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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

No | NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
INSTITUCIONAL
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion
2 Secretaria General Secretario General
3 Departamento de Recursos Jefe de Recursos Humanos
Humanos e
4 Direccion Administrativa Director Administrativo
5 Direccion Financiera Director Financiero
6 Unidad de Auditoria Interna - Auditor Interno
7 Direccion de Planificacion Profesional, Direccién de Planificacion
8 Inspectoria General Coordinador de Inspectoria General
9 Biblioteca Responsable de Biblioteca

Este ejemplar del Manual de Induccion es propiedad de la PGN, y ha consignado un ejemplar
original para su resguardo en la Secretaria General, copia del original en forma fisica para el
Despacho Superior, Departamento de Recursos Humanos, Direccion Administrativa, Direccion
Financiera, Unidad de Auditoria Interna, Direccion de Planificacién, Inspectoria General, y
Biblioteca. Ademas, la Direccién de Planificacién tendra la version electronica en formato Word
para futuras modificaciones. De este archivo en formato Word no tendra acceso ninguna otra
unidad organizacional.

El manual debe mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su
divulgacion verbal y escrita entre el personal.

Advertencia: Este documento no puede ser reproducido, en todo o en parte, ni facilitado a terceros
sin el consentimiento escrito de su propietario.
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
: PAGINA | ." A
No. REVISADA : DE.-CRI_PCION : FECHA CARGOH
1 Todas Original 10/04/2017 Profesional de
Planificacion
2 Todas Original 18/04/2017 Profesional de.
Planificacion
3 Todas Original 19/04/2017 Jefe de Recursos
Humanos
4 Todas Original 19/04/2017 | Profesional, Direccion de
Planificacion

4. INTRODUCCION

En el presente manual se incluye informacion fundamental de la Institucion que sera compartida
con el personal de nuevo ingreso y que facilitara su adaptacion e integracion al puesto de trabajo
asi como la forma en la que se llevara a cabo el proceso de induccion.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Induccién. Consiste en la orientacion y ubicacion que se efectia a los trabajadores de reciente
ingreso.

Manual. Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6rganos
de una institucién: asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la
ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la
institucion.

6. ACRONIMOS

1 | pen Procuraduria General de la .
Nacion B

2 ROI Reglamento Organico
Interno
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7. BASE LEGAL
: ENTIDAD \ DOCUMENTO
Congreso de la Republica de Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico
Decreto 1748 Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Ley Profesional

Procuraduria General de la
Nacion

e Acuerdo Interno No. 025-2017
e Acuerdo Interno No. 026-2017

8. OBJETIVOS DEL MANUAL

8.1 Objetivo General

Brindar al empleado de nuevo ingreso la informacion necesaria de la Procuraduria General de
la Nacion que le permitira la adaptacion e integracion a su nuevo puesto de trabajo asi como
facilitar el proceso de orientacion para que el trabajador cumpla con las actividades requeridas
y conozca de forma integral el quehacer de la Institucion.

8.2 Objetivos Especificos

1. Proporcionar al Departamento de Recursos Humanos una herramienta de apoyo que permita
impartir la induccién al personal de nuevo ingreso.

2. Ofrecer al empleado de nuevo ingreso toda la informacion necesaria de la Procuraduria
General de la Nacion, tal como visién, mision, valores institucionales, principios, principales
responsabilidades, derechos, obligaciones e informacion que puede ser de utilidad acerca de

la Institucion.

9. GENERALIDADES

Todo lo establecido en el presente Manual es aplicable a toda la Procuraduria General de la

Nacion.

10. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente manual sera revisado y actualizado por el Departamento de Recursos Humanos por lo
menos una vez al afo, o se actualizara cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Se distinguiran dos opciones: modificacion y revision, la modificacion afectara algunos de los
puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando hayan muchas modificaciones se

procedera a una nueva edicion.

Las modificaciones podran ser solicitadas al Despacho Superior, debidamente justificadas.

11. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

grupo 18.

El presente manual es para uso de todas y cada una de las areas de la Procuraduria General de la
Nacién, para empleados de nuevo ingreso renglon 011 y 022, asi como a contratistas 029 y sub
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12. SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN FLUJOGRAMA ?r; G fﬁ g
N ; [

Simbolo

Definicién

Terminal (Inicio o Fin): Indica el inicio o
terminacion del flujo

Actividad: Indica una actividad o tarea

Decisién: Se utiliza para indicar una forma de

decision (SI/NO), se puede utilizar para
alternativas de accion.

Documento: indica la referencia a un
documento, se puede acompafar con una

actividad lo cual indica que en esa actividad utiliza
dicho documento.

-

BRI

SECRETARIA
GENERAL

Conector: Representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo. En otras palabras, es un conector dentro
de la pagina.
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PARTE | PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL

13. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

El desarrollo del proceso de induccion para personal nuevo estara a cargo del Departamento de
Recursos Humanos, a través de un técnico designado por la Jefatura del Departamento.

Descripcion de las Actividades

Libro de Registro de personal que recibe | Induccion
Induccion y solicita firma

Paso | Actividad Responsable Documento

1 El Técnico Encargado de Induccion Jefe de Recursos Correo electrénico,
recibe informacién de personal recién Humanos memorandum u Oficio
contratado

2 Indica fecha y hora y traslada al Técnico Encargado de
contratado (s) al lugar donde se realizara Induccion
la Induccion

3 Imparte induccion y entrega documento Técnico Encargado de Informacion General de
al contratado Induccidn PGN (impresa o digital)

4 Entrega al personal nuevo el formato de | Técnico Encargado de | Libro de Control de

Personal que recibe
induccion

instalaciones de la PGN con el grupo de | Induccion
personal recién contratado

5 El personal recién contratado anota sus Personal de nuevo Libro de Control de
datos en el libro y firma como ingreso Personal que recibe
constancia de haber recibido |a induccion
induccion

6 Se efectta un recorrido por las Técnico Encargado de
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14. FLUJOGRAMA DEL PROCESO

e

e

Procedimiento de Induccidn para personal de nuevo ingreso

Técnico Encargado de
Induccion

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

Personal de Nuevo
Ingreso

[ )
| Recibe informacion |

| de personal recién ~f——-——gq—

‘ contratado

==

ilndica fechay horay
i traslada al
| contratado (s) al
lugar donde se |
realizara la
| Induccién

.

I |
| Imparte inducciény |
| entrega documento |
| alcontratado

Informamon general |
de PGN (digital o
impresa)

|
|
I
|
L

} Entrega al personal |

nuevo el Librode |

Control de personal |

que recibe |

Inducc:on y solicita |
firma

PR, < B
Libro de Control de
I Personal que recibe

Inicio

I
| Correo electrénico, !
memordndumu |

oﬁc»o ‘

El personal recién
contratado anota sus
] n .
datos en el libroy firma |

I mduccldn

Se efectua un |
recorrido por las
| instalacionesde la |

(|

1 como constancia de

haber recibido la
induccion

| lllbfn de Control de
l Personal que recibe |

| PGN con el grupo de! "
personal recién
contratado

'i mduccldn
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15. MARCO ESTRATEGICO

15.1 Misidn:

La Procuraduria General de la Nacion, es la institucion publica creada por mandato constitucional,
cuyas competencias estan orientadas a la asesoria juridica y consultoria de la administracion publica,
ejerciendo la personeria del Estado de Guatemala, a través de la Procuradora General de la Nacion. La
institucion representa y defiende a los nifios, nifias, y adolescentes, a las mujeres, adultos mayores y a
las personas declaradas ausentes y en estado de interdiccion, de conformidad con las leyes.

15.2 Vision:

Ser la institucién publica transparente y dinamica comprometida con un digno ejercicio de la personeria
de la Nacién, que garantiza una efectiva, pronta e imparcial asesoria de las entidades estatales,
asegurando el integro cumplimiento de las atribuciones que le han sido encomendadas y que sea
referente en la proteccién de las personas que por mandato legal le corresponde tutelar.

15.3  Principios

Igualdad: Todas las personas son atendidas sin ningun tipo de distincion preferente.
Legalidad: Todas sus actuaciones se encuentran apegadas a derecho.
Objetividad: En los asuntos sometidos a su consideracion, actua sin perjuicios y con una

actitud imparcial.

Justicia: Cumple con sus funciones, otorgando a cada uno de los que le es debido, tanto
en sus relaciones con el Estado, como con la poblacion.

Transparencia: Destina todos sus recursos a la obtencién de sus objetivos y comunica
abiertamente 2 la ciudadania la ejecucion de sus acciones sustantivas,
administrativas y financieras.

