Procuraduria General de la Nacion

Procuraduria General de la Nacién

Direccion de
Delegaciones Regionales

Manual de Normas y Procedimientos
Aprobado por el Procurador General de la Nacidn
Segin Acuerdo 86-2021 de fecha
Guatemala, 20 de diciembre de 2021




&

i
1
L
L}
-l L]
L} H”I_ '



Procuraduria Generalde la Nacion

ACUERDO 86-2021
Guatemala, 20 de diciembre de 2021,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de I Nacion ejerce la
representacién del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de Ia 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, asf como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el comecto funcionamiento de |a
Institucién.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 8-2020 de fecha 17 de enero de 2020, fue aprobado la actualizacion del
‘Manual de Normas Yy Procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales”, el cual, para
alcanzar mayor eficiencia en los procedimientos que realiza el mismo debe ser actualizado.

CONSIDERANDO:
Que en virtud que la Direccion de Delegaciones Regionales de |a Procuraduria General de la Nacion, ha
realizado la actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos
establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucién, es
procedente emitir la disposicién legal que apruebe la actualizacién del Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales, 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 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala: Yy en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 ¥ sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 25 de |a
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del ‘Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de ®
Delegaciones Regionales”, elaborado por la Direccion de Delegaciones Regionales de esta Institucion, el

cual esta compuesto de 59 paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y
sellan.

Articulo 2, Se deroga el Acuerdo de Procurador General de la Nacién nimero 8-2020 de fecha 17 de enero
de 2020.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediata[mente. Notifiquese.
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1. Lista de distribucién del manual

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

Nm. | 'DEPeNbeNcia | RESPONSABLE | TIPODEDOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
* | Regionales” - | pprecrcenedde | copiacantioat
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

Planificacién y la dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF vy la version

en formato Word para futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

Nam. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION | FECHA | PUESTO
. Director General de
1 Todas Original 15/02/2018 Delegaciones Regionales
L Director General de
2 Todas Actualizacién 13/12/2019 Delegaciones Regionales
3 Todas Actualizacion 10/11/2021 Director General de

Delegaciones Regionales

3. Introduccién

La Direccion de Delegaciones Regionales es la dependencia de la Procuraduria General de Ia
Nacién que tiene bajo su cargo la coordinacién 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 Institucién, segtn lo preceptuado en el
articulo 17 del Acuerdo 026-2017 Reglamento Organico Interno de la Procuraduria General de la
Nacion.
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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 Quiche
Escuintla

9. Huehuetenango
10. Izabal

11. Jalapa

12. Jutiapa

13. Quetzaltenango
14. Retalhuleu

15. Sacatepequez
16. San Marcos

17. Solola

18. Suchitepequez
19. Zacapa

20. Santa Rosa

21. Salam4d, Baja Verapaz
22, Totonicapan

PN oA ON S

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 Direccion de
Delegaciones Regionales un instrumento de actuacién frente a situaciones concretas, dentro de las

funciones correspondientes.
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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 informacién entre
Delegaciones Regionales y las dependencias de la Sede Central de la Institucion.

Coordinacién: Integracion 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.

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

Notificacion: 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.

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

4.1 Acronimos

1 ccC Corte de Constitucionalidad
2 csJ Corte Suprema de Justicia
» DA Direccion 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
9 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 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.

Congreso de la Reptiblica de Guatemala

Decreto 512. Ley Orgénica del Ministerio
Publico

Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo 025-2017. Organigrama de la
Procuraduria General de la Nacién.

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

Acuerdo 013-2018. Politica de Distribucion
de Expedientes.

Acuerdo 56-2018. Reglamento de Ia
Procuraduria de Nifiez y la Adolescencia.
Acuerdo 195-2018. Politica de Interrelacion
de las Direcciones, departamentos Y
unidades para el optimo andlisis de casos
(procesos), definicion de estrategias vy
abordaje de los mismos.

Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal
de la Procuraduria General de la Nacion.

6. Objetivo del manual

6.1.0bjetivo general

Sistematizar la coordinacién, y gestion de accione
de apoyo de la Procuraduria General de la Nacion
entre estas, para promover y fortalecer el desempen

eficiencia al servicio de la poblacion.

6.2.0bjetivos especificos

s que corresponda, entre las areas sustantivas y
Sede Central con las Delegaciones Regionales y

o de las mismas y trabajar con efectividad y

1. Formalizar los pasos, secuencias y actividades trabajadas para sistematizar la experiencia y
conocimiento de la Direccion de Delegaciones Regionales.

2. Tener una herramienta de consulta y capacitacion para el persona

Delegaciones Regionales.

| de la Direccion de

3. Definir las responsabilidades de cada una de las personas que laboran en la Direccion de

Delegaciones Regionales.
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7. Generalidades del manual

El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos vy

procedimientos de la Direccién de Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la
Nacion.

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 Direccién de Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la
Nacion.

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 elaboracion, 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 Ia Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto ntimero

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

8. Actualizacién del manual

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccién de
Delegaciones Regionales, revisado por el Director(a) General de la Direccién de Delegaciones

Regionales; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador (a) General de la Nacion por
medio de Acuerdo.

El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables.

Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director(a) General de la
Direccion de Delegaciones Regionales, razonando sus causas, con el visto bueno del Procurador
General de la Nacién o por sus instrucciones.

9. Alcance o areas de aplicacién

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

b. Cualquier disposicion 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 que sea aplicada.

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

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

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

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

. Evaluar y 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 atencién y seguimiento.

