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Este Manual de Normas y Procedimientos de la Inspectoria General de la PGN es propiedad
de la PGN, y ha consignado copia autorizada del original en forma fisica de este documento
para el Despacho Superior, la Inspectoria General, la Unidad de Auditoria Interna, Biblioteca y
la Unidad de Planificacion.

El documento original debe permanecer en la Secretaria General.

El manual, y sus copias, debe mantenerse en lugar accesible para répida consulta y debe
promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

Advertencia: Este documento es propiedad de la PGN y no puede ser reproducido, en todo o
en parte, ni facilitado a terceros sin el consentimiento por escrito de su propietario.
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4. INTRODUCCION

La Procuraduria General de la Nacién —PGN-, como institucién miembro del Sistema Nacional de
Seguridad ha establecido la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacién como la
unidad encargada de supervisar la correcta aplicacién de programas, normas, procedimientos,
lineamientos y politicas, asi como de las actividades de inspeccioén e investigacion del régimen
disciplinario, sistemas de control de personal, vehiculos armas y gastos, a fin de garantizar que se
realicen con eficiencia y eficacia; dentro de un marco de legalidad y transparencia, el buen uso

de los recursos asignados.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Inspectoria General de la Procuraduria General de |a
Nacion, constituye una guia para establecer y normar los pasos coherentes a seguir en la

realizacion de las responsabilidades asignadas.
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Se busca a través de este manual brindar al personal que integra la Inspectoria General, un; -
instrumento de actuacion frente a situaciones concretas, dentro de las funciones correspondientes. =

El contenido del presente Manual esta disefiado de tal forma que sea susceptible a los cambios
que imponga la dinamica de la Procuraduria General de la Nacién, a fin de preservar su utilidad
como herramienta basica para el eficiente desempefio del area.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Conceptos complementarios al manual, que no pudieran ser incluidos en los apartados. Cuando
los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

Controles: Los controles son todos aquellos mecanismos, instrumentos y normativas de caracter
interno, que garantizan la imparcialidad de las actuaciones del personal de la Procuraduria General
de la Nacion.

Controles internos: Son controles internos los sistemas de carrera y sistemas disciplinarios
establecidos dentro de la Procuraduria General de la Nacion, asi como los registros y controles de
personal, armas, vehiculos e informacion de las Direcciones, Departamentos, Unidades y
Delegaciones Regionales que conforman la Procuraduria General de la Nacion.

Coordinacién: Accion de conectar medios o esfuerzos para cumplir un objetivo en comun sea este
una inspeccion, verificacion e investigacion.

Delegacion: Ente que forma parte de la Procuraduria General de la Nacion representado en los
departamentos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

Denuncia: Acto por medio del cual se hace de conocimiento a la Inspectoria General de la
Institucion, de un mal procedimiento llevado a cabo, de una falta al cumplimiento de deberes por
parte del personal de la Procuraduria General de la Nacién, en el desempefio de sus funciones.

Eficacia: Capacidad para cumplir con las metas y objetivos establecidos.

Eficiencia: Capacidad para reducir al minimo los recursos usados para alcanzar los objetivos de la
Procuraduria General de la Nacion.

Inspeccion: Funcion del Estado de verificar el cumplimiento de las normas de control interno a
través de la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion, para comprobar y
controlar el adecuado desempefio de las funciones y deberes del personal Institucional.

Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad: La Inspectoria General es responsable
de velar por el cumplimiento de los controles internos del sistema, debiendo rendir informes
permanentes al Consejo Nacional de Seguridad.

Esta Inspectoria coordina funcionalmente su trabajo con las instancias de control e inspectorias de
los ministerios e instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad para garantizar la
eficiencia y eficacia de la organizacion, el respeto a la legalidad en sus actividades y la
transparencia en el empleo de los recursos asignados.

Investigacion Administrativa: Aplicacion de mecanismos de controles internos a través de
inspecciones realizadas y requerimientos de informes para establecer las sanciones y/o medidas
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disciplinarias para garantizar el buen desempefio del recurso humano que labora en la

LT ]

Procuraduria General de la Nacion, garantizando la eficiencia, eficacia y transparencia en el J&:

desemperio de sus actividades.

Legalidad: Principio conforme al cual toda actividad realizada por parte del personal de la
Procuraduria General de la Nacion debe estar fundamentada en la ley.

Plan de Acciones Correctivas: Es la accion tomada para eliminar la causa de una inconformidad
detectada u ofra situacion potencialmente indeseable.

Sistema Nacional de Seguridad: Es el marco institucional, instrumental y funcional del que
dispone el Estado para hacer frente a los desafios que se le presenten en materia de seguridad,
mediante acciones de coordinacion interinstitucional al mas alto nivel y sujeta a controles
democraticos. Comprende los &mbitos de seguridad interior y exterior.

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

Transparencia: Implementacion de procedimientos de controles internos y normas para un buen
uso y administracion de los recursos publicos para la prestacion de un servicio eficaz, actuando
con lealtad, dignidad y respeto.

Verificacién: Accién de comprobar por parte de la Inspectoria General, si en el desemperio de las
funciones se esta cumpliendo con los requisitos establecidos en los procedimientos de control
interno y normas previstas en la ley.

6. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual o en otros manuales de la PGN, relacionados con los
procesos de control e inspectoria, tienen el significado siguiente:

A-K Alba-Keneth oJ Organismo Judicial

IG inspectoria General PAC Plan de Acciones Correctivas

IGSNS Inspectoria General del Sistema | PDH Procuraduria de Derechos
Nacional de Seguridad Humanos

JV Jurisdiccion Voluntaria PGN Procuraduria General de la

Nacion

LEY Ley de Proteccion Integral de la | PNC Policia Nacional Civil

PINA Nifiez y la Adolescencia

MNP Manual de Normas y RRHH Departamento de Recursos
Procedimientos Humanos

MINREX | Ministerio de Relaciones SNS Sistema Nacional de Seguridad
Exteriores

MP Ministerio Publico TS Trabajadora Social

NNA Nifios, Nifias y Adolescentes

7. BASE LEGAL

Marco de referencia legal que origind el presente manual, y que sirve de base legal y
administrativa para fundamental el ejercicio de las atribuciones de la Inspectoria General.
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Asamblea Nacional Constituyente e Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala
Congreso de la Republica de e Decreto No. 18-2008, Ley Marco del Sistema
Guatemala Nacional de Seguridad
» Decreto No. 27-2003, Ley de Proteccién Integral
de la Nifiez y la Adolescencia
e Decreto No. 28-2010, Ley del Sistema de Alerta
Alba-Keneth
* Decreto No. 54-77, Ley Reguladora de
Tramitacion Notarial de Asuntos de Jurisdiccion
Voluntaria
» Decreto No. 49-79, Ley de Titulacién Supletoria
e Decreto No. 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacién Publica
e Decreto No. 31-2012, Ley Contra la Corrupcion
Presidencia de la Republica =  Acuerdo Gubernativo No. 166-2011.
* Reglamento de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo No.177-2011.
Procuraduria General de la Nacién = Acuerdo No. 125-2013
= Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de
la Procuraduria General de la Nacién

8. NORMATIVA RELACIONADA

La normativa que regula el proceso y procedimiento de inspeccidn, auditoria e investigacion,
comprende:

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

ARTICULO 252.- Procuraduria General de la Nacion. (Reformado). Procurador General de la
Nacién. Tiene a su cargo la funcién de asesoria y consultoria de los érganos y entidades estatales.
Su organizacién y funcionamiento se regiré por su ley orgénica.

El Procurador General de la Nacién ejerce la representacién del estado y es el jefe de la
Procuraduria General de la Nacién. Sera nombrado por el Presidente de la Repuiblica, quien podréa
removerlo por causa justificada debidamente establecida.
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LEY MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD, DECRETO NUMERO 18-2008 DEL -
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA .

Articulo 6. Componentes del Sistema Nacional de Seguridad. Son componentes del Sistema
Nacional de Seguridad las instituciones que tienen juridica, orgénica y funcionalmente,
responsabilidad en la seguridad de la Nacion.

