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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 411-2022
Guatemala, 14 de diciembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parémetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo niimero 38-2022 de fecha 31 de marzo de 2022, fue aprobada-la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales”, y en virtud que la
Direccion de Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de I Nacién, ha realizado una
actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la
Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la
disposicion legal que apruebe la actualizacion del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2,13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de Ia Republica de Guatemala; Acuerdo Gubemnativo 26 de la
Presidencia de la Reptblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de Ia
Procedimientos de la Direccion de Delegaciones Regionales”,
Delegaciones Regionales de esta Institucion, el cual esta compuesto de 62
del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

“Manual de Normas y
elaborado por la Direccion de
paginas, mismos que forman parte

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de I3 Nacion nimero 38-2022 de fecha 31 de marzo
de 2022. :
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

Nam. D s RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario (a) General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
* | R e | e el e g | Copicercad
5 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 Nacién, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de
Planificacion y la dependencia interesada poseen la version electrénica en formato PDF v la version
en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Nim. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO

1 Todas Original 15/02/2018 Director Genergl de Delegaciones
Regionales

2 Todas Actualizacién | 13/12/201g | Director General de Delegaciones
Regionales

3 Todas Actualizacién | 10/11/2021 | Director General de Delegaciones
Regionales

4 Todas Actualizacion | 31/03/2022 | Director General de Delegaciones
Regionales

5 Todas Actualizacion | 09/12/2022 | Director General de Delegaciones
Regionales

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales, constituye una

guia para establecer y normar los procedimientos a seguir en el desarrollo 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 Direccién de
Delegaciones Regionales un instrumento de actuacion frente a situaciones concretas, dentro de las

funciones correspondientes.
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L2 Direccién de Delegaciones Regionales es la dependencia de la Procuraduria General de la
Nacion que tiene bajo su cargo la coordinacion de acciones de funcionamiento administrativo y
juridico o sustantivo, en conjunto con las diferentes Delegaciones Regionales y dependencias del
area sustantiva y area de apoyo de la Sede Central de la Institucion, segun lo preceptuado en el
articulo 17 del Acuerdo 026-2017 Reglamento 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
Chimaltenango
Chiguimula
Coatepeque
Petén
El Progreso
El Quiché
Escuintla
Huehuetenango

. lzabal

. Jalapa

. Jutiapa

. Quetzaltenango

. Retalhuleu

. Sacatepéquez

. San Marcos

. Solola

. Suchitepequez

. Zacapa

. Santa Rosa

. Salamg, Baja Verapaz

. Totonicapan

o0 SOy o s 00 T e
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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 colaboracion 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 Sede Central y
Delegaciones Regionales, con el fin de efectuar el trabajo en el tiempo solicitado y de manera
eficaz.
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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 resolucion judicial con el fin de que se
comparezca ante la autoridad que la dictd

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

Verificacién: Comprobar que las Delegaciones Regionales cuenten con personal idoneo, mobiliario
Yy 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

NUM. ACRONIMO : DESCRIPCION
1 ccC Corte de Constitucionalidad
2 CsJ Corte Suprema de Justicia
3 DA Direccién Administrativa
4 DAE-AP Departamento de Abogacia del Estado Area Penal
5 DR Delegaciones Regionales
6 DDR Direccion de Delegaciones Regionales
7 DGDR Director(a) General de Delegaciones Regionales
8 DS Despacho Superior
! NNA Nifio, Nifia y Adolescente
10 oJ Organismo Judicial de Guatemala
11 PGN Procuraduria General de la Nacién de Guatemala
12 RRHH Departamento de Recursos Humanos
13 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
14 UTL Unidad de Transportes y Logistica
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5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional

Constituyente ¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto 512. Ley Orgénica del Ministerio Publico

Decreto 1441. Cédigo de Trabajo de Guatemala.

Decreto 1748. Ley de Servicio Civil.

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

Congreso de la Republica de
Guatemala

Acuerdo interno A-028-2021. Sistema Nacional de Control

Contralorfa General de Cuentas Interno Gubernamental. SINACIG

e Acuerdo 061-2009. Creacion de la Direccién General de
Delegaciones Regionales.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

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

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

Procuraduria General de la e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.

Nacién e Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

e Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

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

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, Manejo y
Salvaguarda de la Informacion.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacidn.

6. OBJETIVOS DEL MANUAL
6.1. OBJETIVO GENERAL
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el

desarrollo de funciones a cargo de la DDR de la Procuraduria General de la Nacion, con la finalidad
de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.
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6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Apoyar a |a realizacién efectiva de los procesos de la DDR de la Procuraduria General de la
Nacion.

Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades de la DDR y de la Procuraduria
General de la Nacién, para promover la efectividad.

T GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos vy
procedimientos de la DDR de la Procuraduria General de la Nacién.

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 Nacién.