Establecer coordinaciones efectivas mediante reuniones de trabajo u otros medios, con titulares
de las areas sustantiva y 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, as{ 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 de Abogacia, Proteccion a Nifiez y Adolescencia, Adulto Mayor, Asuntos
Internacionales y Procuraduria, asi como, las emergencias que se presentan en relacién con el
Sistema de Alerta Alba Keneth, en donde tiene presencia cada Delegacion.

_ Coordinar todos los requerimientos de urgencia que pudieran presentarse en relacion con,
situaciones de Nifez y Adolescencia, asi como, del Sistema de Alerta Alba Keneth,
repatriaciones de nifias, nifios y/o adolescentes migrantes.

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

. Requerir a los Delegados Regionales controles actualizados de los servicios y reparaciones
efectuadas a los vehiculos que se encuentran bajo su responsabilidad y debe enviar una copia,
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via correo electronico, al Profesional (Administrativo) cada vez que actualice el control de
servicios y reparaciones (Anexo 2).

. Contar con una copia actualizada del control de los servicios y reparaciones efectuadas a los

vehiculos bajo responsabilidad de los Delegados Regionales. El Profesional (Administrativo

Financiero) sera el encargado de mantener los registros actualizados, de brindar el seguimiento
e informar al DGDR.

Requerir el servicio o reparacién del vehiculo por medio de la FORMA PGN-UTL-005, Boleta de
solicitud de mantenimiento o reporte de desperfecto mecanico (Anexo 3). La gestién ante la
Unidad de Transportes y Logistica sera hecha por la Direccién de Delegaciones Regionales a
traves del Profesional (Administrativo Financiero).

11. Responsabilidades

Director General de Delegaciones Regionales:

1:

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

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

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

4. Visitar las Delegaciones Regionales a fin de verificar el correcto funcionamiento de las mismas.

5. Atender las quejas presentadas a Inspectoria General por comportamientos o situaciones que
representan incumplimiento de deberes contractuales, por parte del personal de las
Delegaciones Regionales y orientarlas por los canales correspondientes.

8. 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.

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

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

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

10. Dar tramite a las solicitudes de demanda y/o necesidad de ocupacion de vacantes, con el fin de
asegurar el correcto funcionamiento de las Delegaciones Regionales.

11. Establecer controles adecuados para garantizar la disciplina y el cumplimiento de la normativa
interna de administracién de personal

12. Preparar y presentar al Procurador (a) General de la Nacion informes relativos al funcionamiento
de |a Direccion.

13. 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.

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

15. Dar seguimiento al cumplimiento de acciones correctivas y recomendaciones relativas a oficios
de Auditoria Interna y de Inspectoria General, que tenga que ver con el correcto funcionamiento
de las diferentes Delegaciones Regionales. - A GENES
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16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23

24

25.

26.

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.

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

Promover reuniones inter-delegacionales a fin de afinar criterios de funcionamiento.

Definir y hacer cumplir los criterios administrativos y legales sobre los que se apoyara el trabajo
en la Direccion de Delegaciones Regionales.

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

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

Velar por el buen funcionamiento de las Delegaciones Regionales.

Proponer al Procurador (a) General de la Nacién y ejecutar anualmente, un plan de control y
registro para la verificacion del funcionamiento y calidad de servicio.

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

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

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

Profesional (Administrativo):

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Integrar el Plan Operativo Anual de las Delegaciones Regionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion, en temas administrativos, al
personal de las Delegaciones Regionales y al Delegado Regional luego de la contratacion.

11. Visitar las Delegaciones Regionales, segun se requiera.

12. Brindar revision periodica del Manual de Normas y Procedimientos con el fin de proponer
actualizaciones, con el visto bueno del Director General de Delegaciones Regionales.

13. Ser responsable de los archivos generados.

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

15. Revisar todos los correos electrénicos recibidos, de manera oportuna, as/ como brindar
respuesta y seguimiento a los mismos.

16. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Profesional (Juridico):

1. Atender y brindar asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones Regionales, en
materia de asesoria legal, atendiendo los plazos establecidos.

2. Brindar seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencion a las Delegaciones
Regionales en materia de asesoria legal.

3. Gestionar los requerimientos de informacion de Ia Sede Central a las Delegaciones Regionales
en materia de asesoria legal.

4. Responder a las consultas hechas por el personal de las Delegaciones Regionales en materia
de asesoria legal.

5. Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacién, en materia legal, al personal de las
Delegaciones Regionales y al Delegado Regional luego de la contratacion.

6. Visitar las Delegaciones Regionales, segun se requiera.

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

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

Profesional en Trabajo Social (Asuntos NNA):

1. Atender y brindar asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones Regionales,
relacionadas a procedimientos de NNA atendiendo los plazos establecidos.

2. Brindar seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencion a las Delegaciones
Regionales, relacionado a procedimientos de NNA.

3. Gestionar los requerimientos de informacion de la Sede Central a las Delegaciones Regionales
en materia de procedimientos de NNA.

4. Responder a las consultas hechas por el personal de las Delegaciones Regionales en materia
de procedimientos de NNA. ‘

5. Recepcion y seguimiento de enirega de datos estadisticos generados por las Delegaciones

Regionales, en materia de procedimientos de NNA.

Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion, en asuntos NNA, al personal de las

Delegaciones Regionales y al Delegado Regional luego de la contratacion.

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.

©CoN O

Profesional (Administrativo Financiero):

1. 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, efc.), atendiendo los plazos establecidos.

2. Gestionar los requerimientos de informacion de |a Sede Central a las Delegaciones Regionales
en materia de procesos financieros.