Articulo 7. Integracion del Sistema Nacional de Seguridad. El Sistema Nacional de Seguridad
esta integrado por:

Presidencia del Republica;

Ministerio de Relaciones Exteriores;

Ministerio de Gobernacién;

Ministerio de la Defensa Nacional:

Procuraduria General de la Nacion;

Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres -CON RED-;
Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado -SIE-; y,

Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de la
Republica -SAAS-.

Cada una de las instituciones estara limitada a su propio &mbito de actuacion.

LEY DE PROTECCION INTEGRAL DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA, DECRETO NUMERO
27-2003 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

ARTICULO 6. Tutelaridad. El derecho de la nifiez y adolescencia es un derecho tutelar de los
nifios, nifias y adolescentes, otorgandoles una proteccion juridica preferente. Las disposiciones de
la presente Ley son de orden publico y de caracter irrenunciable.

El Estado deberé velar porque los nifios, nifias y adolescentes reciban entre otros:

a) Proteccioén y socorro especial en caso de desastres.

b) Atencion especializada en los servicios publicos o de naturaleza publica.

¢) Formulacién y ejecucion de politicas publicas especificas.

d) Asignacion especifica de recursos publicos en las dreas’ relacionadas con la proteccién a la
nifiez y juventud adolescencia.

LEY DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH, DECRETO NUMERO 28-2010 DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 4. Sistema de Alerta ALBA-KENETH. E/ Sistema de Alerta ALBA-KENETH es el
conjunto de acciones coordinadas y articuladas entre instituciones pablicas, que permitan agilizar y e
lograr la localizacion y resguardo del nifio, nifia o adolescente que ha sido sustraido o que se
encuentra desaparecido y la recuperacion y resguardo del mismo.

Todas las instituciones publicas tienen la obligacion de realizar en forma inmediata y urgente las
acciones que les sean requeridas en el marco de esta Ley.
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LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, DECRETO NUMERO 57- 2008 D

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA ;

Articulo 1. Objeto de la Ley. La presente ley tiene por objeto:

1. Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el derecho a solicitar y a
tener acceso a la informacion publica en posesion de las autoridades y sujetos obligados
por la presente ley,

2. Garantizar a toda persona individual el derecho a conocer y proteger los datos personales
de lo que de ella conste en archivos estatales, asi como de las actualizaciones de los
mismaos;

3. Garantizar la transparencia de la administracién publica y de los sujetos obligados y el
derecho de toda persona a tener acceso libre a la informacién publica;

4. Establecer como obligatorio el principio de méxima publicidad y transparencia en la
administracion publica y para los sujetos obligados en la presente ley;

5. Establecer, a manera de excepcion y de manera limitativa, los supuestos en que se
restrinja el acceso a la informacion publica;

6. Favorecer por el Estado la rendicion de cuentas a los gobernados, de manera que puedan
auditar el desempefio de la administracion piblica;

7. Garantizar que toda persona tenga acceso a los actos de la administracién publica.

LEY CONTRA LA CORRUPCION, DECRETO NUMERO 31-2012 DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

ARTICULO 14. Se reforma el articulo 418 del Cédigo Penal, Decreto Niumero 17-73 del Congreso
de la Republica y sus reformas, el cual queda asi:

"Articulo 418. Abuso de autoridad. Comete delito de abuso de autoridad, el funcionario o
empleado publico que, abusando de su cargo o de su funcion, ordenare, realizare o permitiere
cualquier acto arbitrario o ilegal en perjuicio de la administracién publica o de terceras personas,
sean particulares, funcionarios o empleados publicos, que no se hallare especialmente previsto en
las disposiciones de este Cédigo. El responsable de este delito seré sancionado con pena de
prision de tres a seis afios e inhabilitacién especial. Igual sancién se impondré al funcionario o
empleado publico que usare apremios ilegitimos o innecesarios."

ARTICULO 15. Se reforma el articulo 419 del Cédigo Penal, Decreto Numero 17-73 del Congreso
de la Republica y sus reformas, el cual queda asi:

"Articulo 419. Incumplimiento de deberes. Comete delito de incumplimiento de deberes, el
funcionario o empleado publico que omitiere, rehusare o retardare realizar algtin acto propio de su
funcion o cargo. El responsable de este delito serd sancionado con pena de prisién de tres a seis
afios e inhabilitacion especial."

ARTICULO 18. Se reforma el articulo 420 del Cédigo Penal, Decreto Nimero 17-73 del Congreso
de la Republica y sus reformas, el cual queda asi:

ARCQIVO PGN/Unidad de Planificacién/Manual de Normas y
Pro‘;n{omlenms de la Inspectoria General de la PGN ORIGINAL

ULTIMA ACTUALIZACION: 14/ 05 / 2014 Pdgina 11 de 46




oy MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUED g IR =8\
FecunDmA G B i KaDOoe ; INTERNO )
: INSPECTORIA GENERAL DE LA PGN

"Articulo 420. Desobediencia. Comete delito de desobediencia, el funcionario o empleado piblico -
que se negare a dar el debido cumplimiento a sentencias, resoluciones u érdenes de autoridad
superior dictadas dentro de los limites de su respectiva competencia y revestida de las
formalidades legales. El responsable de este delito serd sancionado con pena de prisién de uno a

tres afios, multa de cinco mil a veinte mil Quetzales e inhabilitacion especial.”

ARTICULO 21. Se reforma el articulo 433 del Cédigo Penal, Decreto Numero 17-73 del Congreso
de la Republica y sus reformas, el cual queda asi:

“Articulo 433. Usurpacién de atribuciones. Comete delito de usurpacién de atribuciones, el
funcionario o empleado publico que, a sabiendas, se arrogare facultades que no correspondieren a
su cargo o atribuciones que no le competan. El responsable de este delito sera sancionado con
prision de seis meses a dos afios y muita de diez mil a veinticinco mil Quetzales."

ARTICULO 22. Se reforma el articulo 439 del Cédigo Penal, Decreto Nimero 17-73 del Congreso
de la Republica y sus reformas, el cual queda asi:

"Articulo 439. Cohecho pasivo. Comete delito de cohecho pasivo, el funcionario publico,
empleado publico o quien ejerza funciones publicas, que solicite o acepte, directa o indirectamente,
cualquier objeto de valor pecuniario u otro beneficio, a titulo de favor, dédiva, presente, promesa,
ventaja o por cualquier otro concepto, para si mismo o para otra persona, para realizar, ordenar,
retardar u omitir un acto propio de su cargo.

El responsable de este delito serd sancionado con prisién de cinco a diez afios, multa de cincuenta
mil a quinientos mil Quetzales, e inhabilitacién especial, sin perjuicio de la pena aplicable al delito
cometido. Cuando el funcionario o empleado pdblico obligare al favor, dadiva, presente, promesa o
ventaja, la pena se aumentara en una tercera parte.

Las personas que denuncien los actos mencionados en este articulo, serén protegidas por las
autoridades correspondientes, de conformidad con la legislacion vigente."

ARTICULO 23. Se reforma el articulo 442 del Cédigo Penal, Decreto Nimero 17-73 del Congreso
de la Replblica y sus reformas, el cual queda asi:

"Articulo 442. Cohecho activo. Comete delito de cohecho activo, cualquier persona que ofrezca o
entregue a un funcionario publico, empleado puablico o quien ejerza funciones ptblicas, directa o
indirectamente, cualquier objeto de valor pecuniario u otro beneficio, a titulo de favor, dadiva,
presente, promesa, ventaja o por cualquier otro concepto, para si mismo o para otra persona, para
que realice, ordene, retarde u omita un acto propio de su cargo.

El responsable de este delito serd sancionado con prisién de cinco a diez afios, multa de cincuenta
mil a quinientos mil Quetzales e inhabilitacién especial, sin perjuicio de la pena aplicable al delito
cometido."