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

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, 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 Informacion Publica, Decreto nimero

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

8.  ACTUALIZACION DEL MANUAL
Este documente fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion de
Delegaciones Regionales, revisado por la DGDR: entra en vigencia con la aprobacién del

Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo.

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 Nacion o por sus instrucciones.
Q. 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 todo el territorio nacional cuando intervengan en procesos
relacionados con la DDR.
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. Cualquier disposicién, 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 revision y/o enmienda en el

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

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

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

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

. Evaluar y priorizar 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 atencion y seguimiento.

Establecer cpordinaciones efectivas mediante reuniones de trabajo u otros 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 que conocen las
Delegaciones Regionales.

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

. 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.
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. 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:

i.

Vi

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

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

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

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

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

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

11. RESPONSABILIDADES

Director General de Delegaciones Regionales:

a.

b.

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

Gestionar los requerimientos entre los Delegados Regionales con los Directores y Jefes de
dependencias y entre Delegaciones Regionales.

Gestionar y recomendar la compra, arrendamiento o dotacién de suministros, mobiliario y
equipo para las Delegaciones Regionales, conforme la disponibilidad de recursos financieros.
Visitar las Delegaciones Regionales a fin de verificar el correcto funcionamiento de las mismas.
Atender las quejas presentadas a la Inspectoria General por comportamientos o situaciones que
representan incumplimiento de deberes contractuales, por parte del personal de las
Delegaciones Regionales y orientarlas a través de los canales correspondientes.

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

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

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

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

Dar tréamite a las solicitudes de demanda y/o necesidad de ocupacién de vacantes, con el fin de
asegurar el correcto funcionamiento de las Delegaciones Regionales.
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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 Auditorfa 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 Institucién, el apoyo logistico que sea
requerido en las Delegaciones Regionales y que corresponda a lo contenido en los planes y
presupuesto.

q. 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 participacion 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 que, se garantice la
prestacion de servicios.

v. Velar por el buen funcionamiento de las Delegaciones Regionales.

w. Proponer al Procurador General de la Nacion y ejecutar anualmente, un plan de control y
registro para la verificacion del funcionamiento y calidad de servicio.

x. Emitir directrices, lineamientos o instrucciones para atencién y seguimiento de los casos que
conocen las Delegaciones Regionales, con la aprobacion del Procurador General de la Nacion y
criterios generales de accién para su buen funcionamiento.

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

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

Profesional (Administrativo):

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

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

c. Gestionar los requerimientos de informacion de la Sede Central de la PGN a las Delegaciones
Regionales.

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

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

f. Ejecutar las acciones para elaborar y actualizar el Plan Operativo Anual de la Direccién de
Delegaciones Regionales.

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

h. Gestionar en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos la aprobacién de vacaciones
de los Delegados Regionales, con visto bueno de la DGDR.
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i. Integrar el Plan Operativo Anual de las Delegaciones Regionales.

J- Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacién, en temas administrativos, al
personal de las Delegaciones Regionales y al Delegado Regional luego de la contratacién.

k. Visitar las Delegaciones Regionales, seglin se requiera.

l. - Brindar revision periodica del Manual de Normas y Procedimientos con el fin de proponer
actualizaciones, con el visto bueno de la DGDR.

m. Ser responsable de los archivos generados.

n. Trasladar solicitud de apoyo de asuntos de NNA recibidas por correo electronico a la
Profesional en Trabajadora Social.

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

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

Profesional Juridico:

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

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

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

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

e. Dar trémite y seguimiento a los expedientes que le fueron asignados

f.  Apoyar en la evacuacién de audiencias orales y escritas

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

h. Asesorar legalmente sobre la normativa legal aplicable cuando le sea requerido

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

j- Asesorary elaborar propuestas de gestién y solucidn a los casos asignados

K. Interponer demandas, denuncias y cualquier accion legal gue sea necesaria para el
cumplimiento de las tareas asignadas

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

m. Todas aquellas 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 provenientes de las Delegaciones Regionales,
relacionadas a procedimientos en materia de nifiez y adolescencia, atendiendo los plazos
establecidos.

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

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

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

. Recepcion y seguimiento de entrega de datos estadisticos generados por las Delegaciones
Regionales, en materia de procedimientos de nifiez y adolescencia.

f.  Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion, en materia de nifiez y adolescencia,
al personal de las Delegaciones Regionales y al Delegado Regional luego de la contratacion.

g. Apoyar en los procesos de traslado de los NNA seguin la necesidad del caso.

DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNQ.;::H
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Ser responsable de archivos generados con relacién a las actividades efectuadas.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Profesional (Financiero):

a.

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

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

Gestion de requerimientos de informacion de la Sede Central a las Delegaciones Regionales en
materia de procesos financieros-administrativos.

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

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

Elaborar el plan anual de visitas a las Delegaciones Regionales.

Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacién, tanto al Delegado Regional de la
PGN luego de su contratacion, como a cada uno de los colaboradores de las Delegaciones
Regionales en materia financiera.