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

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

5. Elaborar el plan anual de visitas a las Delegaciones Regionales.

6. Ejecutar las acciones necesarias para brindar capacitacion, en temas financieros, al personal de
Ia.s _Delegaciones Rggionales y al Delegado Regiongl luego de la contratacion. o . ,@\35\’;5“‘ s

7. Visitar las Delegaciones Regionales y presentar informe a la DDR de las visit Q@%ctuadé@(% / {53'1-\:\.\0 32’4;
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11

Apoyar en las gestiones de las Delegaciones Regionales en el requerimiento de accesorios de
los vehiculos a cargo de las Delegaciones Regionales.
Ser responsable de archivos generados con relacion a las actividades efectuadas.

_ Brindar asesoria técnica a la DDR para atender los hallazgos presentados por la Auditoria

Interna y la Contraloria General de Cuentas.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Profesional (Estadistica Delegaciones Regionales):

1

2.

8.
8.

10.
1.

12.

13.

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

Solicitar datos estadisticos a las Delegaciones Regionales de la Institucion cuando la Directora
de Delegaciones Regionales lo solicite.

Utilizar la metodologia para recopilacion de los datos estadisticos obtenidos de las matrices de
las Delegaciones Regionales.

Clasificar, procesar y analizar los datos estadisticos relacionado con las funciones técnicas
(sustantivas) de la Institucién que permitan generar informacion 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 la Institucion.

Elaborar y presentar informes estadisticos mensuales a la Direccion de Delegaciones
Regionales 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 la situacion asi lo amerite.
Participar en reuniones institucionales e interinstitucionales.

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

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

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

Técnico (Administrativo):

1.

Atender a las personas que soliciten informacion relacionada con la DDR, de forma presencial,
telefénica o electrénica.

2. Controlar y asignar el correlativo de la DDR a los oficios y providencias generados.

3. Dar respuesta a los oficios dirigidos a la DDR a nivel institucional y dependencias de gobierno
segun requerimiento.

4. Entregar oficios generados por la DDR a todas las dependencias de la Sede Central de la PGN.

5. Ingresar y controlar por medio electronico, oficios y notas de Despacho Superior recibidas y
enviadas.

6. Recepcion, control, registro y seguimiento de documentacién, notas, oficios, y demas recibidos
en la DDR en fisico o de manera electrénica.

7. Apoyar y revisar los controles de las actividades designadas por la DDR.

8. Apoyar en la atencién y asistencia de las solicitudes provenientes de las Delegaciones
Regionales atendiendo los plazos establecidos.

9. Asistir en el seguimiento de los procesos de solicitud de apoyo y atencién a las Delegaciones
Regionales.
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10.
11.

12.
13.

Asistir en la elaboracion del informe de ejecucién cuatrimestral y presentarlo a la Direccién de
Planificacion segun los plazos establecidos.

Apoyar al Profesional (Estadistica Delegaciones Regionales) en la recepcion y seguimiento de
entrega de datos estadisticos generados por las Delegaciones Regionales.

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.

Asistente Administrativo Il:

1. Apoyo en la atencion y asistencia a las solicitudes provenientes de las Delegaciones
Regionales, relacionadas a procedimientos de NNA atendiendo los plazos establecidos.

2. Apoyo en el seguimiento en los procesos de solicitud de apoyo y atencién a las Delegaciones
Regionales, relacionado a procedimientos de NNA.

3. Coadyuvar en la gestion de requerimientos de informacién de la Sede Central a las
Delegaciones Regionales en materia de procedimientos de NNA.

4. Coadyuvar en brindar respuesta a consultas hechas por el personal de las Delegaciones
Regionales en materia de procedimientos de NNA.

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

6. Apoyo en la ejecucion de las acciones necesarias para brindar capacitacion al personal de las
Delegaciones Regionales y al Delegado luego de su contratacion, en asuntos de NNA.

7. Apoyar en los procesos de traslado de los NNA segtn la necesidad del caso.

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

9. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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12. Descripcidn de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de solicitud de cambio de inmueble de Delegaciones

Regionales
. RESPONSABLE _ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
4 | Técnico Recibe oficio de requerimiento’ de cambio de inmueble
(Administrativo) por parte de la Delegacion Regional.
Téeni Ingresa la informacién al libro de registro, reproduce una
2 2CHICD : copia, archiva original y traslada copia al Profesional
(Administrativo) S ; ; ;
(Administrativo Financiero).
Profesional Elabora oficio de solicitud de autorizacién de cambio de
3 (Administrativo inmueble y traslada con fotografias a Despacho
Financiero) 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.
Profesional ; ;
Recibe, reproduce copia traslada a Despacho
5 | (Administrativo e s R pIa: ¥ P
Financiero) P )

6 Despacho Superior

Recibe oficio, firma y sella copia de recibido.

7 Despacho Superior

¢ Autoriza visita de Direccion Administrativa?
a. Si, traslada a la Direccion Administrativa,
informa a través de Nota de Despacho Superior
a la DDR. Continla actividad 8.
b. No, informa a DDR a ftravés de Nota de
Despacho Superior. Fin del procedimiento.

Visita la Delegacién Regional que solicita el cambio de

8 Direccion inmueble, constata y verifica los lugares propuestos para
Administrativa el cambio del mismo. Traslada a DGDR informe con
recomendaciones.
Recibe, analiza y determina qué inmueble se va a
9 DGDR seleccionar. Brinda instrucciones al Profesional
(Administrativo Financiero).
Profesional Elabora proyecto de oficio dirigido @ Despacho Superior,
10 | (Administrativo informando de la propuesta de inmueble y traslada para
Financiero) revisién 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.
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Profesional
12 | (Administrativo
Financiero)

Reproduce copia, traslada a Despacho Superior original
y copia. Archiva copia firmada y sellada de recibido.

(Autoriza propuesta de cambio de inmueble?
a. Si, informa a través de Nota de Despacho
13 | Despacho Superior Superior a la DDR. Continta actividad 15.
b. No, informa a través de Nota de Despacho
Superior. Continta actividad 14.
Recibe Nota de Despacho Superior, archiva e Informa al
DGDR. Regresa a actividad 9.