15.4 Valores institucionales:

Dignidad y Decoro: Observancia de una conducta digna y brindando una atencion al publico de forma
respetuosa y con moderacion.

Confidencialidad: Garante del uso adscuado de la informacion de los casos que conozea, tramite vy

resuelva.
o

-
\

s’d_"r\ - \ Diligencia: En el ejercicio de sus actividades derivadas de sus atribuciones, resolvera con el debido
—— " \cuidado y prontitud dentro de los plazos, métodos y procedimientos establecidos institucionalmente.
SECRETARIA =
GENERAL 2F
¢/
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Integridad: Hacer lo correcto \%

-
Etica: FEjercera sus funciones siguiendo los valores, principios, ideales y normas de observancia&:‘

general.

Profesionalismo: En el conocimientc de los asuntos sometidos a su consideracion, aplica en forma
acertada la ciencia que corresponda a los mismos, presentando sus resultados con calidad
extraordinaria.

Tolerancia: Reconoce la existencia de la diversidad de criterios, educacion, formacion y expresion de
todas las personas con las que tiene relacion.

16. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

La Procuraduria General de la Nacién de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala y a lo dispuesto en el Decreto 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala, tiene como funciones:

a. FEjercer la representacién del Estado de Guatemala de conformidad con lo siguiente:
Representa y defiende los intereses del Estado en todos los juicios en que fuere parte de
acuerdo con las instrucciones del Ejecutivo; promueve la oportuna ejecucion de las sentencias
que se dicten en ellos.

b. Intervenir, si asi lo dispusiere el Ejecutivo y conforme a las instrucciones de éste en los
negocios en que estuviere interesado el Estado, para formalizar los actos y suscribir los
contratos que sean necesarios a tal fin y cumplir los deberes que en relacion con esta materia,
sefialen otras leyes a la Procuraduria General de la Nacion.

c. Representar provisionalmente a los ausentes, menores e incapaces, mientras éstos no tengan
personero legitimo conforme el Cadigo Civil y demas leyes.

“d. Intervenir ante los Tribunales de Justicia en todos aquellos asuntos en que esté llamado a
hacerlo por ministerio de la ley.

e. Promover las gestiones necesarias para obtener la recta y pronta administracion de justicia,
dentro del ambito de su competencia.

f. Brindar asesoria y consultoria de los ¢rganos y entidades estatales.

g. Intervenir en todos los demas negocios que las leyes determinen.

Otras atribuciones de la Procuraduria General de la Nacién

a. Integrar comisiones interinstitucionales.
b. Representar y defender los intereses del Estado a nivel nacional e internacional.
c. Celebrar convenios con organismos y entidades nacionales internacionales.

L GENERES
334 ) &
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17. ORGANIZACION FUNCIONAL Y ADMINISTRATIVA

La Procuraduria General de la Nacion para el cumplimiento de sus fines, se organizara de la
siguiente manera:

a. NIVELSUPERIOR:

s« Procurador General de la Nacion
s Direccién de Procuraduria

s Direccion de Consultoria

» Secretaria General

s Asesoria del Despacho Superior

b. NIVELEJECUTIVO:

« Area Sustantiva:
o Direccién de Procuraduria de La Nifiez y la Adolescencia
Direccion de Extincién de Dominio
Direccion de Delegaciones Regionales
Delegaciones Regionales
Departamentos de Abogacias del Estado
Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y
Personas con Discapacidad
o Unidad de Asuntos Internacionales

Q0 & O O

« Area de Apoyo:

o Direccidn Financiera

o Direccion Administrativa

o Direccion de Planificacion

o Departamento de Recursos Humanos
o Unidad de Comunicacién Social
o Informacion Publica
o Unidad de Informatica

c. NIVEL CONTRALOR:
« Inspectoria General
e Auditoria Interna

El objetivo general y las principales funciones de cada una de las areas se encuentran detalladas en el

. Manual de Organizacion y Funciones.
‘(é“‘“( ..NE,DL,Q!
2 \ .
N El Organigrama Funcional se encuentra como Anexo a este documento con su respectivo Acuerdo de
SECRETARIA #Japrobacion.
GENERAL 2
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18. LISTADO DE DELEGACIONES

-
3
+“

La Procuraduria General de la Nacion presta sus servicios a través de las distintas delegaciones
ubicadas como sigue:

s

DELEGACIONES DE LA PGN.

1| Sede Central

2 | Mixco S o

3| Villa Nueva

4 | Alta Verapaz

5| Baja Verapaz

6 | Chimaltenango

7 | Chiguimula

8 | Coatepeque

9 | El Progreso

10 | Escuintla

11 | Huehuetenango

12 | 1zabal

13 | Jalapa

14 | Jutiapa

15| Petén

16 | Quetzaltenango

17 | El Quiché

18 | Retalhuleu

19 | Sacatepequez

20 | San Marcos

21| Solola

22 [ Suchitepéquez

22 | Zacapa

24 | Santa Rosa
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19. DIRECTRICES GENERALES

19.1 HORARIO DE TRABAJO

La jornada de trabajo de la Institucion inicia a las 8:00 y finaliza a las 16:00, de lunes a viernes. Los
trabajadores disponen de un periodo de una hora para el almuerzo, entre las 12:00 y las 14:00 horas,
segln se planifique con el Jefe Inmediato.

La Procuraduria General de la Nacion cuenta con un sistema de registro de entrada y salida de labores,
de uso obligatoric para el personal 011y 022.

Por el tipo de servicio que presta la PGN, en algunas areas sustantivas se organizaran turnos para la
prestacion de los servicios, mismos que seran coordinados con el Jefe Inmediato.

19.2 ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Los colaboradores deberan cumplir puntualmente con los dias y horarios establecidos, asi como,
observar con disciplina cualquier participacion en reuniones de trabajo fuera de la institucion, cursos de
capacitacién o comisiones fuera de las instalaciones de la PGN.

19.3 EQUIPO Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Para el adecuado desempefio de sus funciones, al trabajador le sera asignado equipo, mobiliario y
fungibles que estaran bajo su total responsabilidad, por lo que debera resguardarlos y conservarlos de
la mejor manera posible.

Asimismo, dependiendo de la naturaleza de su trabajo, le sera asignada una cuenta de correo
electronico para uso institucional y para asuntos relacionados con el trabajo a ejecutar. Normas y
politicas mas especificas en cuanto al uso del correo electronico e internet, seran compartidas por la
Unidad de Informatica. El Jefe Inmediato debera informar a la Unidad de Informatica los permisos y
limitaciones de acceso a internet para el desempefio de las funciones del colaborador.

En cuanto al uso de la linea telefénica, las llamadas particulares deberan ser breves y en casos
excepcionales.

19.4 ORDEN Y LIMPIEZA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Los trabajadores de la PGN deberan observar medidas de higiene, orden y limpieza en sus lugares de
trabajo, ya que muchas de las areas son compartidas y con acceso a personas ajenas a la institucion.
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20. BENEFICIOS

20.1 DIAS DE ASUETO

)

G,
De acuerdo con lo establecido en el articulo 69 de la Ley de Servicio Civil, son dias de asueto con goc&%
de salario:

a) 1°. De enero

b) Jueves, viernes y sabado santos

c) 1° De mayo

d) 30 de junio

e) 15 de septiembre

f) 20 de octubre

g) 1° De noviembre

h) 24 de diciembre medio dia

i)y 25 de diciembre

) 31 de diciembre medio dia

k) Eldia de la fiesta de la localidad

Iy El 10 de mayo gozaran de asueto con goce se salario, las madres trabajadoras del
Estado

Adicionalmente, se otorga:

m) 18 de mayo, dia de aniversario de la Procuraduria General de la Nacion

20.2 CLINICA MEDICA, SERVICIOS ODONTOLOGICOS Y OFTALMOLOGICOS

La Procuraduria General de la Nacion cuenta con servicio de Clinica Médica a disposicion de
trabajadores permanentes y contratistas ubicada en el edificio de la Sede Central.

Asimismo, el trabajador y contratista puede optar a utilizar servicios odontologicos y oftalmolégicos para
lo cual debera acercarse o llamar al Departamento de Recursos Humanos para solicitar cita.

20.3 CAFETERIA

La Procuraduria General de la Nacion cuenta con una cafeteria la cual los trabajadores permanentes y
contratistas podran utilizar en los horarios de almuerzo asignados.
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21. ANEXO %
%

&

Acuerdo Numero
25-2017
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