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

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

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

Ser responsable de archivos los generados.

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

Encargado de 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.

Dara seguimiento de la gestion ante la Unidad de Transportes y Logistica 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).

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

Cualquier otra actividad dentro del &rea de su especialidad que le sea solicitada por su Jefe.

Profesional (Estadistica Delegaciones Regionales):

Disefiar y definir formatos de recopilacion de datos estadisticos de las Delegaciones
Regionales.

Solicitar datos estadisticos a las Delegaciones Regionales de la Institucién cuando la DDR lo
solicite.

Utilizar la metodologia para recopilacion de los datos estadisticos obtenidos de las matrices de
las Delegaciones Regionales.
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Clasificar, procesar y analizar los datos estadisticos relacionado con las funciones técnicas
(sustantivas) de la Institucion que permitan generar informacién confiable y relevante en relacion
con las dependencias institucionales correspondientes.

Proponer mejoras que permitan agilizar el procesamiento de datos y en la presentacion de
resultados.

Determinar acciones que generan carga de trabajo del personal de las Delegaciones
Regionales de Ia Institucion.

Elaborar y presentar informes estadisticos mensuales a el DDR que describan las variables
estadisticas de cada uno de los procesos.

Atender las solicitudes referentes a datos estadisticos de las Delegaciones Regionales.
Proponer y elaborar capacitaciones para el personal de Delegaciones Regionales cuando se
tenga un nuevo formato para recabar datos estadisticos o cuando Ia situacién asi lo amerite.
Participar en reuniones institucionales e interinstitucionales.

Elaborar graficos estadisticos e indicadores mensuales, semestrales y/o anuales de la
informacién recopilada, para toma de decisiones.

Denunciar cualquier acto que no esté de acuerdo con la moral y honestidad, en términos de
alteracion de la informacion estadistica.

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

Procurador Juridico

Apoyar en |a revisién de los documentos legales, segun la normativa legal aplicable.

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

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

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

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

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

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

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

Participar en comisiones, diligencias, mesas de trabajo o reuniones cuando se le requiera.
Coadyuvar en el seguimiento de los procesos gue se realizan,
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Administrativo):

a. Atencion directa a usuarios.
b. Apoyar en la preparacién de respuestas y tramites administrativos.
c. Apoyar en el trAmite y control interno de documentos.
d. Redactar documentos legales (redaccién de oficios, requerimientos, memoriales, circulares y
respuestas a oficios), provenientes de las dependencias de la PGN y/o entidades estatales,
segln requerimiento.
e. Entregar oficios generados por la DDR a todas las dependencias de la PGN y Delegaciones
Regionales.
. Controlar y distribuir expedientes.
g. Llevar control y archivar correspondencia recibida y enviada. /“i‘m
h. Apoyar en la coordinacién de citas con el personal. ‘*‘cf“ i’;"«f’?;
vERsiOn ACTUzAGON ooz | (yorwS)
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Archivar y resguardar providencias, resoluciones, oficios y otro tipo de documentacion, recibidas
en la DDR.

Archivar y resguardar la documentacion generada en la DDR.

Realizar funciones de apoyo administrativo.

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

Asistente Administrativo Il

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

Coadyuvar en la gestion de requerimientos de informacion 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.

Apoyo al Profesional (Estadistica Delegaciones Regionales) en la recepcion y seguimiento de
entrega de datos estadisticos generados por las Delegaciones Regionales, en materia de
procedimientos de NNA.

Apoyo en la ejecucion de las acciones necesarias para brindar capacitacion al personal de las
Delegaciones Regionales y al Delegado Regional luego de su contratacion, en asuntos de NNA.
Apoyar en los procesos de traslado de los NNA segun la necesidad del caso.

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

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

121. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE INMUEBLE DE
DELEGACIONES REGIONALES
Num. RESPONSABLE?@{-".{ e DESCR]PCION DE LAS ACTIVIDADES
| .Tecmco Rembe oficio de requerrmlento1 de camblo de inmueble
1 (Administrativo) por parte de la Delegacion Regional.
Téenl Ingresa la informacion al libro de registro, reproduce una
écnico . . .. : ;
d al Profesional
2 (Administrativo) cop:aj _archl.va o-rlg[na-l y traslada copia rofe
(Administrativo Financiero).
i Elabora oficio de solicitud de autorizacién de cambio de
3 Pr:::fesu_)nal inmueble y adjunta fotografias para ser trasladado a
(Financiero) ;
Despacho Superior.
Recibe proyecto de oficio, revisa, firma y devuelve.
4 DGDR . .
Nota: de haber observaciones devuelve para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
5 Profesional Recibe, reproduce copia y traslada a Despacho
(Financiero) Superior.
6 Despacho Superior Recibe oficio, firma y sella copia de recibido.
¢Autoriza visita de Direccién Administrativa?
a. Si: Traslada a la Direccion Administrativa,
. De — . informa a través de Nota de Despacho Superior
Spacho Superior a la DDR. Contintia actividad 8.
b. No: Informa a DDR a través 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).
Prafesichal Elabora proyecto de oficio dirigido a Despacho Superior,
10 FaIEsiaha informando de la propuesta de inmueble y traslada para
(Financiero) L
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.
Profesional Reproduce copia, traslada a Despacho Superior original
12 . X . ) ; .
(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. Continda 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 queden opciones de propuesta de inmueble, se
indica a la Delegacion Regional que proponga nuevos inmuebles y
reinicia el procedimiento.
Brofesional Recibe Nota de Despacho Superior, archiva, informa a la
15 FojpsoNa DGDR vy elabora proyecto de oficio para informar a
(Financiero) ; i . .
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.
Profesi | Recibe, reproduce copia, traslada a Direccion
17 roresiona Administrativa, archiva copia sellada y firmada de