Técnico
4 Administrati i
(Administrativo) Nota: cuando no queden opciones de propuesta de inmueble, se
indica a la Delegacién Regional que proponga nuevos inmuebles y
reinicia el procedimiento.

Profesional Recibe Nota de Despacho Superior, archiva, informa al
15 | (Administrativo DGDR y elabora proyecto de oficio para informar a
Financiero) 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,
Profesional Recibe, reproduce copia, traslada a Direccién
17 | (Administrativo Administrativa, archiva copia sellada y firmada de
Financiero) recibido,

Fin del procedimiento.

'Observacién: el oficio de requerimiento debe contener la informacion y las fotografias de las
Propuestas de inmueble para cambio, las mismas deben ser proporcionadas por via electrénica a la
Direccién de Delegaciones Regionales.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/11/2021




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

Procursduia General de la Nockin

A. Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de cambio de inmueble de

Delegaciones Regionales

Procedimiento de solicitud de cambio de inmueble de Delegaciones Regionales

o L Profesional (Administrativo ; o T
Técnico (Administrativo) ; ( ’ DGDR Despacho Superior Direccion Administrativa
Financiero)
( Inido
Recibe ofidio de
requerimlents de cambio de
inmueble
Ir\grealaminfurmcldn al
libro de registro, reproduce
una copia., archiva original y
traslada copla
Elabora oficio de solidtud | 4
deautorizadén de ambio Recibeproyecto de
—p-  oficlo revisa, firay
defnmueble y traslada |
i devuelve
con fotografias |
i Recibe, reproduce copia Re:'b?,aﬁun.' fima |
o5 P!
ytraslada recibido,
i Visita a la Delegacidn
l Recibe Nota de Despacho, Regional, constata y verifica
i informaa DGDRy a et Ner deDA? S—=  los lugares propuestos. |
| Delegado Regional Traslada informe con |
recomendaciones
Fin I -wemmepror—ey BN SR 1
| ap . .
i dirigido a Despacho Superior, Reclb:,_anallz:!, durerming
informando de la propuesta <& que inmueble s VA8 <t
': = b |ad selecdonary brinda
j dalnmuste yuadlacapar instrucdones.
H revision
e e s e

Reclbe proyecto de oficio,
revisa, firmay devuelve

¥

i Recibe, reproduce copia,
| traslada a Despacho Superior
' original y copia. Archiva copia
| firaday sellada derecibido

-

as=
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Procedimiento de solicitud de cambio de inmueble de Delegaciones Regionales

Profesional (Administrativo

Técnico (Administrativo) Plhhetas) DGDR Despacho Superior

Recibe Nota de Despacho,
archiva e Informa al DGDR |

>

Z
(=

Gt

¥ S

Recibe Nota de Despacho,

archiva, informaal DGDRy

elabora proyecto de oficio
para informar 2 DA

o | Recibe proyecto de oficio,
revisa, firmay devuelve

[
¥

Recibe, reproduce copia,
traslada a Direccién
Administrativa, archiva copia
sellada y firnada de recibido

l

Fin

*Cuando no queden opciones de propuesta de inmueble, se indica ala Delegacion Regional que proponga nuevos inmueblesy reinicia el praceso.
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12.2. Matriz del procedimiento para ingreso de oficios y documentos varios de la
Direccion de Delegaciones Regionales

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe y analiza oficios y documentos varios para
L determinar si corresponde a la DDR.
1 Técnico
(Administrativo) Nota: El Técnico (Administrativo) de Sede Central de la PGN
recepciona documentos varios e ingresa a control de Excel, para
enviarlos por mensajeria a la DDR.
Procede a asignarlo a la persona que le corresponda
5 Técnico efectuar la actividad o tarea.
Administrati
( i Ivo) Nota: Cuando exista duda respecto a la asignacion del documento se
hace del conocimiento del DGDR quien dara las directrices.
Técni Ingresa el documento al formato Excel y anota en el libro
3 écnico ; : A :
e : autorizado de ingresos de oficios y documentos varios
{Administrativo)
de la DDR.
- Entrega oficio o documento a la persona que
4 Técnico d dio del lib torizado de i
(Administrativo) corresponda por medio del libro autorizado de ingresos
varios de la DDR.
5 Personal de la DDR Flrma} de rec!bndo el ofrqto o documento en el libro
autorizado de ingresos varios de la DDR.
Fin del procedimiento
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para ingreso de oficios y documentos varios
de la Direccion de Delegaciones Regionales

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

Técnico (Administrativo) Personal de la DDR

Inido )

y

Recibey analiza
documentos varios
para determinar si

corresponde a la

DDR

Y

Procede a asignarlo
alapersonaque
corresponda

y
Ingresa el
documento al Excel
¥ anota en el libro
autorizado dela
DDR

A

| Entrega documento

| a quien coresponda

por medio del libro
autorizado

Firmaderecibidoenel ;
libro autorizado de
ingresos varios de la

DDR

Fin
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12.3. Matriz del procedimiento para egreso de oficios y documentos varios de la
Direccién de Delegaciones Regionales

| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

Ingresa los documentos varios a la base Excel
autorizada.

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

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

Envia copia a la DDR de documentos relacionados con
la dependencia, con sello de recibido de las diferentes
&reas de apoyo y sustantivas e interinstitucionales.