ACUERDO NUMERO 125-2013 DEL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

Articulo 1. Crear la Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacién, con sede en el
Municipio y Departamento de Guatemala, con competencia en toda la Reptblica y demés lugares
que abarquen el quehacer de la Procuraduria General de la Nacién; es responsable de velar por el
cumplimiento de los controles internos, garantizar la eficiencia y eficacia de la organizacion, el
respeto a la legalidad en sus actividades y la transparencia en el empleo de toda clase de recursos

e
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asignados a la Procuraduria General de la Nacion. Depende directamente del Procurador Genékalﬁi’

de la Nacion y coordina funcionalmente su trabajo con las instancias de control interno de- }a

Institucion.

La Inspectoria General en su actuacién propia, tendra independencia funcional a efecto de evitar
que la subordinacion a autoridades superiores impida el cumplimiento de sus funciones, debiendo
rendir informes permanentes al Procurador General de la Nacién con copia al Director General de
la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

Articulo 2. La Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacién, que en adelante podré
denominarse Unicamente “La Inspectoria” indistintamente, desarrolla como minimo las funciones
siguientes:

Proponer la politica de control interno, las inspecciones y dar seguimiento a las
recomendaciones formuladas en los informes de inspeccion practicadas de conformidad
con la politica general de la Procuraduria General de la Nacion.

Ser el ente de las instancias de control interno e inspeccién de la Procuraduria General de
la Nacién, en coordinacién con la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

Velar por el cumplimiento de los controles internos de personal, armas, vehiculos e
informacion, asi como la correcta actuacién del recurso humano que labora en la
Procuraduria General de la Nacion.

Coordinar su actuacion propia y actividades con la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad, mediante una red de comunicacion directa e integrada, que haga
posible el enlace rapido de las informaciones y reportes a los niveles superiores.

Velar por la eficiencia, la eficacia y la transparencia en el empleo de toda clase de recursos
asignados y el respeto a la legalidad en las actividades que realice.

Velar porque se cumpla con los mecanismos, manuales, instrumentos, procesos y
procedimientos administrativos y sustantivos, por parte del personal de la Procuraduria
General de la Nacion.

Coadyuvar y promover la creacion de mecanismos, manuales, instrumentos,
procedimientos, asi como la implementacién y/o fortalecimiento del control interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

Investigar los hechos o actos en los que se denuncien a empleados o funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacion, a instancia de interesados y de oficio, asi como, los
que el Procurador General de la Nacién solicite.
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PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION

Articulo 34. PROCEDIMIENTO PREVIO A LA APLICACION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS:
Para la aplicacion de medidas disciplinarias se observara el procedimiento siguiente:

a. AUDIENCIAS. Previamente a hacer efectiva la aplicacién de cualquier medida disciplinaria,
la autoridad nominadora deberé dar audiencia al trabajador afectado por un plazo de tres
dias, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de la notificacién. Al correrle esta
audiencia, se le deberé concretar con toda claridad la o las faltas imputadas, debiéndose
notificar inmediatamente al Comité Ejecutivo del Sindicato y a la Junta Conciliatoria la que
debe emitir su resolucion.

b. PRUEBAS. El trabajador propondra las pruebas que considere pertinentes.

c. PERIODO DE PRESENTACION DE LA PRUEBA: La prueba ofrecida por el trabajador se
recabara en el plazo de cinco dias a contar de la tltima notificacion de que el caso se abra
a prueba. Durante este plazo el trabajador aportara la prueba que tenga en su poder si no
la hubiese acompafiado. Se oirédn asimismo los testimonios ofrecidos, facciondndose en
este caso las actas pertinentes. Vencido el periodo de prueba se dictara la resolucién que
corresponda dentro de tercero dia. Si la inculpabilidad quedara establecida, la
Procuraduria se abstendré de imponer la medida disciplinaria y el caso se mandaré a
archivar, previa notificacién de lo resuelto al trabajador y al Sindicato.

d. RECURSO. Cuando la autoridad nominadora sostuviere la aplicacion de cualquiera de las
medidas disciplinarias previstas, debera notificarse la resolucién al afectado
inmediatamente y al Sindicato, pudiendo el sancionado dentro de tercero dia, acudir a la
Junta Conciliatoria para que estudie nuevamente el caso y que emita una nueva
resolucion, esta resolucion puede revocar la medida impuesta.

e. RESOLUCION. El Procurador General de la Nacién, Autoridad Nominadora, enterado de la
resolucion de la Junta Conciliatoria, admitiré Recurso de Apelacién por parte del trabajador
afectado. El Procurador General de la Nacion, emitira en todo caso la resolucion final.
Dicha resolucién no podré ser ejecutada hasta que, de conformidad con el Articulo 103 de
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la causal de despido haya sido
debidamente comprobada ante autoridad competente.

f. NOTIFICACION. Toda notificacién de las resoluciones que se emitan con motivo del
procedimiento disciplinario, seréan realizadas dentro de los plazos que estipula el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo, de lo contrario se tendra por prescrita toda accién y
por lo tanto nula ipso jure.

9. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos de la IG de la PGN
con la finalidad de ser una herramienta de conocimiento, que formalice los pasos correctos a
seguir para el cumplimiento de las funciones.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos a cada integrante de la IG dé.i’ e N
PGN para saber como actuar frente a determinados casos y dentro de su funcién
especifica.

2. Describir los procesos sustantivos de las unidades de la PGN, para que esta realice sus
acciones de forma tal que contribuyan a la eficiencia, eficacia, legalidad y transparencia de
su gestion.

3. Garantizar la calidad de la gestion institucional, procurando la mejora de los procesos de la
IG de la PGN.

4. Proporcionar al personal de la IG de la PGN los conocimientos, criterios basicos y
lineamientos sobre las normas y procedimientos a seguir para la conduccién de los
procesos sustantivos y las actividades inherentes a la Inspectoria General.

5. Eliminar la repeticién de tramites innecesarios.
6.  Servir de herramienta de consulta y capacitacion de los Inspectores.
10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcién de las
normas, procesos y procedimientos de la IG de la PGN.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensién del procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
manual, se aplican de acuerdo a lo establecido por la PGN.

4. Para el cumplimiento de los objetivos del manual, es necesario que éste instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracion, revision y autorizacion; y que posteriormente sea socializado al interior de
la Institucion, incluyendo capacitacion formal. Esto permitira al personal enterarse y
empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL
1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por las unidades de la PGN que
en el intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente y entra en vigencia con la
aprobacion del Despacho del Procurador General de la Nacién.
2. En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una vez al afo, o se
actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen, dejandose razon
de cada actualizacién o revision.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguiran dos opciones modificadas y revision, la revisién supondra una nueva
s edicion. La modificacion afectara a algunos de los puntos tratados en el manual (de una
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a tres paginas); cuando haya muchas modificaciones se procedera a una nueva .’ L
edicion. : _

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, por la I1G o,
solicitadas por alguna unidad de la Institucién, razonando sus causas. :

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles

internos.

2. El contenido del manual es para uso de la IG y de aplicacion obligatoria del personal
que integra la IG de la PGN.

3. Asimismo, el contenido del presente manual, es aplicable a:
a) Procesos sustantivos de la IG de la PGN;

b) Sistemas de control y registro de personal, vehiculos, armas, informacion y
carrera profesional;

c) A todo el personal de las Direcciones de la PGN que desarrollan actividades
administrativas, financieras y operativas dentro y fuera de sus instalaciones en
todo el territorio guatemalteco.

4. Cualquier disposicion del presente manual, que sea contrario a lo establecido en la Ley
Marco del SNS y su Reglamento, y a los reglamentos y las Regulaciones Técnicas que
rigen a la PGN no tendra validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda
en el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

1. Es obligatorio el uso de formulario de inspeccion al momento de realizar la
verificacion de controles internos.

2, En materia de investigacion, NO se dara tramite a las denuncias anénimas.

3. Se debera identificar al denunciante y al denunciado en el formulario de denuncia o
queja.

4. Al utilizar el formato de denuncia (ver Anexo No. 3), y para dar tramite a la misma,

se debe identificar plenamente al denunciante y al denunciado, y la misma debe
ser firmada por el denunciante.