(Financiero) recibido.

Fin del procedimiento.

"Observacion: el oficio de requerimiento debe contener la informacién y las fotografias de las propuestas de inmueble para
cambio, las mismas deben ser proporcionadas por via electrénica a la Direccién de Delegaciones Regionales.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

INMUEBLE DE DELEGACIONES REGIONALES

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE

Despacho Superior

Direccién Administrativa

Procedimiento de solicitud de cambio de inmueble de Delegaciones Regionales
DGDR

Profesional (Financiero)

Técnico (Administrativo)

Recibe oficic de
requerimiento de camblo de
inmueble

.

Recibeofido, fimna

Y

Ingresa la informacién al
libro de registro, reproduce
una copla,, archiva orlginal y [
traslada copia
Elabora oficio de solidtud
dea‘.:to'izasl‘ﬁ-l de Eamb(o i Recibe proyecto de
—- de y adjurta B oficio revisa, fi
fotografias paraser . o;n I' b
trasladado a Despacho EULEive:
Superlor.
Recibe, reproduce copia
ytraslada

ysella copia de
recibido.
Visitaa la Delegacion
Regional, constata y verifica
toriza visi 1
de DA? - Sk——3=  los lugares propuestos.
Vs Traslada informe con
recomendaciones

Recibe Nota de Despacho,
informa a DGDRy a <
Delegado Regional

Recibe, analiza, determina

Elabora proyecto de oficio
dirlgido a Despacho Superior, 5
informando de la propuesta |- qu: Indrnueble = v:: <%
deinmueble ytraslada para i brin
revisién instrucdones.
Recibe proyecte de oficio,

\d

revisa, firmay dewuelve

Y

Recibe, reproduce copla,
traslada a Despacho Superior

original y copia. Archiva copia
fimaday sellada de recibide
\‘nm
é’m sude\
g &S 2,
VERSION: ACTUALIZACION 27 apE
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B%N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
i DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

Procuraduta Gensrsl de lo Nagisn

DE USO
INTERNO

Procedimiento de solicitud de cambio de inmueble de Delegaciones Regionales

archiva e Informa al DGDR

Técnico (Administrativo) Profesional {Financiero) DGDR Despacho Superior
Autorii
Recibe Nota de Despacho, < No prip‘;esrtlamde

mueblel

SF

¥

Recibe Nota de Despacho,

archiva, informa al DGDRy

elabora proyecto de oficio
para informar a DA

Recibe proyecto de oficie,
revisa, firmay dewuelve

]

'

Recibe, reproduce copia,
traslada a Direccion
Administrativa, archiva copia
sellada y firmada de recibido

*Cuando no queden opciones de propuesta de inmueble, se indicaa la Delegacién Regional que proponga nuevos inmuebles y reinicia el proceso.

VERSION: ACTUALIZACION
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Frocuragiuio Generel da g Nocisn

12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE OFICIOS Y DOCUMENTOS

VARIOS DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

Nim.| RESPONSABLE |

DESCR!PCION DE LAs 'CTIVIDADES

1 Técnico
(Administrativo)

Recube y analiza oficios y documentos varios para determmar
si corresponde a la DDR.

Nota: El Técnico (Administrativo) de Sede Central de la PGN recepciona
documentos varios e ingresa a control de Excel, para enviarlos por
mensajeria a la DDR.

D Técnico
(Administrativo)

Procede a asignarlo a la persona que le corresponda
efectuar la actividad o tarea.

Nota: Cuando exista duda respecto a la asignacién del documento se hace
del conocimiento de la DGDR quien dara las directrices.

3 Técnico
(Administrativo)

Ingresa el documento al formato Excel y anota en el libro

autorizado de ingresos de oficios y documentos varios de la
DDR.

4 Técnico
(Administrativo)

Entrega oficio o documento a la persona que corresponda
por medio del libro autorizado de ingresos varios de la DDR.