 RESPONSABLE |
1 Técnico
(Administrativo)
2 Técnico
(Administrativo)
3 Técnico
(Administrativo)
4 Técnico
(Administrativo)
5 Técnico
(Administrativo)
6 Técnico
(Administrativo)

Entrega a personal de la DDR para archivo.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para egreso de oficios y documentos varios
de la Direccion de Delegaciones Regionales

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

Técnico (Administrativo)

Recepciona todos los
documentos entregados
por parte de personal de la
DDR

'

Ingresalos documentos
varios a la base Excel
autorizada

v

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

v

Recibe documentos varios
para entregar donde
corresponda

A
Envia copiaa DDRde
documentos relacionados
con ladependencia, de las

diferentes dependencias
PGN e interinstitucionales

A 4

Entrega apersonalde la
DDR para archivo

Fin
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FECHA: 10/11/2021

(_/')



7y MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
% DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES INTERNO

Precuraduia Ganerol de o Nacion

12.4. Matriz del procedimiento para reconocimientos judiciales del Departamento de
Abogacia del Estado Area Penal hacia las Delegaciones Regionales

 RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recepciona correo  electronico, prbveniente del
Departamento de Abogacia del Estado Area Penal, en el
Técnico cual, se informa a detalle sobre audiencia de
1 (Administrativo) reconocimiento judicial.
Nota: para control de archivo se recepciona oficio en fisico con la
informacién detallada en correo.
Técnico : i . .
2 (Administrativo) Remite correo a Delegacion Regional correspondiente.
3 Delegacién Regional | Nombra Profesional (Juridico) el cual haré dicho
correspondiente reconocimiento judicial.
4 Delegacién Regional | Informa a DDR sobre el nombramiento del Profesional
correspondiente (Juridico) que haré el reconocimiento judicial.
Responde correo electrénico al Departamento de
5 Técnico Abogacia del Estado Area Penal informando sobre el
(Administrativo) Profesional (Juridico) que hard el reconocimiento
judicial.
6 Delegacién 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 o .
7 feit ; Penal correo electrénico con acta sobre lo acontecido en
(Administrativo) S L o o
la audiencia de reconocimiento judicial.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para reconocimientos judiciales del
Departamento de Abogacia del Estado Area Penal hacia las Delegaciones Regionales

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

Técnico (Administrativo)

Inicio

Delegacion Regional correspondiente

Y
Recepdona correo
electrénica,
proveniente del
AN DAE—AP
A z
Nombra Profesional
Remitecorreo a (Juridico) el cual
Delegacidn Regional 3 cubrird dicho
correspondiente reconocimiento
— judicial
Y
Informa al DAE-AP Informa a DDR sobre
sobre el Profesional | el Profesional
(Juridico) que & (Juridico) que
cubrirdel cubrird el
reconocimiento reconocimiento

Envia correo ala DDR
con el acta sobre lo
acontecido en la
audiendade
reconocimiento

\ 4

Remite al DAE-AP
correo con acta sobre
lo acontecido enla [

audiencia de
reconocimiento

Fin
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12.5. Matriz del procedimiento para traslado de pliegos de posiciones de las
Delegaciones Regionales al Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Técnico Recibe el expediente del proceso ordinario laboral,
(Administrativo) proveniente de las Delegaciones Regionales.
2 Técnico Revisa que el expediente contenga todos Ilos
(Administrativo) documentos necesarios para el traslado del mismo.
Corrobora en el correo electrénico de la DDR verificando
que las Delegaciones Regionales hayan enviado el
o pliego de posiciones a absolver en formato Word para
3 Teécnico modificar en caso de ser necesario.
(Administrativo)
Nota: En caso de no encontrarse el pliego de posiciones en la bandeja
de entrada del correo electrénice de la DDR, se solicita por la misma
via a la Delegacion Regional correspondiente.
Traslada via electronica el pliego de posiciones a
4 Técnico absolver en formato Word al Departamento de Abogacia
(Administrativo) del Estado Area Laboral.
Téenico Traslada expediente fisico del proceso ordinario laboral
5 (Administrativo) correspondiente  al Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral.
6 Técnico Efecta seguimiento para dar cumplimiento a los plazos
(Administrativo) establecidos por los érganos jurisdiccionales.
Cuando recibe el pliego de posiciones absuelto por el
7 Técnico Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral
(Administrativo) verifica que se encuentre debidamente firmado, sellado
y con la respectiva personeria adjunta.
8 Técnico Envia pliego de posiciones y expediente fisico revisado
(Administrativo) a la Delegacién Regional correspondiente.
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/11/2021
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para traslado de pliegos de posiciones de las
Delegaciones Regionales al Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral

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

Técnico (Administrativo)

Recibe el expediente
provenientede las
Delegadones Regionales

!

Revisa que el expediente
contenga todos los
documentos

r

Verifica que las Delegaciones
Reglonales hayan enviado el
pliego de posicionesa
absalver en formato Word

Y

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

hd

Traslada expediente fisico dei
proceso ordinario laboral al
Departamento de Abogadia

del Estado Area Laboral

Y

Efecttia seguimiento para dar
cumplimiento a les plazos
establecidos por los érganos
jurisdiccionales

N

Cuando redbe el pliego de
pesiciones absuelto, verifica
fima, sello y personerfa

A 4

Envia pliego de posiciones y
expedente fisico revisado a la
Delegacidn Regional

v

=D

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/11/2021




DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
>~ DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES

Procuraausic General oe fa hockn

12.6. Matriz del procedimiento para evacuacién de amparos por casillero electronico

Rss_gﬁ'NsABLE "

~ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Técnico
(Administrativo)

Recibe via correo electronico, por parte de las
Delegaciones Regionales, solicitud de apoyo para
evacuaciéon de amparos por casillero electronico,
evacuando audiencias conferidas a las Delegaciones
Regionales.

Técnico
(Administrativo)

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

Técnico
(Administrativo)

Coloca al formato PDF el nimero del amparo.