5. Vigilar la correcta aplicacion de programas, normas, procedimientos, lineamientos
y politicas, que no corresponda a otras instancias, que rijan el funcionamiento del
sistema de inspecciones e investigacion; asi como del régimen disciplinario, control
y registro de personal, vehiculos, armas e informacion.
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14. RESPONSABILIDADES

La Inspectoria General es la responsable de ejercer las funciones de inspeccién, venflcacldn el ).
investigacion en las actividades que se desarrollan en la PGN y en representacién de la misma
en todo el territorio nacional.

COORDINADOR

1. Coordinar y dirigir el trabajo que realiza el analista y el auxiliar.

2. Recibir del analista las denuncias que ingresan a la IG y da lineamientos de diligencias a
realizar.

3. Coordinar directamente con el Despacho Superior instrucciones de caracter urgente,
emanadas del mismo.

4. Coordinar la planificacion anual de inspecciones en las delegaciones regionales, y en las
Direcciones, Departamentos o Unidades de la PGN central.

5. Verificar periédicamente las diligencias realizadas en las denuncias que se encuentran en
tramite en la IG.

6. Coordinar la elaboracién de informes que contengan los dictdimenes derivados de las
visitas de inspeccion e investigaciones efectuadas, las acciones a implementar, asi como
el seguimiento respectivo.

7. Coordinar y supervisar acciones, actos y procedimientos para verificar que el personal
adscrito a las Delegaciones Regionales, Direcciones, Departamentos o Unidades de la
PGN cumplan con aplicar los programas, normas, procedimientos y protocolos
establecidos.

8. Coordinar la aplicacion de los mecanismos para mejorar la eficacia, eficiencia, legalidad,
transparencia y desempefio en la prestacion del servicio del personal de la PGN.

9. Diagnosticar las necesidades de capacitacion, actualizacion y superacién del personal.
10. Realizar otras labores relacionadas al cargo que le sean asignadas.
ANALISTA
Analizar las denuncias que ingresan a la IG y verificar la procedencia o no de la misma.
2. Control de denuncias que ingresan a la IG y realizar las diligencias ordenadas por el
Coordinador, en las denuncias a las cuales procede darles tramite.
Tabular la informacion de los documentos utilizados en las inspecciones.

3

4. Elaborar la planificacién anual de inspecciones.
5. Elaborar oficios, notas y circulares de la IG.

6

Elaborar resoluciones y notificaciones de la solucién que se le da a cada denuncia.
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Elaborar los instrumentos que faciliten la labor de inspeccion. :
Dar seguimiento a las coordinaciones de trabajo realizadas con las Delegacioh‘é-'
Regionales.
Realizar otras labores relacionadas al cargo que le sean asignadas.

AUXILIAR

1
2.
3,
4

7.

Recepcion e ingreso de la denuncia al registro informatico.

Archivar y resguardar los expedientes de las denuncias que ingresan a la IG.

Archivar y resguardar los documentos generados como resultado de las inspecciones.
Archivar y resguardar providencias, resoluciones, oficios provenientes del Despacho
Superior y de todas las Delegaciones Regionales, Direcciones, Departamento o Unidades
de la PGN, y los que la IG envie a los mismos.

Realizar funciones de apoyo administrativo.

Realizar funciones de apoyo a la gestion profesional (eje control y distribucion de
expedientes, atencion telefénica, atencion a usuarios).

Realizar otras labores relacionadas al cargo que le sean asignadas.

15. PROCESO DE INSPECCION

15.1. PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A DELEGACIONES REGIONALES

Para este procedimiento se debera realizar lo siguiente:

r@\

1. Coordinador IG: solicita al analista la elaboracion de la planificacion anual de
Inspecciones ordinarias a Delegaciones regionales.

2. Analista: elabora la planificacion anual de inspecciones y traslada al Coordinador para su
aprobacion.

3. Coordinador IG: verifica la planificacién anual de inspecciones, si estd de acuerdo lo
aprueba con su firma y sello; si no lo aprueba, regresa al Analista para realizar
correcciones para su posterior aprobacion.

4. Coordinador IG: Aprueba la planificacion anual de inspecciones y distribuye el trabajo a
realizar entre el Analista y el Auxiliar.

5. Coordinador IG: solicita al analista que elabore su nombramiento para realizar la
inspeccion.

6. Analista: elabora el nombramiento y lo traslada al Secretario General para su autorizacién

7. Secretario General: autoriza el nombramiento y lo traslada al Analista.

8. Analista: entrega el nombramiento de inspeccion al Coordinador.
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10.

ik

12.

13.

14.

15.

16.
AT
18.
18.
20.

245

22

23.

24,
25.

26.

27.

Coordinador IG: nombra al personal de la IG que considere conveniente para realizar la-“*

inspeccion.
Coordinador IG: Solicita al Auxiliar el formulario para solicitud de vehiculo.

Auxiliar: llena el formulario y lo entrega al Coordinador para firma y sello y posteriormente
lo lleva a la Unidad de Transportes.

Coordinador IG: solicita al Auxiliar los formularios para solicitud de viaticos.

Auxiliar: llena los formularios, los entrega al personal de la IG que va a realizar la
inspeccion, y posteriormente al regreso de la inspeccion los lleva a la Direccidn Financiera.

Coordinador IG: se dirige con el personal nombrado a la delegacion regional a realizar la
inspeccion programada.

Coordinador IG: se presenta ante la autoridad de la delegacion regional y personal,
explica el objetivo y alcance de la inspeccion; la autoridad de la delegacion sella el
formulario de constancia de viaticos.

Auxiliar: procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 1.A, y entrega.

Coordinador IG: procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 1.C, entrega.

Analista: procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 1.B, recibe los anexos e integra.
Analista: realiza deteccion de necesidades y debilidades para volverlas fortalezas.

Analista: formula recomendaciones de lo que se debe mejorar.

Analista: entrega a la Delegacion inspeccionada, recomendaciones, ejemplos de controles
a implementar e informe preliminar, y entrega copia de recibido.

Delegacién Regional: recibe informe preliminar de la inspeccién, recomendaciones, y
ejemplos de controles a implementar.

Delegacion Regional: elabora el Plan de Acciones Correctivas dentro del plazo de 10
dias habiles en base a los hallazgos detectados por el personal de la Inspectoria y lo
traslada por medio de oficio.

Coordinador IG: recibe el Plan de Acciones Correctivas y lo traslada al Analista.

Coordinador IG: retorna con personal nombrado a oficinas centrales de la PGN.

Analista: entrega vehiculo a la Unidad de Transportes de la Direccion Administrativa, y
liquida viaticos en la Direccién Financiera.

Coordinador IG: solicita al Analista la tabulacion de la informacion y elaboracion del
informe de la inspeccion.

gz 3
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28. Analista: tabula la informacion y elabora el informe de inspeccion, y lo traslad‘a jﬂ”’
Coordinador para su aprobacion.

29. Coordinador IG: verifica el informe de inspeccién, si esta de acuerdo lo aprueba con su’
firma y sello e instruye para la entrega al Despacho Superior. Si no lo aprueba, regresa al
Analista para realizar correcciones para su posterior aprobacion.

30. Auxiliar: entrega por escrito al Despacho Superior el resultado de la inspeccion

31. Despacho Superior: recibe el informe de inspeccion.

32. Auxiliar: archiva el informe y la documentacion generada

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A DELEGACIONES REGIONALES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinador IG Solicita a[ analista Ia elaboracion de la planificacion anual de
inspecciones ordinarias a Delegaciones regionales
2 Analista Elabora la planificacion anual de inspecciones y traslada al
Coordinador para su aprobacion.
3 Coordinador IG Si aprueba la planificacion anual de inspecciones, distribuye
el trabajo a realizar entre el Analista y el Auxiliar. Si no lo
aprueba, regresa al paso 2.
4 Solicita al analista que elabore su nombramiento para
realizar la inspeccion
5 Analista Elabora el nombramiento y lo traslada al Secretario General
para su autorizacion
6 Secretario General | Autoriza el nombramiento y lo traslada al Analista
T Analista Entrega el nombramiento de inspeccién al Coordinador
8 Coordinador IG Nombra al personal de la IG que considere conveniente para
) realizar la inspeccion
9 Solicita al Auxiliar el formulario para solicitud de vehiculo y
los formularios para solicitud de viaticos
10 Auxiliar Llena el formulario y lo entrega al Coordinador para firma y
sello y posteriormente lo lleva a la Unidad de Transportes
Llena los formularios de viaticos
11 Coordinador IG Se dirige con el personal nombrado a la delegacién regional
a realizar la inspeccién programada
12 Se presenta ante la autoridad de la delegacioén y personal de
la misma, explicando el objetivo y alcance de la inspeccion.
Delegado sella formulario de viaticos
13 Auxiliar Procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 1A, y
traslada.
14 Coordinador IG Procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 1.C, y

traslada
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15 Analista Procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 1.B ‘
16 Recibe los anexos, integra y traslada
7 Coordinador IG Detecta necesidades y debilidades para volverlas fortalezas
18 Realiza recomendaciones de lo que se debe mejorar
19 Entrega a la delegacion inspeccionada, ejemplos de
controles a implementar
20 Delegacion Recibe informe preliminar de la inspeccion, recomendaciones
Regional y ejemplos de controles a implementar, y entrega copia de
recibido
21 Coordinador IG Recibe copia y solicita elaboracion de PAC dentro del plazo
de 10 dias habiles
22 Delegacion Elabora el PAC dentro del plazo de 10 dias habiles en base a
Regional los hallazgos detectados por el personal de la Inspectoria y lo
traslada por medio de oficio
23 Coordinador IG Recibe el Plan de Acciones Correctivas y lo traslada al
Analista
24 Retorna a oficinas centrales de la PGN con personal
nombrado para realizar la inspeccion
25 Analista Entrega vehiculo a la Unidad de Transportes de la Direccién
Administrativa
26 Liquida viaticos en la Direccién Financiera
27 Coordinador IG Solicita la tabulaciéon de la informacion y elaboracion del
informe de la inspeccion
28 Analista Tabula la informacién y elabora el informe de inspeccién, y lo
traslada al Coordinador para su aprobacion;
29 Coordinador IG Verifica el informe de inspeccion, si esta de acuerdo lo
aprueba con su firma, sello e instruye para la entrega al
Despacho Superior, sigue con el paso 30. No lo aprueba
regresa al paso 28.
30 Aucxiliar Entrega por escrito al Despacho Superior el resultado de la
inspeccion
31 | Despacho Superior | Recibe el informe de inspeccion
32 Auxiliar Archiva el informe y la documentacion generada
Fin
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A DELEGACIONES

REGIONALES
INSPECCION A DELEGACIONES REGIONALES
COORDINADOR IG ANALISTA e AUXILIAR
INICIO
A4
Solicita
elaboracion de
planificacion anual
de inspecciones.
Elabora la
|planificacién anual
‘ de inspecciones.
L Devuelve para
¢Aprueba? o realizar
correcciones
si
Distribuye trabajo
entre el personal
de IG y solicita la
elaboracion de
nombramiento.
L
Elabora el
nombramiento y Autoriza el
traslada para nombramiento
autorizacién y traslada,
2
Recibe el
nombramiento y
entrega para
coordinar
v
Recibe y nombra al
personal que
realizara la
inspeccion, instruye
para la logistica.
Solicita y llena
formularios para
solicitar vehiculo y
vidticos.
Se dirigen a la
delegacion y se
presenta ante el
personal de misma.
|
Explican el abjetivo y
alcance de la
inspeccion a realizar
s
2
|
1A ' : F i - ’ L
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INSPECCION A DELEGACIONES REGIONALES

DELEGADO
COORDINADOCR IG ANALISTA AUXILIAR
REGIONAL
Inspecciona lo Inspecciona lo Inspecciona lo
indicado el anexo indicado el anexo indicado el anexo
1.C y entrega 1.8 1.A. y entrega
r
Recibe e integra
> losanexosy =
traslada
—
Detecta necesidades, Recibe
debilidades y realiza J recomendaciones
Sy > = i

Entrega ejemplos de controles. Entrega

controles a implementar, capia de recibido
r
Recibe la copia y Elabora PAC dentro de
solicita la 10 dias habiles y
elaboracion del ;negs
PAC

Retorna a oficina "]

centrales de PGN

e instruye para
entrega de
vehiculo y viaticos

Y

Recibe el PAC =

_|Entrega vehiculo y

liguida viaticos

|
-

4
Solicita tabulacién
de informacién e
informe de
inspaccion.
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cesta Devuel\_le para
Saraites realizar
d correcciones
si
t:';zllgg: ;ﬁ;? 02:12 Traslada copia del Recibe el
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15.2.  PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, ' ~ /%
UNIDADES O SECCIONES EN SEDE CENTRAL DE LA PGN

Para este procedimiento se debera realizar lo siguiente:
1. Coordinador IG: solicita al Analista la elaboracion de la planificacién anual de
inspecciones ordinarias a Direcciones, Departamentos, Unidades o Secciones en sede
central de la PGN.

2. Analista: elabora la planificacién anual de inspecciones y traslada al Coordinador para su
aprobacion.

3. Coordinador IG: verifica la planificacion anual de inspecciones, si estd de acuerdo lo
aprueba con su firma y sello; si no lo aprueba, regresa al Analista para realizar
correcciones para su posterior aprobacion.

4. Coordinador IG: aprueba la planificacion anual de inspecciones y distribuye el trabajo a
realizar entre el Analista y el Auxiliar, previamente autorizado por el Despacho Superior.

5. Coordinador IG: nombra al personal de la IG que considere conveniente para realizar la
inspeccion.

6. Coordinador IG: se dirige con el personal nombrado a la Direccion, Departamento, Unidad
0 Seccion a realizar la inspeccién programada.

7. Coordinador IG: se presenta ante la autoridad de la Direccion, Departamento, Unidad o
Seccion y personal, explica el objetivo y alcance de la inspeccién.

8. Auxiliar: procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 2.A, y entrega.

9. Analista procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 2.B, recibe el anexo e integra.
10. Coordinador IG realiza deteccién de necesidades y debilidades para volverlas fortalezas.
11. Coordinador IG: formula recomendaciones de lo que se debe mejorar.

12. Coordinador IG: entrega a la Direccion, Departamento, unidad o Seccién inspeccionada,
recomendaciones, ejemplos de controles a implementar e informe preliminar.

13. Direccién, Departamento, Unidad o Seccion: recibe informe preliminar de la inspeccion,
recomendaciones, y ejemplos de controles a implementar, y entrega copia e recibido.

14. Direccién, Departamento, Unidad o Seccién: elabora el Plan de Acciones Correctivas
dentro del plazo de 10 dias habiles en base a los hallazgos detectados por el personal de
la Inspectoria y lo traslada por medio de oficio.

15. Coordinador IG: recibe el Plan de Acciones Correctivas y lo traslada al Analista. ‘
16. Coordinador IG: solicita al Analista la tabulacion de la informacién y elaboracion del v
informe de la inspeccion.
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- 17. Analista: tabula la informacion y elabora el informe de inspeccion, y lo traslada alt,
Coordinador para su aprobacion.

18. Coordinador IG: verifica el informe de inspeccion, si estad de acuerdo lo aprueba con su
firma y sello e instruye para la entrega al Despacho Superior. Si no lo aprueba, regresa al
Analista para realizar correcciones para su posterior aprobacion.

19. Auxiliar: entrega por escrito al Despacho Superior el resultado de la inspeccion.

20. Despacho Superior: recibe el informe de inspeccion.

21. Auxiliar: archiva el informe y la documentacion generada.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS
O UNIDADES EN SEDE CENTRAL DE LA PGN

No. RESPONSABLE _ : ACTIVIDAD

1 Coordinador IG Solicita al analista la elaboracién de la planificacién anual de
inspecciones ordinarias a Direcciones, Departamentos,
Unidades o Secciones en sede Central de la PGN

2 Analista Elabora la planificacion anual de inspecciones y traslada al
Coordinador para su aprobacién

3 Coordinador IG Aprueba la planificacién anual de inspecciones y distribuye el
trabajo a realizar entre el Analista y el Auxiliar. Si no lo aprueba,
regresa al paso 2

4 Nombra al personal de la IG que considere conveniente para
realizar la inspeccion

5 Se dirige con el personal nombrado a la Direccion,
Departamento, Unidad o Seccién a realizar la inspeccion
programada

6 Se presenta ante la autoridad de la Direccion, Departamento,

Unidad y Seccion y personal de la misma, explicando el objetivo
y alcance de la inspeccion

7 Auxiliar Procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 2.A, y traslada

8 Analista Procede a inspeccionar lo indicado en el Anexo 2.B

9 Recibe el Anexo, integra y traslada

10 Coordinador IG Detecta necesidades y debilidades para volverlas fortalezas

11 Realizar recomendaciones de lo que se debe mejorar

12 Entregar a la Direccion, Departamento, Unidad o Seccién

inspeccionada, ejemplos de controles a implementar

13 Direccion, Recibe informe preliminar de la inspeccion, recomendaciones y

Departamento, ejemplos de controles a implementar, y entrega copia de

Unidad o Seccién | recibido
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14 Coordinador IG Recibe copia y solicita elaboracion de PAC dentro del plazo é’ ;-i,;«z.." b4
10 dias habiles S
15 Delegacion Elabora el PAC dentro del plazo de 10 dias habiles en base a los
Regional hallazgos detectados por el personal de la Inspectoria y lo
traslada por medio de oficio
16 Coordinador IG Recibe el Plan de Acciones Correctivas y lo traslada al Analista
17 Solicita la tabulacion de la informacion y elaboracion del informe
de la inspeccion;
18 Analista Tabula la informacién y elabora el informe de inspeccién, y lo
traslada al Coordinador para su aprobacién;
19 Coordinador IG Verifica la el informe de inspeccion, si estd de acuerdo lo

aprueba con su firma y sello e instruye para la entrega al
Despacho Superior. Si lo aprueba pasa al punto 20. No lo
aprueba regresa al punto 18.

20 Auxiliar Entrega por escrito al Despacho Superior el resultado de la
inspeccion
21 | Despacho Superior | Recibe el informe de inspeccion
22 Auxiliar Archiva el informe y la documentacién generada
Fin
e
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A DIREC
DEPARTAMENTOS O UNIDADES EN SEDE CENTRAL DE LA PGN ¥

INSPECCION A DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, UNIDADES O SECCIOI‘(ES S

DIRECCION,
DEPARTAMENTO, UNIDAD
O SECCION

COORDINADOR IG

INICIO
e

Solicita
elaboracion de
planificacion anual
de inspecciones.

Elabora la
planificacién anual
| de inspecciones.
e~
= Devuelve para
(Aprueba? realizar
correcciones

TS

ANALISTA AUXILIAR

si

Distribuye trabajo

entre el personal
de IG nombrado.

ol

‘ Se dirigen ala
Direccion o Unidad y
se presentan ante el
personal de la misma

| Explican el objetivo y

{ alcance de la indicado en el
inspeccién a realizar. anexo 2. B

Recibe e integra
los anexos y
traslada.

Inspecciona lo
indicado en el
anexo 2.A y
entrega

Inspecciona lo

L

I

1

Detecla necesidadges. Recibe
dabilidades y realiza recomendaciones
s, ¥ siemplos de
Entrega sjempios de controles. Entraga
contrales a implementar <copia e recitide

R“ibe" '3‘:?9'3 ! Elabora PAC dentro de
Eor 7 10 a ‘nab
elaboracién del | i ias nabiles y

entraga
| PAC |
——— =

e

|
i Recibe el PAC ¢ ‘
|
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COORDINADOR IG

ANALISTA
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Solicita tabulacién
de informacién e
informe de
inspeccion.

Tabula la
informacion y
elabora informe de

inspeccion.

Instruye para que
traslade el informe

Devuelve para
realizar
correcciones

C/

Traslada copia del

al Despacho

Superior

Recibe el

informe al .
Despacho |nfcrme.de
Superiar Inspeccion

l

Archiva copia del

documentacion

informe y

generada.
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15.3. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE DENUNCIA
Para este procedimiento se debera realizar lo siguiente:

1. Interesado: presenta denuncia la cual puede ser personal, escrita, via correo
electrénico, por via telefénica, via redes sociales y buzon de denuncias. Ver Anexo 3.

2. Auxiliar: recibe e ingresa la denuncia al registro informatico.
3. Auxiliar: remite la denuncia al Analista.

4. Analista: analiza la denuncia y determina si procede o no procede la denuncia. Si no
procede se archiva y se notifica al denunciante para dar finalizada la misma. Si
procede, se remite al Coordinador de la IG.

5. Coordinador IG: revisa, analiza y da instrucciones de las diligencias a practicar y
remite al Analista.

6. Analista: diligencia las instrucciones dentro del plazo de 10 dias habiles.

7. Analista: solicita informe al denunciado, dentro del plazo de diligenciamiento, para que
se pronuncie sobre los hechos en un plazo de 5 dias habiles.

8. Analista: traslada informe al Coordinador.

9. Coordinador IG: recibe informe y analiza en forma integral para verificar las acciones
a tomar; vencido el plazo de diligenciamiento, y da las instrucciones siguientes:

i en caso de no establecer la veracidad de los hechos denunciados, procede
al archivo de la denuncia, se notifica al denunciante y se da por finalizada la
misma.

ii. en caso de establecerse la veracidad de los hechos denunciados, por
infraccion o incumplimiento a lo ordenado por las leyes de la materia, por parte
del funcionario o empleado publico en el ejercicio de su funcion, se elabora
informe y recomendaciones gue posteriormente se trasladara al Despacho
Superior para que remita a la Unidad del Area que corresponda, Penal, Laboral
0 Administrativa, para que inicie la accién que consideren pertinente y al
Departamento de Recursos Humanos para que tome las medidas necesarias
conforme al régimen disciplinario,

iii. en caso de establecerse la veracidad de los hechos y no constituya
infraccién a las leyes de la materia, se elabora informe y recomendaciones que
posteriormente se trasladara al Despacho Superior para que remita al
Departamento de Recursos Humanos para que tome las medidas necesarias
conforme al régimen disciplinario,;

iv. en caso de ser incumplimiento a normas de control interno, se elabora
informe y recomendaciones que posteriormente se trasladara al Despacho
Superior para que remita a la Direccion, Departamento, Unidad, Seccién o
Delegacion Regional correspondiente para corregir deficiencias o riesgos.
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10. Coordinador IG: da seguimiento a las recomendaciones mediante requerimien é‘;f%,“-‘,f
informes mensuales a la Direccion, Departamento, Unidad, Seccion o De 2ggcion A%
Regional correspondiente. ' ke

11. Coordinador IG: solicita al Analista la elaboracion del informe del analisis de la
denuncia.

12. Analista: elabora el informe del andlisis de la denuncia, y lo traslada al Coordinador
para su aprobacion.

13. Coordinador IG: verifica el informe del analisis de la denuncia, si esta de acuerdo lo
aprueba con su firma y sello e instruye para la entrega al Despacho Superior. Si no lo
aprueba, regresa al Analista para realizar correcciones para su posterior aprobacion.

14. Auxiliar: entrega por escrito al Despacho Superior el resultado del andlisis de la
denuncia.

15. Despacho Superior: recibe el informe del analisis de la denuncia.

16. Auxiliar: archiva el informe y la documentacién generada.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE DENUNCIA

‘No. RESPONSABLE ACTIVIDAD R e i

1 Denunciante Presentacion de la denuncia en las diferentes modalidades
descritas (Ver Anexo 3)

2 Auxiliar Ingresa la denuncia al registro informatico

3 Remite de la denuncia al Analista

4 Analista Determina si la denuncia procede o no. No procede sigue al
paso 5, si procede sigue al paso 6

5 Se archiva y notifica al denunciante y se da por finalizada la
misma

6 Se remite al Coordinador para que de instrucciones a
diligenciar

7 Coordinador IG Instruye las diligencias a practicar

8 Analista Diligencia las instrucciones dentro del plazo de 10 dias
habiles e informa al Coordinador

9 Solicita informe al denunciado para que se pronuncie sobre
los hechos dentro del plazo de 5 dias habiles, y remite al
Coordinador N

10 Coordinador IG Vencido el plazo del diligenciamiento, analiza la informacién
para determinar las acciones a tomar. Si se comprueba la
veracidad de lo denunciado sigue al paso 12, si no procede, '
regresa al paso 5

11 Coordinador IG En caso de establecer la veracidad de los hechos y
constituye infraccion a las leyes, se elabora informe y
recomendaciones que posteriormente se trasladarad al
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Despacho Superior para que remita al area correspoﬁﬁien
(Penal, Laboral o Administrativa para iniciar la ac

.,f:'ﬂ 2
correspondiente, y Recursos Humanos para proceder |-

conforme al régimen disciplinario)

12

En caso de establecer la veracidad de los hechos y no
constituye infraccion a las leyes, se elabora informe y
recomendaciones que posteriormente se trasladara al
Despacho Superior para que remita a Recursos Humanos
para proceder conforme al régimen disciplinario

13

En caso de incumplimiento a las normas internas, se elabora
informe y recomendaciones que posteriormente se trasladara
al Despacho Superior para que remita a la Direccion,
Departamento, Unidad, Seccion o Delegacién Regional, para
corregir deficiencias o riesgos

14

Da seguimiento a las recomendaciones mediante
requerimiento de informes a la Direccion, Departamento,
Unidad, Seccién o Delegacion Regional, correspondiente.

15

Solicita la elaboracion del informe del analisis de la denuncia

16 Analista

Elabora el informe del analisis de la denuncia y lo traslada al
Coordinador para su aprobacion

17 Coordinador IG

Verificar el informe del andlisis de la denuncia, si esta de
acuerdo lo aprueba con su firma y sello e instruye para la
entrega al Despacho Superior. Si lo aprueba sigue al paso
18. No lo aprueba regresa al paso 16

18 Auxiliar

Entrega por escrito al Despacho Superior el resultado del
analisis de la denuncia

19 | Despacho Superior

Recibe el informe del analisis de la denuncia

20 Auxiliar Archiva el informe y la documentacion generada
Fin
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE DENUNCIA S e/
TRAMITE DE DENUNCIA

DENUNCIANTE AUXILIAR ANALISTA COORDINADOR IG DENUNCIADO

INICIO

!

Si
Recepcidén e Instruye
Presgzmﬁg:de ka » ingreso al registro »<  Procede » diligencias a
. practicar.

informético.

No

Se archiva, <—® Diligencia
instrucciones

dentro del plazo
de 10 dias
habiles.

y
Fin abora informe

e dentro del plazo de 5
Solicita informe al »  dias habiles, y
denunciado. entrega.

Recibe informe y
analiza para

verificar acciones [
a tomar.

la denuncia

Si

En caso de establecer |a veracidad de
las hechos y constituya infraccion a las
leyes, se elabora informe y
recomendaciones que postariormente
se trasladara al Despacho Superior,

para que remita al area
correspondiente y a RRHH

s 2

En caso de establecer la veracidad de los
| hechos y no consttuya infraccion alas
leyes, se elabora informe y
recomendaciones que posteriormante se
trasladara al Despacho Superior, para que
remita al area correspondiente y a RRHH,
para proceder conforme al regimen
disciplinano.

T
¥
En caso de incumpiimento a normas
intemas, se elabora informe y
recomendaciones que postenarmente
se trasladara al Despacho Superior,
para que remda ala Dreccion,
Departamento, Unidad, Secaidn o
Delegacion Regional para corregir
deficiencias o negos
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TRAMITE DE DENUNCIA 3 E%ﬁ", 3
3 i
AREAGIGNADA, |/
COORDINADOR IG ANALISTA AUXILIAR DESPACHO | (PENAL/LABORAL

SUPERIOR ADMINISTRATIVA

Y RRHH)
1

Da seguimiento a
recomendaciones
mediante
requerimiento de
informes periddicos.

Solicita informe

del analisis de la
denuncia.

N

v

Elabora informe
del analisis de la
denuncia.

Devuelve para

realizar
correcciones.
Si
Instruye para que . Recibe
traslade el informe Tr:lslgda '”“Zg“e informe del " Recibe
al Despacho Su Frior anadlisis de la informe.
Superior. e denuncia.
v
Archiva copia del
informe y
documentacién
generada.
L
Fin
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e 2
16. ANEXOS , — )
ANEXO No. 1: INSTRUMENTO DE INSPECCION { "\- v/

ANEXO 1.A AL

Nimero de Inspeccion No.

Nombre de la Delegacion inspeccionada:

Ubicacion de la Delegacion inspeccionada:

Nombre de la autoridad responsable en la Delegacion:

Controles internos: Existencia y aplicacion de controles internos.

Tipo de Control

1) Libro de control de ingreso de personal.

2) Registro y control de turnos de almuerzo del personal, salidas a comision,
ausencias por enfermedad, capacitacion, etc.

3) Libro de ingreso de denuncias.

4) Numeros de teléfono de turnos Alba-Keneth.

5) Libro control del personal que hace turnos Alba-Keneth.

6) Registro de cuantas alertas se han activado.

7) Registro de cuantas alertas se han desactivado.

8) Libro de control de salidas del personal a diligencias.

9) Libro de control de personas que visitan la delegacion.

10) Registro y control de uso de vehiculos.

11) Existencia de sello en la delegacidn.

12) ¢ El personal porta gafete institucional de identificacion?

Observaciones:
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Inspeccion Delegacion, Servicios y Personal: Existencia y aplicacién.

Tipo de Control

13) Presentacion del personal de la delegacion.

14) Estado de las instalaciones de la delegacion.

15) Estado de los servicios sanitarios.

16) Limpieza de la delegacion.

17) Limpieza de los servicios sanitarios de la delegacion.

18) Orden de la delegacion.

Observaciones:

Inspeccion Delegacion, Funcionamiento y Pago de Servicios: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control

19) Existencia de servicio de agua, en donde lo pagan y hasta que mes esta
pagado.

{ Condiciones

20) Existencia de servicio de luz y electricidad, en donde lo pagan y hasta
que mes esta pagado.

21) Existencia de servicio de teléfono, en donde lo pagan, hasta que mes
esta pagado y su funcionamiento.

22) Existencia de servicio de Internet, en donde lo pagan y hasta que mes
esta pagado y su funcionamiento.

Observaciones:

Inspeccion Delegacion, Uso y Estado de Vehiculo Asignado: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control

23) Existencia y estado de vehiculo(s).

Condiciones

| Procedimientos de la Inspectoria General de la PGN
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24) Numero de placa.

25) Registro y control de vales de combustible.

26) Registro y control de quien usa el vehiculo.

27) Registro de kildmetros recorridos y servicios de mantenimiento
realizados.

28) Control de remisiones de transito.

Observaciones:

Inspeccion Delegacion, Uso y estado del Mobiliario y Equipo: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control Si N0 | Condiciones

29) Existencia y estado del mobiliario y equipo.

30) Registro de cuantas computadoras tienen.

31) Registro de cuantas impresoras tienen.

32) Registro de cuantos archivos tienen.

33) Registro de requerimientos, hace falta mobiliario y equipo, especificar.

Observaciones:
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ANEXO 1.B

Numero de Inspeccion No.

Nombre de la Delegacion inspeccionada:

Ubicacion de la Delegacion inspeccionada:

Nombre de la autoridad responsable en la Delegacion:

Procesos de Nifez: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control Ndamero

34) Libro de control de procesos de Nifez.

35) Total de procesos que han ingresado hasta el dia de la inspeccién.

36) Registro de cuantas audiencias de Nifiez cubren a la semana y al mes.

37) Registro de quien es el responsable de los procesos de Nifiez.

38) Registro de quien cubre audiencias de Nifiez.

39) Registro y control de audiencias de Nifiez.

Observaciones:

Procesos de Familia: Existencia y aplicacién.

Tipo de Control

40) Existencia de libro de control de procesos de Familia.

41) Registro total de procesos que han ingresado hasta el dia de la inspeccion.

42) Registro de cuantas audiencias de Familia cubren a la semana y al mes.

43) Registro de quien es el responsable de los procesos de Familia.

44) Registro de quien cubre audiencias de Familia.

45) Registro y control de audiencias de Familia.

Observaciones:
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Procesos Civiles: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control

46) Existencia de libro de control de procesos Civiles.

47) Registro total de procesos que han ingresado hasta el dia de |a inspeccion.

48) Registro de cuantas audiencias Civiles cubren a la semana y al mes.

49) Registro de quien es el responsable de los procesos Civiles.

50) Registro de quien cubre audiencias Civiles.

51) Registro y control de audiencias Civiles.

Observaciones:

Procesos Penales: Existencia y aplicacién.

Tipo de Control Namero

52) Existencia de libro de control de procesos Penales.

53) Registro total de procesos que han ingresado hasta el dia de la inspeccion.

54) Registro de cuantas audiencias Penales cubren a la semana y al mes.

55) Registro de quien es el responsable de los procesos Penales.

56) Registro de quien cubre audiencias Penales.

57) Registro y control de audiencias Penales.

Observaciones:

Procesos Laborales: Existencia y aplicacién.

Tipo de Control Ndmero

58) Existencia de libro de control de procesos Laborales.

59) Registro total de procesos que han ingresado hasta el dia de la inspeccion.

60) Registro de cuantas audiencias Laborales cubren a la semana y al mes.

61) Registro de quien es el responsable de los procesos Laborales.
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62) Registro de quien cubre audiencias Laborales. ~JERRLAL

63) Registro y control de audiencias Laborales.

Observaciones:

Procesos Contencioso-Administrativo: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control Namero

64) Existencia de libro de control de procesos Contencioso-Administrativo.

65) Registro total de procesos que han ingresado hasta el dia de la inspeccién.

66) Registro de cuantas audiencias de procesos Contencioso-Administrativo
cubren a la semana y al mes.

67) Registro de quien es el responsable de los procesos Contencioso-
Administrativo.

68) Registro de quien cubre audiencias de procesos Contencioso-Administrativo.

69) Registro y control de audiencias de procesos Contencioso-Administrativo.

Observaciones:

Procesos Econdmicos Coactivos: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control

70) Existencia de Libro de control de procesos Econdmicos Coactivos.

71) Registro total de procesos que han ingresado hasta el dia de la inspeccién.

72) Registro de cuéntas audiencias de procesos Econdmicos Coactivos cubren a
la semana y al mes.

73) Registro de quien es el responsable de los procesos Econémicos Coactivos.

74) Registro de quien cubre audiencias de procesos Econdémicos Coactivos.

75) Registro y control de audiencias de procesos Econdmicos Coactivos.

Observaciones:

REMERS
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Procesos Amparos: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control

NUmero

76) Existencia de libro de control de procesos Amparos.

77) Registro total de procesos que han ingresado hasta el dia de la inspeccion.

78) Registro de cuantas audiencias de amparos cubren a la semana y al mes.

79) Registro de quien es el responsable de los procesos Amparos.

80) Registro de quien cubre audiencias de amparos.

81) Registro y control de audiencias de amparos.

Observaciones:

Procesos de Jurisdiccion Voluntaria: Existencia y aplicacion.

Tipo de Control Numero
82) Existencia de libro de control de expedientes de Jurisdiccion Voluntaria.
83) Registro total de expedientes de Jurisdiccion Voluntaria que han ingresado
hasta el dia de la inspeccion.
84) Registro de cuantas opiniones de expedientes de Jurisdiccion Voluntaria se
emiten a la semana y al mes.
85) Registro de quien es el responsable de los expedientes de Jurisdiccion
Voluntaria.
86) Registro de quien emite dictamenes de expedientes de Jurisdiccién Voluntaria.
Observaciones:
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ANEXO 1.C

Numero de Inspecciéon No.

Nombre de la Delegacion inspeccionada:

Ubicacioén de la Delegacion inspeccionada:

Nombre de la autoridad responsable en la Delegacion:

Inspeccidn colateral, para verificar el funcionamiento de la delegacién

Tipo de Control

87) Visita a Juzgados de Nifiez y Adolescencia.

88) Visita a Policia Nacional Civil.

89) Visita a Ministerio Publico.

90) Visita a Procuraduria de Derechos Humanos.

91) Visita a Gobernacion Departamental.

92) Redes de Derivacion.

Observaciones:

Fecha de inicio de la Inspeccion:

Fecha de finalizacion de la inspeccion:

Firma Autoridad de la Delegacién:

Firma Autoridad de la Coordinacion:

ENERA, .
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ANEXO No. 2: INSTRUMENTO DE INSPECCION

ANEXO 2.A

Numero de Inspeccién No.

Nombre de la Direccion, Departamento, Unidad o Seccién Inspeccionada:

Ubicacion de la Direccién, Departamento, Unidad o Seccion Inspeccionada:

Nombre de la Autoridad Responsable en la Direccién, Departamento, Unidad o Seccién:

Inspeccion Direccién, Departamento, Unidad o Seccion, Uso y Estado de Vehiculo Asignado: Existencia

y aplicacion.

Tipo de Control

Condiciones

1)) Existencia y estado de vehiculo(s).

2) Numero de placa.

3) Registro y control de vales de combustible.

4) Registro y control de quien usa el vehiculo.

5) Registro de kildmetros recorridos y servicios de mantenimiento
realizados.

6) Control de remisiones de transito.

Observaciones:

Inspeccion Direccidn, Departamento, Unidad o Seccién, Uso y estado del Mobiliario y Equipo: Existencia

y aplicacion.

Tipo de Control

Condiciones

7) Existencia y estado del mobiliario y equipo.
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8) Registro de cuantas computadoras tienen. /’Z Erd% .

9) Registro de cuantas impresoras tienen.

10) Registro de cuantos archivos tienen.

11) Registro de requerimientos, hace falta mobiliario y equipo, especificar.

Observaciones:

ANEXO 2.B

Numero de Inspeccién No.

Nombre de la Direccién, Departamento, Unidad o Seccién Inspeccionada:

Ubicacion de la Direccién, Departamento, Unidad o Seccién Inspeccionada:

Nombre de la Autoridad Responsable en la Direccién, Departamento, Unidad o Seccién:

Controles internos: Existencia y aplicacién de controles internos.

Tipo de Control

12) Libro de control de salidas del personal a diligencias

13) Libro de control de ausencias por enfermedad, capacitacién, etcétera

14) Libro de control de personas que visitan la Direccion, Departamento,
Seccién o Unidad

15) Registro de control de uso de vehiculos

16) Existencia de sello en la Direccion, Departamento, Unidad o Seccion

17) Si el personal porta gafete institucional de identificacion

Observaciones:
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Fecha de inicio de la Inspeccion:

Fecha de finalizacion de la inspeccion:

Firma Autoridad de la Direccion, Departamento, Unidad o Seccién:

Firma Autoridad de la Coordinacion:
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ANEXO No. 3: FORMATO DE DENUNCIA

NUMERO DE DENUNCIA: [ 1 Fechadeingreso

HORA:

DATOS DEL DENUNCIANTE:

NOMBRE:

NUMERO DE DPI O
PASAPORTE:

DIRECCION PARA RECIBIR
NOTIFICACIONES:

TELEFONO:

CORREQ ELECTRONICO:

' DATOS DEL DENUNCIADO:

NOMBRE:

CARGO QUE OCUPA: ESU=SCI—
'DELEGACION DE: - —

LUGAR |

DONDE | ’
LABORA:  PGN CENTRAL: |

RELATO DE HECHOS QUE DAN LUGAR A LA DENUNCIA:

firma
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