5 Personal de la DDR

Firma de recibido el oficio o documento en el libro autorizado
de ingresos varios de la DDR y archiva.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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ﬁ(@a MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Iy e DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

i lo Nagian

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 Direccién de Delegaciones
Regionales

Técnico (Administrativo) Personal de la DDR

{ Inicio

h 4

Recibey analiza
documentos varics
para determinar si

corresponde a la

DDR

A4

Procede a asignarlo
a la persona que
correspanda

A

Ingresa el
documento al Excel
yanota en el libro
autorizado dela
DDR

v

Entrega documento

a quien corresponda

por medio del libro
autorizado

¥

Firma de recibido el
oficic o documento en
el libro auterizado de
ingresos varics de la
DDRYy archiva.

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
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-~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
% DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EGRESO DE OFICIOS Y DOCUMENTOS

VARIOS DE LA DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

1 Técnico
{Administrativo)

Recepciona todos los documentos eniregados por parte de
personal de la DDR.

2 Técnico
(Administrativo)

Ingresa los documentos varios a la base Excel autorizada.

3 Técnico
(Administrativo)

El Técnico (Administrativo) de la DDR, envia los documentos
a Sede Central a través de Conductor de Vehiculo de la
Unidad de Transportes y Logistica.

4 Técnico
(Administrativo)

El Técnico (Administrativo) de Sede Central, recibe
documentos varios para entregar donde corresponda.

5 Técnico
(Administrativo)

Envia y hace entrega de la copia, con sello de recibido, de las
distintas dependencias de la Institucion, a la DDR

6 Técnico
(Administrativo)

Registra en el libro y entrega a personal de la DDR para
archivo.

Fin del procedimiento.
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| 3’7-' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
L DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

Pracuaduia General o fo Nacidn

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 varios de la Direccién de Delegaciones Regionales

Técnico (Administrativo)

Recepciona todoslos
documentos entregados
por parte de personal de la
DER

[

Ingresa los documentos
variosa la base Excel
autorizada

!

Envia a Sede Central a
través de Conductor de
Vehiculo de la UTL

L

Recibe documentos varios
para entregar donde
corresponda

Y
Envia copia a DDR de
documentos relacionados
con la dependencia, delas
diferentes dependencias
PGN e interinstitucionales

h 4

Registra en el libro y
entrega a personal de la
DDR para archivo.

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

DE USO

INTERNO-—|

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

Nim. | RESPONSABLE | DESCRIPGIONDELASACTVDADES
| B Recepciona correo  electrénico, pj'oveniénte 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 oficic en fisico con la
informacién detallada en correo.
2 Teenlco Remite correo a Delegacion Regional correspondiente
(Administrativo) )
3 Delegacién Regional | Nombra Profesional (Juridico) el cual hara dicho
correspondiente reconocimiento judicial.
4 Delegacién Regional | Informa a DDR sobre el nombramiento del Profesional
correspondiente (Juridico) que haré el reconocimiento judicial.
Responde correo electronico al Departamento de
5 Técnico Abogacia del Estado Area Penal informando sobre el
(Administrativo) Profesional (Juridico) que harda el reconocimiento
judicial.
8 Delegacion Regional | Envia, via correo electronico a la DDR, el acta sobre lo
correspondiente acontecido en la audiencia de reconocimiento judicial.
Técni Remite al Departamento de Abogacia del Estado Area
écnico . :
7 o . Penal correo electronico con acta sobre lo acontecido en
(Administrativo) N e v :
la audiencia de reconocimiento judicial, archiva correo.
Fin del procedimiento.
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‘o g,V | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
Gis~ DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO
INTERNO

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

LAS DELEGACIONES REGIONALES

Area Penal hacia las Delegaciones Regionales

Procedimiento para reconocimientos judiciales del Departamento de Abogacia del Estado

Técnico (Administrativo)

Delegacién Regional correspondiente

Inido )

Y
Recepdona correo
electrdnico,
proveniente del
DAE-AP

b4

Remite correo a

Delegacién Regional
correspondiente

Informa al DAE-AP
sobre el Profesional

Nombra Profesional
(Juridico) el cual
cubrird dicho
reconocimiento
judicial

Y

(Juridico) que
cubrrédel
reconocimiento

Informa a DDR sobre
el Profesional
(Juridico) que

cubrirdel
reconocimiento

Remite al Departamento de
Abogada del Estado Area Penal
correo electrénicocon acta |

Envia correo ala DDR
con el actasobre lo
aconteddoenla
audiendade
reconocimiento

sobre lo acontecido en la
audiencia dereconodmiento
judicial, archiva correo

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA =
— DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO:_;:-_.;‘

12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO DE PLIEGOS DE POSICIONES DE
LAS DELEGACIONES REGIONALES AL DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO
AREA LABORAL

Recibe el expediente del proceso ordinario laboral,
proveniente de la Delegacién Regional correspondiente.

Revisa que el expediente contenga todos los
documentos necesarios para el traslado del mismo.