Técnico
{Administrativo)

Ingresa al casillero electrénico de la Corte Suprema de
Justicia y completa los datos requeridos por el formato
preestablecido.

Técnico
(Administrativo)

Carga al sistema el amparo en formato PDF.

Técnico
(Administrativo)

Procede a imprimir la constancia de evacuacion del
memorial de amparo remitido a la Direccion de
Delegaciones Regionales por parte del Profesional
(Juridico) de la Delegacion Regional correspondiente.

Técnico
(Administrativo)

Envia constancia via electronica a la Delegacion
Regional correspondiente.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10/11/2021
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para evacuacién de amparos por casillero
electrénico

Procedimiento para evacuacién de am paros por casillero electrénico

Técnico (Administrativo)
{ Inicio j
v

Recibe solicitud de apoyo

l Ppara evacuacién de amparos
por caslllero electrénico de
lasDR

A

Descarga el formato PDF,
procede a darle lectura para

determinar la etapaquese
estd evacuando

R T

Colocaalformato POF el
nidmero del amparo

y

Ingresa al casillero electrénico
delaCs)y completa los datos
requeridos

e

A 4

Carga al sistema el amparo en
formato PDF

L

v

Procede a imprimir Ia
constancia de evacuacién del

amparo

A 4

Envfa constandia via
electrénica ala Delegacién
Reglonal correspondienta

L
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12.7. Matriz del procedimiento para evacuacion de memoriales 0 amparos nuevos con
firma a ruego

. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe solicitud de apoyo para evacuacion de memorial
o o amparo nuevo con firma a ruego de las Delegaciones
1 Técnico Regionales, via correo electronico.

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

Revisa e imprime documento, procede a darle lectura

2 Técnico para determinar la etapa que se estd evacuando Yy
(Administrativo) determina la sala, corte u érgano jurisdiccional a que
corresponde.
3 Profesional (Juridico) | Firma memorial 0 amparo nuevo con firma a ruego.
4 Técnico Reproduce las fotocopias para adjuntar al memorial o
(Administrativo) amparo nuevo y entregarlo a donde corresponda.
Escanea el memorial o amparo nuevo, sellado de
5 Técnico recibido, de las diferentes salas, cortes u 6rganos
(Administrativo) jurisdiccionales a la Delegacion Regional que solicita el
apoyo.
Técnico Remite copia del memorial 0 amparo nuevo en fisico a la
6 Delegacién Regional correspondiente y sella la copia de

(Administrativo) raclBide:

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 al plazo
correspondiente.

En atencién a los plazos proximos a vencer, corresponde a la DDR coordinar la entrega del
memorial o amparo nuevo en el érgano jurisdiccional correspondiente.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para evacuacion de memoriales o amparos
nuevos con firma a ruego

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

Técnico (Administrativo) Profesional (Juridico)

Inico

f

I Recibe solicitud de

apoyo para evacuacién |

dememorial 0o amparo
nuewo con firma a

ruegode las DR

Revisa e imprime
documento, procede a Firma memorial o |
darle lectura para amparo nuevo con
determinar laetapa fimaa ruego
que se estd evacuando

Y

v

Reproducelas
fotocopias para
adjuntar al memorial o
amparo nuevo y
entrega

A 4
Escanea memorial o
amparo nuevo de las |

diferentes salas, cortes

u drganos
jurisdiccionales ala DR

y

Remite el memorial o
amparo nuevo en fisico
alaDR
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12.8. Matriz del procedimiento para procesamiento y analisis de datos estadisticos
relacionado con las funciones técnicas (sustantivas) de la Institucion

 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nam. f:__‘: -RESPON-SABLE
' Solicita la matriz de Excel con los datos estadisticos,
via correo electronico, a las Delegaciones Regionales
1 Profesional (Estadistica | de la Institucion.
Delegaciones Regionales) o ) )
Nota: cuando la situacién lo amerite propondra mejoras que
permitan agilizar el procesamiento de datos y en la presentacion de
resultados.
4 a isticos, vi oni n
2 Delegado Regional Envi_a datos estad]stlc s, via correo electrénico, en la
matriz de Excel asignada.
3 Profesional (Estadistica Recopila los datos estadisticos obtenidos de las
Delegaciones Regionales) | matrices de las Delegaciones Regionales.
" o Clasific rocesa lo tos estadisticos relacionado
4 Profesional (Estadistica cois Iaiyfzncioies st:-;jcanica: St(SL::’::ntivas) dg la
Delegaciones Regionales) P
Institucion.
: 5 g nali informacic tadisti nera
Profesional (Estadistica ¥ za la._informacion _es 'S.tlca ge Qa =il
5 - p relacion con las  Delegaciones Regionales
Delegaciones Regionales) .
correspondientes.
: - Con la informacion ecibidaElabora  informes
6 Profesional (Estadistica ee?tadisticosl me:scugles r de?d las boDele aciomeas
Delegaciones Regionales) - 9
Regionales.
Elabora graficos estadisticos mensuales, semestrales
. o y/o anuales de la informacién procesada de las
- Profesional (Estadistica | Delegaciones Regionales, para la toma de decisiones.
Delegaciones Regionales)
Nota: cuando sea requerido se elaboraran indicadores estadisticos,
tales como, media aritmética, mediana, moda, etc.
. o Presenta informes estadisticos mensuales de las
Profesional (Estadistica : ; . =
8 ) : Delegaciones Regionales a la Direccion de
Delegaciones Regionales) : ;
Delegaciones Regionales.
Revisa y aprueba informes estadisticos mensuales de
9 DGDR y ap

las Delegaciones Regionales.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para procesamiento y analisis de datos

estadisticos relacionado con las funciones técnicas (sustantivas) de la Institucién

Procedimiento para procesamiento y anlisis de datos estadisticos relacionado con las funciones técnicas (sustantivas) de la Institucion

estaditicos a lasDR

_— -

Recoplla los datos estadisticos
cbtenidos de las matrices de

[y

en lamatriz
de Excel asignada

las Delegaciones Reglonales

4

Qasiflca y procesa los datos
estadisticos relaclonado con las|
funclones téenlcas

Analiza la informacién
estadistica generada en
relacidn con las Delegaciones
Reglonales

h 4

Elabora informes estadisticos
mensuales de las Delegaclones
Reglionales

4

Elaborar grificos estadisticos
mensuales, semestrales y/o
anuales dea Informacien
procesada

A 4

Presenta Informes estadisticos
de las Delegaci

Profesional (Estadistica Delegaciones 1
Regionales) Delegado Regional DGDR
Solkcita, via correo electrénice, Envia datos estadisticos, via
la matriz de Excel con les datos. cor|

Reglonales a laDDR

Revisa y aprueba informes

Delegaciones Regionales

delas
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12.9. Matriz del procedimiento para el traslado de cédulas de notificacion a las

Delegaciones Regionales

_ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

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

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

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

Verifica, analiza y determina la Delegacion 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 electronicas.

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

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

Traslada por medio de conocimiento a la Direccidon
Administrativa de la PGN, las cédulas de notificacion
que recibié en forma fisica para que sean enviadas a la
Delegacién que debe efectuar las actuaciones.

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

Nam. | RESPONSABLE
1 Técnico
(Administrativo)
2 Técnico
(Administrativo)
3 Técnico
(Administrativo)
4 Técnico
(Administrativo)
5 Técnico
(Administrativo)
6 Técnico
(Administrativo)
- Técnico
(Administrativo)
8 Técnico
(Administrativo)
9 Técnico
(Administrativo)

Informa, via telefonica, a la DR correspondiente que se
remitio la cédula de notificacién, en forma fisica, a través
de Direccién Administrativa de la PGN y digitaimente, a
través de correo electronico.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para el traslado de cédulas de notificacion a
las Delegaciones Regionales

Procedimiento para el traslado de cédulas de notificacion a las Delegaciones Regionales

Técnico (Administrativo)

Recibe de un notificador externo,
cédulasde notificacidn fisicasy de
la CC cédulas de notificacién
electrénica

'

Sella yfirma de redbido las
cédulas de notificacion fisicasy
acusa de recibido las cédulasde
notificacién electrénica

)

Escanea las notificaciones fisicas y
guarda el archivo digitel delas
netificadones electrénicas

'

Verifica, analiza y determinala
Delegaddn al a que corresponde
enviar la cédulade notificacion y

el plazo

Ingresa en un documento de
Excel los datos de las
netificadones recbidas fisicas y
electrénicas ( mimoro de cédub,

Dekgadén

Y

Cdlocala cédulade notificacién
fisica en un sobre identificado con
el formato de envio (anexo 1) para

la Delegacién correspondiente

Traslada por medio de
conccimiento a la Secretaria
General scbre con las cédulas de
notificacién fisicas para ser
nviada a donde corresponde

Envia los archivos digitales de las
cédulas de notificacion por medio
decorreo electrénicoa la
Delegadén Regional

:rrrggg‘fdign:g

Informa, via telefénica, ala DR
correspondiente que se remitid la
cédula de notificacion, en forma
b fisica

¥
-
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12.10. Matriz del procedimiento para supervisién y verificacién de las Delegaciones

Regionales
Num. |  RESPONSABLE j DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora proyecto de cronograma de visitas a las
1 DGDR Delegaciones Regionales con visto bueno de Despacho
Superior.
Solicita nombramiento a Direccion Administrativa y
9 Técnico gestiona firma. Luego de firmado el nombramiento lo
(Administrativo) ingresa al libro de registro. Reproduce copia, y la
archiva.
3 Técnico Gestiona formularios de solicitud de viadticos o de
(Administrativo) reconocimiento de gastos en la Unidad de Tesoreria.
4 Técnico Llena formularios y gestiona anticipo de gastos. Traslada
(Administrativo) formularios al DGDR vy anticipo de gastos.
5 .| DGDR Recibe formularios y anticipo de gastos.
Visita a la Delegacion Regional que corresponde segun
6 DGDR .
cronograma de trabajo.
Verifica y supervisa, el buen estado del inmueble, la
implementacién de controles de procedimientos (libros
de registro) y cumplimiento de obligaciones por parte del
- DGDR personal, carga de trabajo, analiza necesidades,
debilidades e identifica cumplimiento de lineamientos
internos, medidas para fortalecer la Delegacion
Regional. Brinda directrices para el mejoramiento de los
procedimientos en la Delegacion Regional.
8 DGDR Gestiona sello de los formularios para constatar visita.
9 DGDR Entrega formularios sellados y facturas.
L Recibe formularios y facturas, y gestiona reintegro o
10 Tecm_cq . liquidacion de viaticos segun corresponda en la Unidad
(Administrativo) " . : .
de Tesoreria. Archiva copias de formularios.
Elabora informe y en su caso propuestas de mejora para
11 DGDR la Delegacién Regional, gestiona traslado a Despacho
Superior.
o Eleva con oficio informe de las visitas y propuesta de
12 'Tecmpq . mejora para la Delegacion Regional, reproduce copia.
(Administrativo) ; . -
Archiva copia firmada de recibido.
Fin del procedimiento.
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Delegaciones Regionales

Procedimiento para supervision y verificacién de las Delegaciones Regionales

cronograma de

visitasconvisto |
bueno de Despacho
Superior

— e

Recibe formularios y

DGDR Técnico (Administrativo)
Inicio
A
Elabora proyecto de Solicita

nombramiento,
traslada a la DA,
gestiona firma e
ingresa al libro

v

Gestiona
formularios de
solicitud de vidticos
o reconocimiento
de gastos

y

antidpo de gastos.

h 4

Visita a la Delegacién
Regienal que
corresponde

/

Visitaa la Delegacién
Regional que
corresponde

y

Gestiona selio de los
formularios para
constatar visita,

Uena formularios y
gestiona anticipode }
gastes y traslada
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Procedimiento para supervision y verificacién de las Delegaciones Regionales

DGDR

Técnico (Administrativo)

Entrega formularios
y facturas.

Elaborainforme y
en su caso >

Recibey gestiona
reintegro o
liquidacién de
vidticosy archiva

propuesta de
mejora para la DOR

v

de las visitas

Eleva con oficio informe

y propuesta

de mejora para laDDR,
reproduce copia

\

v
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12.11. Matriz del procedimiento de visitas a Delegaciones Regionales por el
Profesional (Administrativo Financiero) de la Direccién de Delegaciones Regionales

_ RESPONSABL DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profe_sipnal_ Elabora proyecto de cronograma de visitas a las
1 (}}dmmlstratlvo Delegaciones Regionales y traslada a la DGDR
Financiero) g Y iRt '
' Revisa, ; existen correcciones? '
- DGDR a. SI,.ir_ldica correcciones y devuelve. Regresa a
actividad 1.
b. No, firma de visto bueno. Continua actividad 3.
3 DGDR Presenta proyecto de cronograma a Despacho Superior.
Revisa, ¢ existen correcciones?
4 Despacho Superior a. Si,.ipdica correcciones y devuelve. Regresa a
actividad 1.
b. No, firma de visto bueno. Contintia actividad 5.
Profesional Solicita al Técnico (Administrativo) gestione Ila
5 (Administrativo autorizacion del-nombramiento y solicitud del vehiculo,
Financiero) para efectuar las visitas segtn el cronograma.
. ' Con el nombramiento del Profesional (Administrativo
Profesional Financiero) solicita a la unidad de tesoreria de la
§ (Admm_lstratlvo Direccién Financiera, anticipo para reconocimiento de
Financiero) y
gastos.
’ r;gﬁisi{?s';:alltivo gg;;};leta el documento y solicita la autorizacién de la
Financiero) )
o ggﬁisr:?sr;f;tivo Se presenta a la Delegacién Regional y ejecuta su
Financiero) programa de asesoria técnica y revision financiera.
Al finalizar su programa de asesoria y revision de
Profesional aspectos financieros elabora acta de lo actuado y es
9 (Administrativo firmada por el Delegado Regional y otros participantes,
Financiero) dejando copia del acta al Delegado Regional para su
archivo.
Profesional En los primeros 5 dias habiles del mes siguiente
10 | (Administrativo presenta informe a la DGDR de las Delegaciones
Financiero) Regionales visitadas y de lo actuado.
Fin de procedimiento.
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Procedimiento de visitas a Delegaciones Regionales por el Profesional (Financiero) de la Direccion de Delegaciones Regionales

Profesional (Administrativo
Financiero)

DGDR

Despacho Superior

Iniclo

Elabora proyecto de
de visita alas

Delegaciones Reglonales y.
traslada ala DGDR

{Exkten
correcciones?

No

|

Indica carrecciones y devuelve

Firma de visto bueno

Presenta proyecto de
croncgrama al Despacha
Superior

LExisten
correcciones?

Indica correcciones y devuelve

Firma de visto bueno

®
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Procedimiento de visitas a Delegaciones Regionales por el Profesional (Financiero) de la
Direcci_én de Delegaciones Regionales

Profesional (Administrative Financierc)

Despacho Superior

Solicita al Técnico
(Administrativo) gestione la
autorizacién del nombramiento

y solicitud de vehlculo para la
realizacion de las visitas segun
el cronograma

:

Con el nombramiento, solicita a
la Unidad de Tesoreriadela
Direccién Financiera anticipo

para reconocimiento de gastos

Completa el documento y
solicita la autorkzacién de la
DGDR &

A

Se presenta a la Delegacién
Regional y ejecuta su programa
de asesorla técnicay revisidn

financiera

Alfinalizar su programa de
asesorfa y revision de aspectos
financieros levanta actade lo
actuado y es firmado por la
Delegacién Regionaly otros
participantes, dejando copia
del acta al Delegado Regional
para suarchivo

En los primeros 5 dias habiles
del mes sigulente presenta
informe a la DGDR de las

Delegaciones Regionales

visitadas y de lo actuado

Fin
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12.12. Matriz del procedimiento de solicitud de contratacion de personal para

Delegaciones Regionales

© RESPONSABLE

~ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Delegado Regional

Solicita por medio de oficio la contratacion de nuevo
personal.

9 Técnico Recibe, ingresa al libro de registro, reproduce copia, la
(Administrativo) archiva y traslada original a la DGDR.
Analiza, ¢;aprueba que se traslade la solicitud a
Despacho Superior?
3 DGDR a. Si, brinda indicaciones, devuelve documentos.

Contintia actividad 4.
b. No, devuelve documentos a  Tecnico
(Administrativo). Fin del procedimiento.

Profesional
4 (Administrativo)

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

5 DGDR

Recibe, revisa, firma de visto bueno vy traslada al
Profesional (Administrativo).

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

Profesional
6 (Administrativo)

Recibe, reproduce copia y lleva al Despacho Superior.

7 Despacho Superior

Recibe y analiza, ¢ aprueba?

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

b. No, informa. