proporcionadas por via electrénica a la Direccién de Delegaciones Regionales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE
INMUEBLE DE DELEGACIONES REGIONALES

Proced;mlenm de solicitud de @mbio de inmueble de Delegaciones Regionales

Técnico [Administrative) Profesional (Financiero) DGODR | Despacho Superior Direccion Administrativa
|
R w |
/ o 0 |
l\ Inido i
i N e |
3 | :
[ -
|
Recibeefidade
requedmiento de @mbio de
Inmueble i
i
Elabara ofico gz solicitud :
Ingresa la Informiscign-al deautorizadén e embio i
libre de registra, reproguce del bleyadjunts | o ! Reclbe preyecto de oficio |
una copla,, archiva originaty 7| fowgrafiasparaser i reviss, frmay davuehv
1 tmslads cople traslzdada s Despatho: ¢
L e |
L s
Y |
| ;
| .
] Reclbe, reproduce topla o f Ibeofido, firma y
ytrasiada " sella cophy de redbida
|
| i Vislto la Delegacién
i Recibe Noto de Despacha, Reglenal, constata y verifica
| informs abGoRYy 5 f ‘ e S s bgaresproouestes
| DelegadoRegional | Traslads hiforme con
| E recomendaciones
L WP ]
|
i
1
|
1
i
T
Elabora preyeats de oficia
diigidoa Despacho Superiar, R::Ihr:.anam: determina
Inf; dodete i wevae
2 y brinda
deinmueuev]r_sﬁadawl vir g
revisign
:
| ! Recibeproyecto de oficio,
i T revisy, Mrmay devuele
B [
% r
1 }
f ‘Recive, reprodicecopla,
i traslade s Despacho Superior.
1 original y copia: Archivacopla
1 firmada ysekada derecioido
| i ¥
D il o=
| 2
SION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
g3 S DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNOQ
Procedimiento de solicitud de cambio de inmueble de Delegaciones Regionales

Técnico (Administrativo) Profesional (Financiero) DGDR Despacho Superior

Recibe Nota deDespacho, |,

FAutoriza prapuesta

archiva e Informa al DGDR

RecibeNota de Despacho,

archiva, informa al DGDR Y

elabora proyecto de oficio
parz informara DA

o

deinmueble?

Recibe, reproduce copia,
traslada 3 Direccién

sellada y firmada de recibido

Administrativa, archivacepia |

Recibe proyecta de oficio,
revisa, firmay devuelve

Fin

*Cuande no queden onpclones de propuesta de inmueble, se indlca 2la Delegacidn Regional que proponga nueves Inmueblesy reinicla el procese.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
N DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE OFICIOS Y DOCUMENTOS
VARIOS DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

~ DESCRIPCIO

NGm.
SR v - 2 e Tt i fa) et
Recibe y analiza oficios y documentos varios para determinar
. si corresponde a la DDR.
1 Técnico
(Administrativo) Nota: El Técnico (Administrativo) de Sede Central de la PGN recepciona
documentos varios e ingresa a contrel de Excel, para enviarlos por
mensajeria a la DDR.
Procede a asignarlo a la persona gue le corresponda
5 Técnico efectuar la actividad o tarea.
Administrativo
( ) Nota: Cuando exista duda respecto a la asignacion del documento se hace
del conocimiento de la DGDR quien dard las direcirices.
Técnico Ingresa el documento al formato Excel y anota en el libro
(Administrativo) autorizado de ingresos de oficios y documentos varios de la
: DDR.
4 Técnico Entrega oficio o documento a la persona que corresponda
(Administrativo) por medic del libro autorizado de ingresos varios de la DDR.
5 Personal de Ia DDR Firma de recibido el oficic o documento en el libro autorizado

de ingresos varios de la DDR y archiva.

Fin del procedimiento
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A. 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 Direccidn de Delegaciones
| Regionales

Técnico (Administrative) Personal de la DDR

(e )

Recibey analiza |
documentos varios
para determinar si

correspondeala
DDR

Y

Procade 2 asignarle
alapersonaque
corresponda

W

Ingresael
documento al Excel
yanota en &l libro
autorizado dela
DDR

N

i

E Entrega documento

| a guien corresponda
por medio del libro

i autorizado

i

| Firmaderecibidoel |
' oficio o documento.en ]‘
| ¢l libroauterizado de |
i ingresosvarlos defa |
DDRy archiva.

LS
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EGRESO DE OFICIOS Y DOCUMENTOS
VARIOS DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

- Nir N .
e ink i e s e 395 By el SRR T S e Rt
1 Técniceo Recepciona todos los documentos entregados por parte de
{Administrativo) personal de la DDR.
Técnico . y
2 (Administrativo) Ingresa los documentos varios a la base Excel autorizada.
Técnico El Técnico (Administrativo) de la DDR, envia los documentos
3 (Administrativo) a Sede Central z fravés de Conductor de Vehiculo de la
Unidad de Transportes v Logistica.
4 Técnico El Técnico (Administrativo) de Sede Central, recibe
(Administrativo) documentos varios para entregar donde corresponda.
5 Técnico Envia y hace entrega de la copia, con sello de recibido, de las
(Administrativo) distintas dependencias de la Institucion, a la DDR
& Técnico Registra en el libro y entrega a personal de la DDR para
(Administrativo) archivo.
Fin del procedimiento.
/ﬁ-\,\:;iﬁ;@\
/S e
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EGRESO DE OFICIOS Y
DOCUMENTOS VARIOS DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

Procedimiento para egreso de oficios y documentos variosde la
Direccién de Delegaciones Regionales

Técnico (Administrativo)

Recepcionatodos fos
documentos entregados
por perte-depersonalde la
DDR

!

Ingresa los documentos
varios 2 la base Excel
autorizada

!

I Envia a Sede Central a
travésde Conductor de
Vehiculo dela UTL

v

Reclbe documentos varios
para entregar donde
corresponda

Enviatopiaa DOR de
documentos relacionados
con la dependencia, de las
diferentes dependencdias
| | PGN e interinstitucionales

L

b 4

Registra enel libroy
entregaa personal de la
DDR para archivo.

v
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PARA LA INTERRELACION DEL DEPARTAMENTO
DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA PENAL HACIA LAS DELEGACIONES REGIONALES

Recepciona correo electronico, proveniente  del
Departamento de Abogacia del Estado Area Penal, en el
Técnico cual, se informa a detalle sobre audiencia de
1 (Administrativo) | reconocimiento judicial.
Nota: para control de archivo se recepciona oficio en fisico con la
informacién detallada en correo.
2 Tfé.c'nico_ Remite correo z Delegacién Regional correspondiente.
{Administrativo)
5 Delegacién Regional | Nombra Profesional (Juridico) el cual hara dicho
correspondiente reconocimiento judicial.
4 Delegacion Regional | Informa a DDR sobre el nombramiento del Profesional
correspondiente {(Juridico) que hara el reconocimiento judicial.
Responde correo electrénico al Departamento de
5 Técnico Abogacia del Estado Area Penal informando sobre el
{Administrativo) Profesional (Juridico) que hara el reconocimiento
judicial.
6 Delegacion Regional | Envia, via correo electrénico a la DDR, el acta sobre lo
correspondiente acontecido en la audiencia de reconocimiento judicial.
Técni Remite al Departamenio de Abogacia del Estado Area
échnico S g
7 (Administrativo) Penal correo electrénico con acta sobre lo acontecido en
la audiencia de reconocimiento judicial, archiva correo.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USC
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTOS
JUDICIALES DEL DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA PENAL
HACIA LAS DELEGACIONES REGIONALES

Procedimiento para reconocimientos judiciales del Departamento de Abogacia del Estado
Area Penal hacia las Delegaciones Regionales

Técnico (Administrativo)

Delegacion Regional correspondiente

Inicio

h 4

Recepciona correa
electrénico,
proveniente del
DAE-AP

¥

Remitecorreoa

{luridico} el cual

Delegadién Regional
correspondiente
!

i informa al DAE-AP
sobre el Profesional |

cubriré dicho
reconocimiento

Y

-

7 Nombra Profesional
i

|

| judicial

Informa a DDR sobre
el Profesianal

{luridice) que =&
cubrirdel i
reconocimiento |

{uridico) que
cubrird el

Remite al DAE-AF
correo electrénico con
acta sobre lo

{ Envia correg ala DDR
conel actasobre lo

i acontecidoenla

! audiencia:de

i reconocimiento

reconocimiento |

|

acontecidoenla <€
audiencade
reconocimiento
1udicial, acchiva cameo. |

h 4
{ 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

ey e R S AT
1 Técnico Recibe el expediente del proceso ordinario laboral,
(Administrativo) proveniente de la Delegacién Regional correspondiente.
2 Técnico Revisa que el expedienie contenga tfodos los
(Administrativo) documentos necesarios para el traslado del mismo.
Verifica en el correo electrénico de la DDR que, la
Delegacion Regional haya enviado el pliego de
L. posiciones a absolver en formato Word para modificar
3 Técnico en caso de ser necesario.
(Administrativo)
Nota: En caso de no encontrarse el pliego de posiciones en la bandeja
de entrada del correo electronico de Iz DDR, se solicita por la misma
via a la Delegacién Regional correspondiente.
Téchico Traslada via electrénica el pliego de posiciones a
4 (Administrativo) absolver en formato Word al Departamentoc de Abogacia
del Estado Area Laboral.
Técni Traslada expediente fisico del proceso ordinario laboral
5 i correspondiente al Departamento de Abogacia del
(Administrativo) P el L S
Estado Area Laboral.
6 Técnico Efectlia seguimiento para dar cumplimiento a los plazos
(Administrativo) establecidos por los érganos jurisdiccionales.
Cuando recibe el pliego de posiciones absuelto por el
7 Técnico Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral
(Administrativo) verifica que se encuentre debidamente firmado, sellado
y con la respectiva personeria adjunta.
Técnico Envia pliego de posiciones y expediente fisico revisado
8 it . a la Delegacion Regional correspondiente archiva
(Administrativo) : gé glons ek Y
copia de oficio, sellado v firmado de recibido.
Fin del procedimiento

QL \/ERSIC‘JN: ACTUALIZACION
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A. 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 ;;liegos de posiciones de las Delegaciones Regionaies al Departamento de !
Abogacla del Estado Area Laboral

Técnico (Administrativo)

f Inide }

Recibe sl axpediente
provenientede las
Delegadones Regisnales

Aevisague el expedienta
conenga todos los
documentos

Verifica on ol correo |
electrénico delaDDRaue, la
Delegadion Reglonal haya
envindo ef pliego de poslciones
4 absalveren Word para
modificar en caso de ser
necesatio

Traslada via electrénica el
pliego de posicionesal
Departamento deAbogada
del Estado Area Laboral

i

Traslada expedients falco de! |

processa ordinario faboral af i

Dapartamento de Abogada
del Estado Area Laboral

el

Efectin saguiminnto para.car
cumplimiento a los plazos
estableddos poriosorganos
Jurisdiecionales

i

Cusntio recibe ¢f pliepo de
prsiciones absuelto, verifica
firma, selo y personeria

et

| Envia siiego de posidones v

expediente fisico revisada ala
Delegadén Reglonal

correspondiente y archiva

copla de oficlo, selladoy
firmado de recibido

- _I, i
{ Fin )
o !

!
|
|
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INTERNO

12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EVACUACION DE AMPAROS POR CASILLERO

ELECTRONICO
EE Al fi AR AT ik SR AR i a‘,-..’}:f-“he- B e LR -
Recibe via correo electrénico, por parte de las
Técni Delegaciones Regionales, solicitud de apoyoc para
1 écnico ARSI Sill lecirni
(Administrativo) evacuacion de amparos por casillero electronico,
evacuando audiencias conferidas a las Delegaciones
; Regionales.
2 Técnico Descarga el formato PDF, procede a darle lectura para
(Administrativo) determinar |z etapa gue se esta evacuando.
3 (A d;;ﬁ:':?;iva) Coloca al formato PDF el nimero del amparo.
Técnico Ingresa al casillero electrénico de la Corte Suprema de
4 (Administrativo) Justicia y completa los datos requeridos por el formato
preestablecido.
5 (A dn-iﬁﬁ::‘::tivu) Carga al sistema el amparo en formato PDF. .
Procede a imprimir |2 constancia de evacuacion del
6 Técnico memorial de amparo remitido a la DDR por parte del
(Administrativo) Profesional (Juridico) de la Delegacion Regional
correspondiente.
2 Técnico Envia el escaner de la constancia por medio de correo
(Administrativo) electronico a la Delegacion Regional y archiva.
Fin del procedimiento.

B
o \!ERS}ON.‘ ACTUALIZACION
T,FEECHAZ 14/07/2023

PAGINA 29 DE 69




AT MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
& ' DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

\
Precutalo Cenmral sotohatitn

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EVACUACION DE AMPAROS
POR CASILLERO ELECTRONICO

Procedimiento para evacuacion de amparos por casillero electrénico

Técnico (Administrativo}

S

Reclbesclicitud de apoyo
| para evacuacién deamparos.
por casillero électrénico de
lasDR

h 4

- Descarge e formato PDF,
procede a ‘darle lectura para
determinar laetapaquese
estd evacuando

!

. Colocaalformato PDF el
nimere del ampare

b, S

i
[

 ;

:Ingresa al casillero electrdnico
| delaCs) y.completa los datos
§ requeridos

'

i
Cargaal slsterna el amparo en

formate PDF

!

i Procede a Imprimir la
+ consancia de evacuacién del
memorial de amparo remitido

 fa DDR por parte del

Profesional [Juridico) dela DR
' correspondiente

:

Envia el escinerdela
constancia por medio de
corren elactrénicoa la
Delegacidn Regional y archiva
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12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EVACUACION DE MEMORIALES O AMPAROS

NUEVOS CON FIRMA A RUEGO

NUM. , JADI
Recibe solicitud de apoyo para evacuacién de memorial
L. o0 amparo nuevo cen firma a ruego de las Delegaciones
1 Técnico Regionales, via correo electronico.
{Administrativo)
Nota: Los amparos nuevos se presentan directamente en la Corte
Suprema de Justicia y Corte de Constitucionalidad.
Revisa e imprime documento, procede a darle leciura
2 Técnico para deferminar la etapa que se estd evacuando y
(Administrativo) determina la Sala, Corte u Organo Jurisdiccional a que
corresponde.
Profesiconal " . )
3 s i
(Juridico) Firma memorial 0 amparo nuevo con firma a ruego
4 Técnico Reproduce las fotocopias para adjuntar al memorial o
(Administrativo) amparo nuevo y entregario a donde corresponda.
Escanea el memorial o amparo nuevo, sellado de
5 Técnico recibido, de las diferentes Salas, Cortes u Organos
(Administrativo) Jurisdiccionales a la Delegacion Regional gue solicita el
apoyo.
Técni Remite copia del memorial 0 amparo nuevo en fisice a la
6 écnico D . b : %
e : elegacion Regional correspondiente y sella la copia de
(Administrativo) L =
recibido y archiva.
Fin del procedimiento

Observaciones:

El memorial 0 amparo nuevo que ingresa de forma fisica a la DDR para evacuacién de plazos, efectlia entrega 2 través de
libro de conocimientos a Secretaria General en atencién al plazo correspondiente.

En atencidn a los plazos proximos & vencer, corresponde a la. DDR coordinar la entraga del memorial o amparo nuevo en el
organo jurisdiccional correspondiente. .
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EVACUACION DE
MEMORIALES O AMPAROS NUEVOS CON FIRMA A RUEGO

Procedimiento para evacuacién de memoriales 0 amparos nuevos con firma a ruego

Técnico (Administrativo) Profesional (Juridico)

Inicio

Recibe solicitud de
apoyo para evacuacion
dememorialo amparo

nuevo con firma a

ruego delas DR

4
Revisa e imprime
documento, procedea - Firma memorial o
darle lecturaparz P amparo nuevocon
determinarlaetapa firaa ruego
que se estd evacuando ;

Reproducelas i
fotocoples pare |
adjuntar al memorialo f
amparo nuevo y i
entrega |

¥
Escanea memorial o E
amparo nuevodelas |
diferentes salas, cortes
U Organos
jurisdiccionales alaDR

h 4
Remite copia del
memorial 0 amparo
nuew en fisicoalaDR
correspondients, selia |
la copla de recibidoy |
archiva

k4
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12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ENVIO DE LOS DATOS
ESTADISTICOS EN MATERIA SUSTANTIVA DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

NL}M' I b P (L
e BT A i x?-v&#s&mvl.-@s&m Fhg L R e SR L e A e
Solicita la matriz de Excel con los datos estadisticos
1 Profesional en materia sustantiva y oficio digital, via correo
(Administrativo) electronico, a las Delegaciones Regionales; a
requerimiento de la Direccidn de Planificacién.
S . Envia los datos estadisticos, via correo electronico, en
. Shisusstonogional la matriz de Excel asignada y oficio digital:
Profesional Recibe correos, recopila las matrices de Excel con
3 i g datos estadisticos en materia sustantiva y oficio digital
{Administrativo) ; :
de las Delegaciones Regionales.
Profesionai Realiza Carpetas por Delegacion Regional y archiva la
4 & ; matriz de Excel con los datos estadisticos en materia
(Administrativo) : Mg s
sustantiva y oficio digital, en cada una de ellas.
Envia por correo electrénico a la Direccion de
- Planificacion las carpetas nombradas con las
5 (A:;:i;ei:lt‘::t?\{r o) Delegaciones Regionales gue contiene la matriz de
Excel con los datos estadisticos en materia sustantiva
y el oficio digital.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ENVIO DE

LOS DATOS ESTADISTICOS EN MATERIA SUSTANTIVA DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ENVIO DE LOS DATOS ESTADISTICOS EN
MATERIA SUSTANTIVA DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

Profesional (Administrativo)

d Inicio

Y
Solicita la matriz de Excel

Delegacién Regional

i Envia los datos }

conlos da}os estadl‘shcos' shiaietiors Viapares. |
on fasiona sus@alva y -electrénico, en la matriz deg

oficic digital, via correo ait Excel 2 day Gt |

electronico, alas DRy a o as:f’.”.a lay ange. |

requerimiento de la DPL | igita

Recibe correos, recopila
las matrices de Excel con
datos estadisticosen
materia sustantiva y oficio
dlgital de las DR

¥
Realiza Carpetas por DR y
archiva la matriz de Excel
con los datos estadisticos
en materia sustantivay
oficio digital, en cada una
de ellas

Envid pvr COITeo

electrénico a la DPL las

carpetas nombradas con

las DR gue contiene la

matriz Excel con los datos

estadisticos y el oficio
iital

T

Fin
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12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ENVIO DE LOS DATOS
ESTADISTICOS EN MATERIA DE NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES

Solicita la matriz d
en materia de nifiez y adolescencia, y oficio digital, via
1 Procurador {Juridico) correo electrénico, a las Delegaciones Regionales; a
requerimienio de la Procuraduria de la Nifez y la
Adolescencia.

Envia los datos estadisticos, via correo electronico, en
la matriz de Excel asignada y oficio digital.

Recibe correos, de las matrices de Excel con datos
3 Procurador (Juridico) estadisticos en materia de nifiez y adolescencia, y
oficio digital de las Delegaciones Regionales.

Reenvia los correos de [as matrices de Excel con los
datos estadisticos en materia de nifiez y adolescencia,
y oficio digital a la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia.

Confirma la recepcién de los correos, con el
5 Procurador (Juridico) Profesional de la Procuraduria de la Nifiez y
Adolescencia, en cumplimiento de lo requerido.

2 Delegado Regional

4 Procurador {Juridico)

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ENVIO DE
DATOS ESTADISTICOS EN MATERIA DE NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y ENVIO DE DATOS ESTADISTICOS EN
MATERIA DE NINEZ Y ADOLESCENCIA DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

Procurador (Juridico) Delegacion Regional

Inicio \
N

¥

! Solicita la matriz de Excel Envia los datos

| con'los datos estadisticos estadisticos, via correo

; y oficio digital, via correo electrdnico, en la matriz de
| electrénico, alas DR, a Excel asignada y oficio

% requerimiento de la PNA | digital

v

i Recibe correos de fas
1 matrices de Excel con

{ datos estadisticosen |,
]

1

i

materia de nifiez y
adolescencia, y oficio |
digital de las DR i

v

i Resnvia los correos de las
matrices de Excel con los
datos estadisticos en
materia de nifiez y
adolescencia, y oficio
digital a.la PNA

Y

Confirma recepcion de los
correos, con el Profesional
de la PNA, en
cumplimiento de lo
requerido !

|

Fin
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DE USO
INTERNO

12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE CEDULAS DE

NOTIFICACION A LAS DELEGACIONES REGIONALES

- que provienen de distintos organos jurisdiccionales para
1 T:ac'mco_ las Delegaciones Regionales y de la Corte de
(Administrativo) gt Wt - ’ : S
Constitucionalidad recibe notificaciones fisicas, vy
digitales por medio del casillero electronico.
e Sella y firma de recibido las cédulas de notificacion
2 T.ec_mco. fisicas y acusa de recibido las cédulas de notificacion
(Administrativo) ot
digitales.
3 Técnico Escanea las notificaciones fisicas y guarda el archivo
{Administrativo) digital de las notificaciones electrénicas.
Verifica, analiza y determina la Delegacion Regional & la
gue corresponde enviar la cédula de notificacién y el
4 Técnico plazo.
(Administrativo)
Nota: esta actividad se lleva a cabo con las netificaciones que se
recibieron tanto fisicas (escaneadas) como electrénicas.
Ingresa en un documento de Excel los datos de las
5 Técnico notificaciones recibidas fisicas y electrénicas (nimero de
{(Administrativo) cédula, expedients y  Delegacion Regional
correspondiente).
L Coloca notificacion fisica en un sobre identificado, con &l
6 (A d;?ncig;::tivo) formato d.e envio para la Delegacion Regional
correspondiente.
Traslada por medio de conocimiento a la Direccion
N Técnico Administrativa de la PGN, las cédulas de nctificacion
(Administrativo) que recibid en forma fisica para que sean enviadas a la
Delegacion Regional que debe efectuar las actuaciones.
Envia los archivos digitales de las notificaciones que se
8 Técnico recibieron, tanto de forma elecirénica como fisica, por
{Administrativo) medio de correo electrénico a la Delegacion Regional
gue corresponde.
Informa, via telefonica, a la Delegacion Regional
o correspondiente que se remitio la cédula de notificacion,
9 Tacnico en forma fisica, a través de Direccién Administrativa de
(Administrativo) AT ; _ o 4
la PGN y digitalmente, a través de correo electrénico y
archiva copia de la cédula de notificacion.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE
CEDULAS DE NOTIFICACION A LAS DELEGACIONES REGIONALES

Procedimiento para el traslado de cédulas de notificacidn a las
\Delegaciones Regionzles

Técnico (Administrativo)

‘externo, cadulas de
netificacién que pravienen de
gistintos érgancs jurlsdic-
cionnles para s DRy de la CC
recibenotficadanes fisicasy
digitales (casitlero electrénl co}

i Sellay firma de meciblco los

cédulas de notificaclén flsimsy

aciza de rechbldo las cédulas de
netiicdén electrénic

Escanen las notificacionesfisics

yguards el archivo digial de las
naificaciones electrénicas

Verifica, anafizay cetermina la:
Delagadén al a gue:

corresponde emviar la cédula de.
notificadény el plazo

v

Ingresa en un documento de
Excel los datos de'las
natificadones recbloas fisicas y
elestrénioas (nimerooe caus,
erpedierrey DzmpeciSa crresoerdenis)

¥

Coloca la cédulade rotificacién
fisica en un sobre Identlicado
con el formato deenvio (Anexo
1) parafa Delegacién
correspondlents

Traslada por madic de
eonccimierito 2 laSecretaris
Generalsehre con lay é dulas
|de notificacién flsicas pam ser
envizda a dopde corresponde

’

Envia los archivas Gighalesde
Iascédulasde notificacion par
medo decorten plectrénicoala
Delegacidn Regianal
correspondients

—

i

i
i Informa, viatelefénica, alaDR
| correspondiente gquese remitid

| la cbculy denotificadidn, en
E forma fisica
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION Y VERIFICACION DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES
NUOM. | RESPONSABLE | =~ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES =
Elabora proyecto de cronograma de visitas a las DR con
DGDR . y
visto bueno de Despacho Superior.
Solicita nombramiente a Direccion Administrativa y
2 Técnico gestiona firma. Luego de firmado el nombramienio lo
(Administrativo) ingresa al libro de registro. Reproduce copia, y la
archiva. :
3 Técnico Gestiona formularios de solicitud de vidticos o de
(Administrativo) reconocimiento de gastos en la Unidad de 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 gue corresponde segun
6 DGDR :
cronograma de trabajo.
Verifica y supervisa, el buen estado del inmueble, la
implementacién de controles de procedimientos (libros
de registro) y cumplimiento de obligaciones por parte del
- DGDR perspnal, carga de f{rabajo, analiza necesidades,
debilidades e identifica cumplimiento de lineamientos
internos, medidas para fortalecer la Delegacion
Regional. Brinda directrices para el mejoramiento de los
procedimientos en la Delegacién Regional.
8 DGDR Gestiona sello de los formularios para constatar visita.
9 DGDR Entrega formularios sellados y facturas.
o Recibe formularios y facturas, y gestiona reintegro o
10 Tecnico . liquidacion de viaticos segln corresponda en la Unidad
{Administrativo) ; ; s
de Tesoreria. Archiva copias de formularios. *
Elabora informe y en su caso propuestas de mejora para
11 DGDR la Delegacion Regional, gestiona traslado a Despacho
Superior,
o i Eleva con oficio informe de las visitas y propuesta de
12 Tecm.co i mejora para la Delegacion Regional, reproduce copia,
{Administrativo) . ;. e '
Archiva copia firmada de recibido.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION Y
VERIFICACION DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

Procedimiento para supervisién y verificacion de las Delegaciones Regionales

DGDR: Técnico (Administrativo)
Inicio
y
Efabora proyecto de Solicita
| cronograma de nombramiento,
| visitas con visto P trasladaa la DA,
Bbueno de Despacho gestiona firma e
I Superior ingresaal fibro
v
Gestiona
formularios de
solictud de vidticos
o reconocimiento
degastos
v
o Uena formularios y
1 Rec;?.\g fe;mulaﬂos ¥ < gestiona anticipo de
2tEFO GE gastes: gastes y traslda
.
1
Visitaa la Delegacién %
Regional que
cerresponde
v
Visita 2 fa Delegacion
Reglonal que
corresponde
y
Gestiona sello de los
tormularios para
constatar visita,
_y
I e
\‘/
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 40 DE 69
FECHA: 14/07/2023




CENERAL A af
ENEVAL ), |

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

Precurntisg Cencrpl oo o Nazien

Procedimiento para supervision y verificacidn de |las Delegaciones Regionales

DGDR Técnico (Administrativo)
1
’ Recibey gestiona
Erviongy Temuleriosy P reintegro o liquidacién

devidticosy archiva

|
i
I facturas
|
l

! Elaborainforme y en su
| casopropuesta de <€
i ‘mejoraparala DDR
i

i
Eleva con ofidoinforme
+ | delasvisitas y propuesta
71 demejora para la DDR, |
reproduce copia ;
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12.12. NMATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS A DELEGACIONES REGIONALES POR
EL PROFESIONAL (FINANCIERO) DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

. NUM. | RESPONSABLE | @ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Profesional Elabora proyecto de cronograma de visitas a las DR y
(Financiero) fraslada a la DGDR.
Revisa, ¢ existen correcciones?
2 DGDR a. SI’,.I'T"Idica correcciones y devuelve. Regresa a
actividad 1.
b. No, firma de visto bueno. Continla actividad 3.
3 DGDR Presenta proyecto de cronograma a Despacho Superior.
' Revisa, jexisten correcciones?
. a. Si, indica correcciones y devuelve. Regresa a
4 Despacho Superior ) y S
b. No, firma de visto bueno. Continla actividad 5.
X Solicita al Técnico (Administrativo) gestione Ia
5 Pr_ofesu?nal autorizacion del nombramiento y solicitud del vehiculo,
(Financiero) ! ;
para efectuar las visitas segtn el cronograma.
Con el nombramienic del Profesional (Administrativo
Profesional Financiero) solicita a la Unidad de Tesoreria de la
6 (Financiero) Direccion Financiera, anticipo para reconocimiento de
gastos.
Profesional Completa el documento y solicita la autorizacién de ia
7 (Financiero) DGDR.
Profesional Se presenta a la Delegacion Regional y ejecuta su
& (Financiero) programa de asesoria técnica y revision financiera.
Al finalizar su programa de asesoria y revision de
. aspectos financieros elabora acta de lo actuado y es
9 Profesional firmada por el Delegado Regional y otros participantes,
(Financiero) i : g
dejando copia del acta al Delegado Regional para su
archivo.
I . En los primeros 5 dias habiles del mes siguiente
10 PFr_ofesu_)nal presenta informe a la DGDR de las Delegaciones
(Finznclerc) Regionales visitadas y de lo actuado y archiva informe.
Fin de procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VISITAS A DELEGACIONES
REGIONALES POR EL PROFESIONAL (FINANCIERO) DE LA DIRECCION DE
DELEGACIONES REGIONALES

Precedimiente de visitas a Delegaciones Regionales por el Profesional (Financiers) de la Direccion de Delegaciones Regionales

Profesional (Financiero) DGDR Despacho Superior
Infcia
v
Elsbera preyocto de
cranograma de visits a ks
Delegacionaz Regionales y
traslada 2 la DEDR !
é dEcren
‘corfeeciones?
ls. ’Io

Indlca correcciones y davuelve Firma de visto bueno

ta
d Presenta proyecto de
c al Despache }

Superior
LExkten
carracciones?
T:
4 \ 4

Indica correcciones ydevuehve Firma devicto buano

°© U

[—1:
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Procedimiento de visitas a Delegaciones Regionales por el Profesienal (Financiero) de la

Direccion de Delegaciones Regionales

Profesional (Financiero)

Despacho Superior

Salfcita al Téenico
{Administrativo) gestione la

autorizacion del nombramiento!
y solicitud de vehiculo parala
realizacidn de lasvisitas segln
eleronograma

!

Con el nombramienta, soficitaa
{aUnidad de Tesarerfadela
Direccidn Financiera anticipo

para reconocimiento de gastos

Completa el documentoy
solicita la autorizacion de la
DGDR

E

Sepresenta a la Delegacion
Regional y ejecuta su programa
de 2sesoria téenica y revisidn
financiera

Alfinalizar su programa de
asesoria v revision de aspectos
financleros levanta actadelo
actuado y es firmado porks
Delegacién Regional y otros
participantes, dejande copia
del actaal Delegado Regional
para suarchivo

Enlos primeros S dias habilas
del mes sigulente presenta
informe 23 DGDR de las
Delegaciones Regionales
visitadas y de loactuadoy

archiva informe
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

12.13. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL

PARA LAS DELEGACIONES REGIONALES

ey
e ’@?ﬁ* i

b3 % Gt i

Delegado Regional

Solicita por medio de oficio la contratacion de nueva
personal de nuevo ingreso.

Técnico
{Administrativo)

Recibe, ingresa al libro de registro, reproduce copia, la
archiva y traslada original a la DGDR,

DGDR

Analiza propuesta.
¢ Aprueba la propuesta?
a. Si, traslada al Profesional (Administrative) vy
brinda indicaciones. Continda actividad 4.
b. No, devuelve documentos a Técnico
(Administrativo). Regresa a Actividad 2.

Profesional
(Administrativo)

Recibe indicaciones, elabora proyecto de providencia y
traslada a DGDR.

DGDR

Recibe, revisa, da visto buene, sella y firma y traslada al
Profesional (Administrativo).

Nota: de haber observaciones brinda indicaciones para que las
mismas sean elaboradas y recibe para nueva revisidn.

Profesional
{Administrativo)

Recibe, reproduce copia y lleva al Despacho Superior.

Despacho Superior

Recibe y analiza, ¢ aprueba?

a. Si, brinda indicaciones al Departamento de
Recursos Humanos con copia a la Direccién de
Delegacicnes Regionales. Fin del
procedimiento.

b. No, informa. Fin del procedimiento.

Fin del procedimiento.

-

e T

A T A
SECRETANA

!r‘.lg&!\&"g\
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
CONTRATACION DE PERSONAL PARA LAS DELEGACIONES REGIONALES

Procedimiento de solicitud de contratacién de personal para las Delegaciones Regionales

Recibe, répreduce

4

Técnico Profesional
Delegado Regional LR e DGDR i : Des ior
& # (Administrativo) (Administrativo) pacha Superio
{ Inicie )
—
a
l Soficita por madic Retibe, ingresaal
i  deofidola - o | libro de registrs,
| contratadén de | reproduce copla,
i nuevo persanal archiva ytrslada
l / devielve
documentos 2
\i""‘e"ﬂ o Téenico
{Administrativo)
Y
Recibeindicacianes,
elaboraproyects de
providenda
Recibe; revisa, da
visto bueng, sella y
firmay trasfada al =&
Profesional
(Administrativo)

copia yllevaa
Despacho Superior

dApnueba?

i
Brinda indicaciones |
e § 1 21 Depar'.;memndel
Recursos Humanos |

Informa
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; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
'y DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL,

POR RESCISION DE CONTRATOS, PARA LAS DELEGACIONES REGIONALES

i

1 Delegado Regional

L 3 R e S G Rl Ty & FHO N Gl
Informa de rescision de contrato de personal y solicita por
medio de oficio la contratacién, propuesta o curricuium
vitae del solicitante a la DDR.

" Técnico Recibe, ingresa al libro de registro, reproduce copia, la
{Administrativo) archiva y traslada documentos originales a la DGDR.
Analiza propuesta.
LAprueba la propuesta?
3 DGDR a. Si, ftraslada al Profesional {(Administrativo) y

brinda indicaciones. Contintia actividad 4.
b. No, devuelve  documentos a  Técnico
(Administrativo). Regresa a Actividad 2.

Profesional
4 (Administrativo)

Recibe indicaciones, elabora formato de oficio y traslada
a DGDR.

Nota: En el case que la Delegacion Regional, no enviaré propuesta o
Curriculum Vitae; en el oficio se indicara que se tome en consideracion
la Base de Datos, que se tiene en el Depariamento de RRHH.

5 DGDR

Recibe, revisa, da visto bueno, sella y firma y traslada al
Profesional (Administrativo).

Profesional
6 (Administrativo)

Recibe, reproduce copia y envia al Departamento de
Recursos Humanos.

(Administrativo)

. Departamento de Recibe y analiza requerimiento y responden mediante
Recursos Humanos oficio si procede.
8 Técnico Recibe oficio de respuesta y comunica @ la DGDR y

archiva documento.

Fin del procedimiento.

e ”
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE

PERSONAL, POR RESCISIO N DE CONTRATOS, PARA LAS DELEGACIONES
REGIONALES

Procedimiento de Solicitud de Contratacidn de Personal, por Rescision de Contratos, para las Delegaciones Regionales.

Técnico Profesional

jonal Y DGDR 3 3

Delegado Regiona {Administrativa) {Adrbinistrativo] Departamento de Recurses Humanos
gy
Iniclo ¥ i

Linfe du rescisidn de 5
Gtz leta et
! :;ﬂ:?mrmedhil :mh.ii:r:rfvav
i gg;‘::::s’o';‘: originaless fa DGOR
Bl

¥
devuele
gatumentas o
dAorueba? N2 Téemiea
(Adininierativs)

-

|
Rechaindicasiones;|
alaboraformato de |
oficioyfrasladaa |
ooR. |
Rexie; revisa, ds vata }
bueno, sellzy fimay
tasiadaal Profesianal
{rmink vl
| Rechey sraliza
| P i)
“| Depamomerode [ mb:::::;:‘”
Recursas Humanes. procade.

Y

Recibo aficade

respeRsE ¥
cominkca a s DGR
yarcha
dotumenta.

-
C» D
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12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE SOLICITUD DE
APOYO QUE SE EFECTUAN CON DELEGACIONES REGIONALES Y DEPENDENCIAS DE

LA PGN

NOMm. |
it S T S e A . A
Dependencia e e : w7
1 Inferosaida Envia oficio dirigido a la DDR para solicitar apoye.
Recibe oficio, sella y firma copia de la solicitud de apoyo, (si
es correo electronico, se imprime, se sella con fecha de
o recepcion se registra en el libro y se archiva) revisa y traslada
Técnico ; J
2 al profesional que corresponda segln el tema.

(Administrativo)

Nota: los oficics y demds requerimientos que se reciben, via correo electronico, serdn
impresos por la persona que tenga asignada lz Delegacion Regional ylo actividad
Administrativa o Financiera.

3 Profesional (Juridico)

Revisa, analiza la solicitud de apoyo y prepara proyecto de
oficio para dar respuesta. Traslada para revision a DGDR.

4 DGDR

Recibe, revisa, firma de visto bueno y traslada.

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

5 Profesional (Juridico)

Envia fisicamente el oficio a la dependencia que corresponda
para que se gestione la solicitud de informacién y brinda
seguimiento.

Nota: en el caso de que el requerimiento sea para las Delegaciones, escanear el oficio y

enviarlo, via correo electronico, para que el Delegado Regional tenga conocimiento,
previo a recibir el oficio en fisico.

Dependencia
6 responsable de la
informacién

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

- Técnico
{Administrativo)

Recibe oficio, sella y firma copia del oficio, revisa y traslada al
Profesional que corresponda segun el tema.

8 Profesional (Juridico)

Revisa, analiza y prepara oficio para trasladar la respuesta a
DGDR para revision.

g DGDR

Recibe, revisa, firma de visto bueno y trasiada al Profesional
(Juridico).

Nota: de haber observaciones brinda indicaciones para que las mismas sean elaboradas
y recibe para nueva revisién.

10 | Profesional (Juridico)

Envia oficio con la informacién solicitada a la dependencia
requirente. Debiendo dar el seguimiento 6ptimo. Concluido
archiva.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE
SOLICITUD DE APOYC QUE SE EFECTUAN CON DELEGACIONES REGIONALES
Y DEPENDENCIAS DE LA PGN

Procedimiento para fa coordinacion de solicitud de apoyo que se efectdan con Delegadones Regionales y dependencias de la PGN

Dependencia requirente

Técnico (Administrativo)

Profesional {luridico})

DGDR

Dependencia responsable de
fa informacién

Inicio
e T

y

Envia ofidodirigldoala

P correoel

Sella yfirma copiadela
solicitud de apoyo(sies

Revisa la solicitud de
apoyoy prepara

DDR para solicitarapoyo

imprime, sella, registra y
archiva)

v

proyecto de oficio para
darrespussts, traslada
para revisién

Recibe, revisa, firma de-[
visto buena ytrasiada |

R

| Envia fisica mente el
| oficioa Ja deperdenda
|

Reclbe, gestiona y :
responde por madiode |

que correspanda para
]i que segestionela
| solicitud de informacisn
| ¥ brinda seguimiento

v

oficic a la DDR

:

Retibe oficio, sella, firma
copla deloficio, revisay

: Revisa, amalizay prepara
.| oficlo paratrasiadar la

trasladaal profesional
que corresponda

"1 respuesta al DGOR para
revisién

|
F

X

Recibe, revisa, firmade
visto bueno y traslada

¥

=
| Envia oficlocon la
infarmacidn solicitadaa la -
dependencla requirente.
Debiendo dar el seguimiento
dptime. Concheide archiva.

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE APOYO EN ASUNTOS DE NNA

Recibe solicitud de apoyo en asuntos de NNA, por medio del
1 Asistente formato establecido a través de correo electronico. Imprime,
Administrativo 1l archiva una copia e informa al profesicnal de la recepcion de
la solicitud.
Profesional en Analiza y verifica el tipo de solicitud, brinda indicaciones y da
2 Trabajo Social .
(Asuntos NNA) seguimiento.
Traslada solicitud por medio de correo electrénico si
corresponde a alguna Delegacion Regional, imprime copia
3 Asistente del correo y archiva copia sellada y firmada de recibido.
Administrativo Il
Nota: Si corresponde a Sede Central se imprimen dos copias del formato y
se traslada a la Procuradurfa de la Nifiez v la Adolescencia.
. Recibe respuesta de la Delegacion Regional o de Ia
4 _'::ggi?;ogzi;;} Procuradurfa de la Nifiez y la Adolescencia, segin a quien se
(Asuntos NNA) haya enviado la solicitud. Envia correo con respuesta a la
dependencia solicitante. Imprime correos, v archiva.
5 A dnﬁi‘?stti:::m g Imprime respuesta y archiva solicitudes cumplidas.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USQO
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

oot Geres datotantn

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE APOYO EN

ASUNTOS DE NNA
Procedimiento de solicitud de apoyo en asuntos del NNA
Profesional en Trabajo Social Asistente Administrativo Il
F e A s
7 ‘\
£
- Inicio |
4 /
ko -4
v
Recibe solicitud de apoyo en §
asuntos de NNA, por medio del
formato establecido 3 través da:
correo electronico. Imprime y
1 archiva una copia. {
|
Analiza solicitud, verifica el tipo
de solicitud, brinda .
indicaciones y realiza l"
seguimiento
Traslada soli¢itud por medio de
correo electrdnico si t
corresponde g alguna |
Delegzcién Regional, imprime |
i Y 1 copia del'correoy atchiva |
Recibe respuesta de fa DR o de |
1a PNA, seglin:a quien se haya
enviade la solicitud, Envia
correo de respuesta
dependencia sclicitante. 5
|mprime corraos y archiva. ;
.| Imprime respuestay archiva i
i solicitudes cumplidas
1
/
{ fin ]
\ b 2
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w‘*}% DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

Precuritira Conardl ce ladozisa

12.17. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE REPARACION O MANTENIMIENTO

DE VEHICULOS AL SERVICIO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES

Recibe.' ) vié corr.eow élé‘éfrénicé, FORMA Pé'l‘\“l.-UTL;OOS,

1 Profesional Bolete de solicitud de mantenimiento o reporte de
{Financiero) desperfectos mecanicos (Anexo 3), por parte del Delegado
Regional.
Revisa, ¢la informacion esta completa y es correcta?
2 Profesional a) Si, continta actividad 3.
(Financiero) b) No, envia correo electronico en el que indica
correcciones. Regresa a la actividad 1.
Solicita, via correo electrénico, a la Unidad de Transportes y
3 Profesional Logistica el ingreso del vehiculo al taller asignado a la
(Financiero) Delegacion Regional solicitante para la elaboracion de
presupuesto de reparacion.
¢Autoriza el ingreso del vehiculo al taller para presupuesto?
Unidad de a) $8i, indica via correo electrénico. Contintia actividad
4 Transportes y 6.
Logistica b) No, indica razones, via correo electrénice. Continta
actividad 5.
5 Profesional Informa razones al Delegado Regional, via correo
(Financiero) electrénico. Fin del procedimiento.
. Informa al Delegado Regional que puede ingresar el vehiculo
6 Profesional al taller asignado para elaboracién de presupuesto de
(Financiero) iy g
reparacién o mantenimiento.
. Recibe, via correo electronico, la cotizacién de reparacién o
7 (i?ﬁ:?é?e':zly mantenimiento y traslada, via correo elecirénico, a la Unidad
de Transportes y Logistica.
Analiza, autoriza reparacién o mantenimiento?
a) 8i, informa via correo electrdnico, continta actividad
Unidad de 10.
¢ Trir;sg?;ﬁeas y b) No, envia correo electronico a la DGDR con copia a
Profesional (Administrativo Financiero), en el gue
indica las razones. Continta actividad 9.
Recibe copia de correo electrénico con razones por las
9 Profesional cuales no se autorizd la reparacién o mantenimiento e
{Financiero) informa, via correo electrénico, al Delegado Regional.
Fin del procedimiento.
i Recibe correo electrdnico e informa, via correo electrénico al
10 i k) Delegado Regional de i I vehiculo al
ga egional que puede ingresar el vehiculo al taller

(Financiero)

asignado para su reparacion o mantenimiento.

\"\'ﬁ«"uu’j‘b"-!
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- 3 DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO
(K Delegado Regional | Ingresa el vehiculo al taller autorizado.
Envia presupuesto de servicio o reparacién por correo
12 Delegado Regional | electronico al Profesional {Administrativo Financiero) con
copia al Jefe de la Unidad de Transportes y Logistica.
13 Profesional Recibe, gestiona autorizacion ante la Unidad de Transportes
{Financiero) y Logistica.
i Profesional Una vez aulorizado el presupuesto, notifica al Delegado
(Financiero) Regional, via correo electrénico.
s Solicita al taller que efectué el trabajo indicado en el
15 Delegado Regional presupueste.
Una vez finalizado el trabajo, el Delegado Regional envia
carta de conformidad, en donde indica que esta satisfecho
16 Delegado Regional | con el servicio o mantenimiento efectuado al vehiculo,
dirigida a la DGDR quien gestiona y traslada la Unidad de
Transportes y Logistica.
17 Delegado Regional Efectlia pago por medio de caja chica y archiva.
Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE REPARACION ©
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS AL SERVICIO DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES

Procedimiento de gestién de reparacién o mantenimiento de vehiculos al servicio de |as Delegaciones Regionales

Profesional {Financiero) Unidad de Transportes y Logistica

Iniclo.

v
Recibe, via correc electrénico;
Boleta de Solicitud de
@—) Mantenimiento o Reporte de
i Desperfecto Mecinico por
parte del Delegado Regional

"{La informacidn esta
ompletay forrecta’

Solicita vizcorreo

Envia correc electrénics en electrénico a laUTL el
el que Indica correcciones ingresa del vehiculo al
taller asignada a la DR

l

®

Inforrna Razones al
Delegado viacartes Ne EAutariza?
electrénico

Fin

Informa al Delegado que
puede ingresar el vehiculo al
taller asignado para
elabaracion de presupuesto

de reparacidn o
maritenimiento

4
Recibevia correg electronica
cotizacion de reparacidn o
mantenimiento y trasladavia
correo electrénico s ks
Unidad de Transportes y

Logistica
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INTERNO

Procedimiento de gestidn de reparacion o mantenimiento de vehiculos al servicio de las Delegaciones Regionales

Profesional {Financiero)

Unidad de Trensportes y Logistica

Delegado Regional

Recheromeo tiectintoe
‘lorma Via comeo it

2l Deegada Regioml dela
Procuraduria

Auchbeceneo cherdnico, tmma
via ermatioarinkoa Oclegado

Enva Lomeo dectréngocan

cepid of Profesional Informa vin carren
{Administrativa Fingnelero] on. decirinien

ol que Indics laprmiunes

Angional de Qe

pued? ingrasar ol sehindy ol taler
adprodo parasu reparadéne
martenimients

ingresa el vehiclo ol tofor.
dutaiirads

Becibe, gesia auterkaténantela) l¢
Unidad de Transportesy Logistica

!

v

Ura-ver mtorizado st presupoesto,

Envia presupueits de stfvia o

repamién cn topaal Encatgade

delaUnitad deTransponiosy
Logisica

noffia al Delaada Regionti via
“toreacietrinice

Sobcianitalier quecealice of
trabsjo hfimdo en ol prospeste

i
2

‘Finalizado  trobajo, ef Dalogado
Tegional esvlacaraga
cenfomidad, <aiglds 212 DEDA
quien prstiona travade W Unidad

deTranpats yloghtia

l

Hoata page pormedia decsfa
e yardiva
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7 DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

12.18. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE
VACACIONES DE DELEGADOS REGIONALES

| NOM. |~ RESPONSABLE | =~ DESCRIPCIONDELASACTIVIDADES =«
. Solicita informacion sobre inicio de fecha laboral, Udltimo
1 Prqfe_snongl periodo de vacaciones y la cantidad de dias
(Administrativo) ; .
correspondientes por Delegado Regional.
Con base en informacion proporcionada por el Departamento
2 Profesional de Recursos Humanos elabera proyecto de cronograma de
{Administrativo) vacaciones de los Delegados Regionales con proyecto de
cficio.
Recibe y revisa, ;existen correcciones?
3 DGDR a) Si,‘il"ldica correcciones y devuelve. Regresa a la
actividad 2.
b) No, firma oficio. Contintia actividad 4.
_ Recibe, reproduce copia, traslada original 'y cepia al
4 ’ Prc{fe-smna_ll Departamentc de Recursos Humanos por medio de oficio,
(Administrativo) ; ; ook o
archiva copia de oficio firmada y sellada de recibido.
Revisa., ¢ existen observaciones?
a) Si, indica observaciones a ftravés de oficio y
5 RD spatamanto de devuelve. Regresa a la actividad 2.
ecursos Humanos A i .
b) No, informa a fravés de oficio que no existen
observaciones.
. Profesional Elabora oficio para llevar a Despacho Superior y traslada a
(Administrativo) DGDR.
Firma oficio de traslado de cronograma a Despacho Superior
- DGDR y devuelve.
Nota: cuande existan correcciones en el oficio las indica y luego de
efectuadas las correcciones firma.
3 Profesional Reproduce copia, eleva a Despacho Superior por medio de
{Administrativo) oficio, archiva copia de oficio firmada y sellada de recibido.
Revisa, ; existen correcciones?
a) Si, indica correcciones a ftravés de Nota de
9 Despacho Superior Deg;pacho Superior y devuelve. Regresa a la
actividad 2,
b) No, devuelve a través de Nota de Despacho
Superior. Contintia actividad 6.
Recibe, informa a la DGDR que el cronograma ha sido
10 Profesional autorizado y envia copia de cronograma, via correo
(Administrativo) electrénico, a todos los Delegados Regionales y archiva el
cronograma.
Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
CRONOGRAMA DE VACACIONES DE DELEGADOS REGIONALES

Procedimiento de elaboracién del cronograma de vacaciones de Delegados Regionales

Profesional

{Administrativo)

DGDR

Departamento de Recursos Humanos

G

Soficita informacidn
correspondientes al
Delegado Regional

|

Con base en informacion

. proparcionada por RRHH,
| elabora cronograma de
vacaciones y oficlo

G
N

s

" ¢Existen
carrecciones?.

Si

!

| Indicacorrecdonesy

devuehve

Firma oficio

Reproduce copiz, traslada

&

original y copla a RRHH por
medio de oficio, Archiva copia
deoficio sellada y firmada

£y

[

>
! !

Indica observaciones y 4
| davuelve por medio de lnformg;ctfavas ol
oficio i |

T2

i
i
P
f
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Procedimiento de elabaracion del cronograma de vacaciones de Delegados Regionales

Profesional
(Administrativo)

DGDR

Despacho Superior

Elabora oficio para llevara

Despacho Superior

Traslada copia a Despacho |
Superior per medlo de

Firma oficio de trasiads de
cronograma a Despacho i
Superiory devuelve |
|

oficio; archiva copla de
oficio firmada y sellada

Recibe, informa ala DGDR
que el cronograma ha sido
autorlzado yenvia copla de;

JExisten
gorrecciones?.

devuelve por medio de

f
!
i Indica correcciones
’ Nota de Despacho

¥:

Devuelve a través de Nota

cronograma, Via comreo de Despacho
electrénico, atodoslos DR |
yarchiva el cronograma
h 4
ye o
Fin
MR
N SN
O k-
5 <\
S e 22
2 ""D’""‘":—‘:“ = T
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*‘g‘\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
. DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

12.19. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACACIONES DE LOS

DELEGADOS REGIONALES

bk S i e e e T
nvia oficio con formulario de solicitud de vacaciones de
acuerdo can el Cronograma de Vacaciones de los Delegados

{Administrativo)

3 BeleganieRogien Regionales, indica el nombre de la persona que quedara a
cargo de la Delegacion Regional.
2 ( Agsi?iﬁzlt?:t?\lm) Recibe y revisa oficio y formulario.
Revisa y analiza, ¢firma el formulario de visto bueno?
3 DGDR a) Si, devuelve, Continla actividad 5.
b) No, indica razones y brinda indicaciones. Continta
actividad 4.
) Recibe 'y archiva. Envia correo electronico a través de cual
4 Fiotgsional indica razones y traslada las indicaciones. Regresa a

actividad 1.

{Administrativo)

Profesional Recibe, reproduce copia de oficio y formularic. Traslada y
o {Administrativo) archiva copias selladas y firmadas de racibido.
6 Departamento de Recibe, firma de visto bueno, gestiona firma de visto bueno
Recursos Humanos | del Despacho Superior y devueive.
Profesional Recibe, elabora oficio, gestiona firma del DGDR, y gestiona
¢ (Administrativo) traslado del oficic a Delegacién Regional.
Recibe, envia copia firmada y seilada de recibido, via correo
g electrénico. Elabora el acta correspondiente y gestiona con
= Delegade Reglonal Delegado en Funciones para entrega y recepcion de cargo y
envia acta.
) Profesional Recibe y archiva el acta correspondiente.

Fin del procedimiento.
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DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACACIONES DE

LOS DELEGADOS REGIONALES

Procedimiento de gestién de vacaciones de los Delegados Regionales

Departamento de
Recursos Humanos

‘Recibe, fima de visto
.| bueno, gestlonafirma de

| visto buene dal Despacho
Superjor y devuelve

4 Profesional
Delegado Regional : L DGDR
& g (Administrativo)
Inicie
\_—/
4
.1 Envia ofidie ean formulario 1
| desolicitud devocaciones de
i scuerdocon el Cronograma ;
| deVacacionesde los +! Recibeymvisaofidoy |
| Delegados Regiorales. indc i formulario |
i el nerbre delapersona que {
} quedarda cagodela H
i Delegacidn Reglonal.
A /
I’—\
Reclbe, archiva. Enyia correo
electrdnio a través delcual |, Indica razones y brinda
indica razonesy traslada las Indicadones
indicadiones
Si
A
i
Rechbe, reproduce copla de !
eficio y formulario. Traslada |
yarchiva copias firmadasy | - Amuala
selladas de reciblda,
Enviacoplafirmaday
sellads; elaboraacta Elabora oficio, gestiona firma
carrespondiente y coording |, del DGDR, reproducecopia, | .
con Delegado en Fundones | archivay gestionatraslade [
pam entrega y recepcidn de deoriginales ala DR
cargo i
Recloe y archiva el acta
correspondiente.
|

VERSION: ACTUALIZACION
“FECHA: 14/07/2023

PAGINA 61 DE 59

TalAN

)
i



s 2

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQOS DE LA
= DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES
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DE UsO
INTERNO

12.20. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE NOTIFICACIONES FiSICAS Y
POR CASILLERO ELECTRONICO

” Reciﬂbﬂé‘notiﬁéacﬁor'i gEé fi’ssca’?
1 Ad n‘:‘i?]'isstfrg:; oll a. Si, contintia con la actividad 2
b. No, continlia en la actividad 3
2 Asistente Recibe notificacién fisica.
Administrative Il Continta en la actividad 4.
g Descarga notificacion y guarda archivo digital en la carpeta
3 A_sn_stentfz denominada: Notificaciones Casiliero. Contintla en Ia
Administrativo Ii ok
actividad 5.
: Escanea notificacion fisica y guarda archivo digital en la
4 !\_sn§tentfa carpeta denominada: Notificaciones Casillero. Contintia en la
Administrativo Il o
actividad 5.
" Asistente Envia por correo electronicc a Delegacion Regional
Administrativo i correspondiente para que analice y proceda.
Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
NOTIFICACIONES FISICAS Y POR CASILLERO ELECTRONICO

DIAGRAMA DE FLU'JO_ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
NOTIFICACIONES FISICAS Y POR CASILLERQO ELECTRONICO

Asistente Administrativo 1l

Recibe notificacion

Descarga
notificacién y
S guarda archivo
LEs fisica? No—s#<digital en la carpeta
/_ denominada:
Notificaciones
% Casillero’
Si
s S B ok
Recibe notificacion
fisica
Escanea

notificacion fisica y
guarda archivo
digital en la carpeta
denominada:
Notificaciones
Casillero

Envia por correo
electrénico a
Delegacion
Regional
corespondiente.
para que analice y

proceda

Fin
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12.21. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE GASTOS DE CAJA CHICA

- DESCRIPGION Di L;Aé:-gci'ﬁﬁgiﬁmgs
5, =) Recibe las facturas y documentos adjuntos con formulario
1| A ey " "° | FE-FRI-CCH-02, Reposicién de Gastos de Caja Chica, de
las Delegaciones Regionales.
Revisa la Reposicién de Gastos por Caja Chica con la
2 Auxiliar (Administrativo | documentacion adjunta, incluyendo las NPG (Numero de
Financiero) Publicacién de Guatecompras), asegurandose de que
cumplan con los requisitos legales y otros requerimientos.
. ... .. | Elabora el documento DEV-DOC-DR para indicar los errores
3 A”""’gg:ﬁ:}:::;tra“‘m encontrados, reproduce fotocopias de los documentos con
error y adjunta a la reposicién de gastos de caja chica.
4 Profesional (Financiero) | Recibe, revisa y firma el documento DEV-DOC-DR.
5 Auxiliar (Administrativo | Recibe y traslada DEV-DOC-DR a la respectiva Delegacion
Financierc) Regional.
’ " Recibe, corrige los hallazgos y envia al Auxiliar
g Pelegacion Regional (Administrativo Financiera).
7 A”x"’a;iggg:;'e'::;t'aﬂw Recibe y verifica que se hayan subsanado los hallazgos.
8 Auxiliar {Administrativo | Elabora formato TRASL-DOCS-LIQ. C-CH y traslada al
Financiero) Profesional (Financiero).
Recibe y verifica TRASL-DOCS-LIQ. C-CH.
., Cumple con ios requisitos?
9 Profesional (Financiero) a. Si, continta en la actividad 10.
’ b. No, regresa a la actividad 3.
. . . Firma y sella TRASL-DOCS-LIQ C-CH y traslada al Auxiliar
el e (F|nan§:ero) (Administrativo Financiero).
- T Recibe, y traslada FE-FRI-CCH-02, TRASL-DOCS-LIQ. C-
11 A”x”""g.r(:;gm:;ftratw" CH y demas documentos a la Unidad de Tesoreria para que
l : continte con el tramite.
Fin del Procedimiento,
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Precuramute Ganeren ol Natida

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE GASTOS DE
CAJA CHICA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ PARA REPOSICION DE GASTOS DE CAJA CHICA.

Auxiliar (Administrativo

Fiftanciero) Profesional (Financiero) Delegacion Regional

Inicio

Recibe las facturasy i
documentos adjuntas con;
formularic FE-FRI-CCH-
02, Reposicidn de Gastos

de Caje Chica, delas DR

Gastos por Caja Chica con
la decumentacion
adjunta, incluyendo las
NPG, aseguréndase de

quecumplanton los

[aoora DEV-OOCDR ™ | fre==
parzindicarlos errores |
encontrados, reproduce Reche; revisa y fiFma el

‘fotocopiasde los
dieiim con errory documento DEV-DOC-DR

adjuntaa la reposicidn de

v

Y

Recibe, corrige los

Recibey traslada DEV- yrenilaal
DOC-DR alarespectiva oy e ooy B
| Auxitiar {Administrativo
Delegacién Regional : Financiero)

— T

.

|

Recibe y verifica que se i
hayan subsanade los
hallazgos

Elzbera formato

TRASL-DOCS-LIQ. C-CH
B A
1
=il iy " : :
G,
7.
ZUERSION: ACTUALIZACION ’ .
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REPOSICION DE GASTOS DE CAIA CHICA

Auxiliar (Administrativo
Financiero)

Profesional (Financiero)

Delegacidn Regional

i
|
Recibe y verifica i

O%

Recibe, y traslada FE-
FRI-CCH-02, TRASL-
DOGS-LIQ: C-CHy =

=

Y

TRASL-DOCS-LIQ.
C-CH

<Cumple con los
requisitos?

Si

¥

Firma y seila TRASL-

demés documentos a
{a Unidad de Tesereria

b 4
Fin

traslada al Auxiliar
{Administrativo
Financiero)

DOCS-LIQ C-CHy {
|
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13. ANEXOS

ANEXO 1: FORMULARIO PARA SOLICITUD DE APOYO DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES EN CASOS DE NINEZ Y ADOLESCENCIA

Procuraduria Gerl de L Nacian
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES
FORMULARIO PARA SOLICITUD DE APOYO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES EN
CASOS DE NINEZY ADOLESCENCIA

SOLICITANTE:

Fecha de solicitud: | Haga clic agui o Delegacidn Elija un elemento.
pulse para escribir | Regional:
una fecha.

Persona que Haga clic o pulse Puesto de Haga clic o pulse aqui

solicita: aqui para escribir | quien solicita: | para escribir texio.
texto.

SOLICITUD:

Solicitado a Ia Elija un elemento. | Tipo de apoyo Elija un elemento.

Delegacidn solicitado:

Regional:

| Nombre del NNA:

| Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Sexo del NNA:

Elija un elemento.

Edad del NNA:

Elija un Afios

elemento.

Descripcién del
-apoyo solicitado:

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Nam. de carpeta
judicial:

Haga clic o pulse
aqui para escribir
texto.

Organo
jurisdiccional:

Haga clic o pulse aqui
para escribir texto.

Tipo de audiencia;

Elija un elemento.

Fecha de
audiencia:

Haga clic aqui o pulse
para escribir una
fecha.

Fecha limite para
informar:

Haga clic aqui 0
pulse para escribir
una fecha.

Observaciones:

Haga clic o pulse aqui
para escribir texto.

SVERSION: ACTUALIZACION
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ANEXO 2: CUADRO DE CONTROL. DE SERVICIOS Y REPARACIONES EFECTUADAS A
LOS VEHICULOS AL SERVICIO DE LAS DELEGACIONES REGIONALES DE LA
INSTITUCION
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DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

ANEXO 3: FORMA PGN-UTL-005, BOLETA DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO O

REPORTE DE DESPERFECTOS MECANICOS

Forma en la que se reporta cuando un vehiculo requiere mantenimiento y/o reparacion de algun

desperfecto.

Motor
Caja

oo
Prznrnng Gancial Geia Nz

Nombre de quien reporta:

Kilometraje:

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

Dependencia o Delegacion:

FORMA PGN-UTL-005

BOLETA DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO O REPARACION DE
VEHICULO

Placas del vehiculo:

Fecha dereporte:

Frenos

Fugas

Radiador

Suspensidn

*Especifique

Margue con una “X" el lugar en el cual, posiblemente, presente el desperfecto.

Mantenimiento
Uantas
Qtros*®

Copia: persona que reporta,
Original: Unidad de Transportes y Logistica

Nombre, firma y sello

FVERSION: AGTUALIZACION
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las treinta y seis fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado anverso
y reverso, a excepcion de los folios uno y treinta y seis los cuales se encuentran impresas
en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia de su original, las que revela
integramente el contenido del ACUERDO nimero CIENTO TREINTA Y NUEVE GUION
DOS MIL VEINTITRES (139-2023), de fecha veinte de diciembre de dos mil veintitrés,
Acuerdo que se encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la
Procuraduria General de la Nacion. Para los usos legales correspondientes, numero,
firmo y sello las hojas que certifico y extiendo la presente en el reverso del folio
treinta y seis, en la Ciudad de Guatemala, el veintidés de diciembre de dos mil
veintitrés.

v 1 : i A

i o1
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ada Kelyn Yomara CordomAceveds U
Secretaria General

Procuraduria General de la Nacién