Verifica en el correo electrénico de la DDR que, la
Delegacion Regional haya enviado el pliego de
posiciones a absolver en formato Word para modificar
en caso de ser necesario.

Nota: En caso de no encontrarse el pliego de posiciones en la bandeja
de entrada del correo electrénico de la DDR, se solicita por la misma
via a la Delegacién Regional correspondiente.

Traslada via electrénica el pliego de posiciones a
absolver en formato Word al Departamento de Abogacia
del Estado Area Laboral.

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

Efectua seguimiento para dar cumplimiento a los plazos
establecidos por los 6rganos jurisdiccionales.

Cuando recibe el pliego de posiciones absuelto por el
Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral
verifica que se encuentre debidamente firmado, sellado
Yy con la respectiva personeria adjunta.

1 Técnico
(Administrativo)
2 Técnico
(Administrativo)
3 Técnico
(Administrativo)
4 Técnico
(Administrativo)
5 Técnico
(Administrativo)
6 Técnico
(Administrativo)
7 Técnico
{Administrativo)
8 Técnico
(Administrativo)

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

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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> ‘@a N\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

T DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

Procurnoua Genzeal de in Nacion

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

Técnico (Administrativo)

Recibe el expediente
proveniente de las
Delegadones Regionales

}

Revisa que €l expediente
contenga todos los
decumentos

y

Verificaen el correo electrénico de la

DDR que, Iz Delegacion Regional haya
enviado el pliego de posicionesa

absolver en formato Word para
modificar en caso de ser necesario.

b

Traslada via electrénica el
pliego de posiciones al
Departamento de Abogadia
del Estado Area Laboral

Y

Traslada expediente fisico del
proceso ordinario laboral 2l
Departamento de Abogacia

del Estado Area Laboral

h 4

Efectda seguimiento para dar
cumplimiento a los plazes.
estableddos por los érganos
jurisdiccionales

-

Cuando recibe el pliego de
posidones absuelto, verifica
firma, sello y personeria

Y
Envia pliego de posidones y
expediente fisico revisado a la
Delegaddn Regional
correspondiente y archiva
copia de oficio, sellado y
firnado de recibido

Y

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

DE USO
INTERNO

12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EVACUACION DE AMPAROS POR CASILLERO .
ELECTRONICO

NOM. | RESPONSABLE | DESCRIPCI(')N DE LAS ACTN[DABES
| Rembe via correo electronlco por pal’ce de las
Téeni Delegacicnes Regionales, solicitud de apoyo para
écnico - : e
1 (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 la etapa que se esta evacuando.
Técnico ;
3 (Administrativo) Coloca al formato PDF el numero del amparo.
Técnico Ingresa al casillero electrénico de la Corte Suprema de
4 (Administrativo) Justicia y completa los datos requeridos por el formato
preestablecido.
Técnico ;
5 (Administrativo) Carga al sistema el amparo en formato PDF.
Procede a imprimir la constancia de evacuacién del
6 Técnico memorial de amparo remitido a la DDR por parte del
(Administrativo) Profesional (Juridico) de la Delegacién Regional
carrespondiente.
- Técnico Envia el escaner de la constancia por medio de correo
(Administrativo) electronico a la Delegacién Regional y archiva.
Fin del procedimiento
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: Qq MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
. DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

Procuroduria Generel de ta posien

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

Procedimiento para evacuacién de amparos por casillero electronico

Técnico (Administrativo)

Inicio |

Y

Recibe solicitud de apoyo
para evacuacién de amparos
por casillero electrénico de
lasDR

v

Descarga el formato PDF,
procede a darle lectura para
determinar la etapa que se

estd evacuando

A

Coloca al formato PDF el
numereo del amparo

Y

Ingresa al casillerc electrénico
delaCs)y completa los datos
requeridos

ki

Carga al sistema el amparo en
formato POF

ke
Procede a imprimir la constancia de
evacuacion del memorial deamparo
remitido a la DDR por parte del
Profesional (Juridico) de la
Delegacién Regional
correspondiente

v
Envia el escanerdela
constancia por medio de
correo electrénicoa la
Delegacion Regional y
archiva.
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DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO&
5 N DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES lNTERNE@: SR

12.7. MATRIZ DEL PROCEDIM

NUEVOS CON FIRMA A RUEGO

IENTO PARA EVACUACION DE MEMORIALES O AMPAﬁéES

1 Técnico
(Administrativo)

Recibe solicitud de apoyo para evacuacion de memorial
0 amparo nuevo con firma a ruego de las Delegaciones
Regionales, via correo electrénico.

Nota: Los amparos nuevos se presentan directamente en la Corte
Suprema de Justicia y Corte de Constitucionalidad.

5 Técnico
{Administrativo)

Revisa e imprime documento, procede a darle lectura
para determinar la etapa que se estd evacuando y
determina la Sala, Corte u Organo Jurisdiccional a que
corresponde.

(Administrativo)

Profesional . .

3 2 Fir emorial aro nuevo con firma a ruego.
(Juridico) irma mem 0 amp 0 g

4 Técnico Reproduce las fotocopias para adjuntar al memorial o

amparo nuevo y entregarlo a donde corresponda.

5 Técnico
(Administrativo)

Escanea el memorial 0 amparo nuevo, sellado de
recibido, de las diferentes Salas, Cortes u Organos
Jurisdiccionales a la Delegacion Regional que solicita el
apoyo.

6 Técnico
(Administrativo)

Remite copia del memorial o amparo nuevo en fisico a la
Delegacion Regional correspondiente y sella la copia de
recibido y archiva.

Fin del procedimiento

Observaciones:

El memorial o amparo nuevo que ingresa de forma fisica a la DDR para evacuacion de plazos, efectia entrega a través de

libro de conocimientos a Secretaria General

En atencién a los plazos préximos a vencer
érgano jurisdiccional correspondiente.

en atencioén al plazo correspondiente.

. corresponde a |la DDR coordinar la entrega del memorial o amparo nuevo en el
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i DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

- Procwracurin Gonorol de loNogida

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EVACUACION DE MEMORIALES
O AMPAROS NUEVOS CON FIRMA A RUEGO

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

Técnico (Administrativo) Profesional (Juridico)

Recibe solicitud de
apoyo para evacuacion
dememorial o amparo

nuevo con firma a

ruego de las DR

A

Revisa e imprime documento,
procede a darle lectura para Firma memorial o
determinar la etapaqueseestd "
g amparo nuevo con
evacuando y determina la Sala, Corte RS aTaEE
u Organo Jurisdiccional a que B
corresponde.

I 2

Reproducelas
fotocopias para
adjuntar al memorialo
amparo nuevo y
entrega

r
Escanea memorial o
amparo nuevo de las

diferentes salas, cortes

u 6rganos
jurisdiccionales ala DR

h 4
Remite copia del memorial o
amparo nuevo en fisico ala
Delegadon Regional
correspondiente y sellala copia
derecibido y archiva.
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS

12.8.
ESTADISTICOS EN MATERIA SUSTANTIVA, DE LAS DELEGACIONES REGIONALES
'NOM. |  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDAIES
o - — Sollmta la matnz de Excel con los datos estadlstlcos
Profesional (Estadistica | Via correo electronico, a las Delegaciones Regionales .
1 Delegaciones o . .
Regionales) Nota; cuan_c?o la situacion .Io amerite propondra me;oras” que
permitan agilizar el procesamiento de dates y en Ia presentacion de
resultados.
. Envia datos estadisticos, via correo electrénico, en Ia
2 Delegado Regional matriz de Excel asignada.
3 Profeg::g;;é‘:;z:it:lstlca Recopila los datos estadisticos obtenidos de las
Regionales) matrices de las Delegaciones Regionales.
4 Profegg:;;&liios:aeilstlca Clasifica y procesa los datos estadisticos en materia
Regionales) sustantiva de la Delegacion Regional.
Profesional (Estadistica | Analiza la informacion estadistica generada en
5 Delegaciones relacion con las  Delegaciones  Regionales
Regionales) correspondientes.
Profesional (Estadistica | Con la informacion recibida elabora informes
6 Delegaciones estadisticos mensuales de las Delegaciones
Regionales) Regionales.
Elabora graficos estadisticos mensuales, semestrales
Profesional (Estadistica | ¥/© anuales de la informacién procesada de las
7 Delegaciones Delegaciones Regionales, para la toma de decisiones.
Regionales)
Nota: cuando sea requerido se elaborarén indicadores estadisticos,
tales como, media aritmética, mediana, moda, etc.
Profesional (Estadistica | Presenta informes estadisticos mensuales de las
8 Delegaciones Delegaciones Regionales a la Direccion de
Regionales) Delegaciones Regionales.
Revisa y aprueba informes estadisticos mensuales de
9 DGDR las Delegaciones Regionales y traslada a Profesional
de Estadistica.
Profesional (Estadistica | Recibe informes estadisticos aprobados y envia a la
10 Delegaciones Direccién de Planificacion por correo electronico y
Regionales) archiva correo de respaldo.
Fin del procedimiento.
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AL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

DE USO

INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PROCESAMIENTO Y ANALISIS

DE DATOS ESTADISTICOS RELACIONADO CON LAS FUNCIONES TECNICAS
(SUSTANTIVAS) DE LA INSTITUCION

Regionales)

Matriz del Procedimiento para Procesamiento y Analisis de Datos Estadisticos en Materia Sustantiva, de las Delegaciones Regionales
Profesional (Estadistica Delegaciones

Delegado Regional DGDR
Solkita, via correo electranico,

la matriz de Excel con los datos
estadisticos alas DR

Envla datos estadistices, via
correo electrénico, en la matriz
de Excel asignada

Recopilz los datos estadlsticos
cbtenidos de las matricesde [ E———
las Delegaciones Regionales

h 4

Clasifica y procesa los datos
estadisticos relacionado con las

funciones técnlcas

¥

Analiza la Infarmacidn
estadistica generada en
relacién con las Delegaciones
Regionales

4

Elabora informes estadisticos
mensuales de las Delegaciones
Reglonales

4

Elaborar grificos estadisticos
mensuales, semestrales y/o
anuales dela Informacién

procesada

v

Presenta Informes estadistices
les de l2s Di

Revis y aprueba informes
estadisticos mensuales delas
S S Regi
¥
Regionales a laDOR traslada a Profesional de
Estadistica,
Recibe Informes estadistices
aprobados y envia ala
Direccién de Planificacién por <&
correo electranico y archiva
correa de respalde.
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12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE CEDULAS DE NOTIFICACION

A LAS DELEGACIONES REGIONALES

1 Técnico
(Administrativo)

Recibe de un notificador externo, cédulas de notificacion
que provienen de distintos 6rganos jurisdiccionales para
las Delegaciones Regionales y de la Corte de
Constitucionalidad recibe notificaciones fisicas, y
digitales por medio del casillero electrénico.

2 Técnico
(Administrativo)

Sella y firma de recibido las cédulas de notificacion
fisicas y acusa de recibido las cédulas de notificacion
digitales.

3 Técnico
(Administrativo)

Escanea las notificaciones fisicas y guarda el archivo
digital de las notificaciones electrénicas.

4 Técnico
(Administrativo)

Verifica, analiza y determina la Delegacién Regional a la
que corresponde enviar la cédula de notificacién y el
plazo.

Nota: esta actividad se lleva a cabo con las notificaciones que se
recibieron tanto fisicas (escaneadas) como electrénicas.

5 Técnico
(Administrativo)

Ingresa en un documento de Excel los datos de las
notificaciones recibidas fisicas y electrénicas (nimero de
cédula, expediente y Delegacion Regional
correspondiente).

6 Técnico
(Administrativo)

Coloca notificacion fisica en un sobre identificado, con el
formato de envio para la Delegacién Regional
correspondiente.

7 Técnico
(Administrativo)

Traslada por medio de conocimiento a2 la Direccion
Administrativa de la PGN, las cédulas de notificacion
que recibié en forma fisica para que sean enviadas a la
Delegacion Regional que debe efectuar |as actuaciones.

8 Técnico
(Administrativo)

Envia los archivos digitales de las notificaciones gue se
recibieron, tanto de forma electrénica como fisica, por
medio de correo electrénico a la Delegacion Regional
gue corresponde.

9 Técnico
(Administrativo)

Informa, via telefénica, a la Delegacion Regional
correspondiente que se remiti6 la cédula de notificacion,
en forma fisica, a través de Direccién Administrativa de
la PGN vy 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 notificacion a las Delegaciones Regionales

Técnico (Administrativo)

Inico

Recibe de un notificador externo, cédulas
de notificadén que provienen de distintes
organos jurisdiccionales para las
Delegacicnes Reglonales yde |a Corte de
Constitucionalidad recibe notificaciones
fisicas, y digltales por medio del casillero

electrénico.

!

Sella y firma de redibido las
cédulas de notificacién flsicasy
acusa derecibido las cédulasde

notificadon electrénica

!

Escanealas notificacionesfisicas y
guarda el archivo digital delas
notificaciones electrénicas

¥

Verifica, analizay determinala
Delegadién al 2 que corresponde
enviar la cédula de notificacidny

el plazo

Ingresa en un documento de
Excel los datos de las
notificaciones recibidas fisicas y
electrdnicas { numero de céduta,

& o
Coloca la cédula de notificacion
fisica en un sobre identfficado con

el formato de envio (anexo ) para
la Delegadién correspondiente

Traslada por medio de
conocimiento ala Secretaria
General sobre con las céculas de
netificadén fisicas para ser
enviada a donde corresponde

Envia los archivos digitales de las

cédulas de notificacidn por medio

decorrec electrénico ala
Delegacién Regional

corrgemfﬁeﬂte

Irforma, via telefénica, ala DR
correspendients que se remitid la
cédula de notificaddn, en forma
fisica
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12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION Y VERIFICACION DE LAS

DELEGACIONES REGIONALES

NUM. | RESPONSABLE | ' DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES | :
Elabora proyecto de cronograma de visitas a las DR con
1 DB visto bueno de Despacho Superior.
Solicita nombramiento a Direccién Administrativa y
Técnico gestiona firma. Luego de firmado el nombramiento lo
- (Administrativo) ingresa al libro de registro. Reproduce copia, y la
archiva.
Técnico Gestiona formularios de solicitud de viaticos o de
4 (Admi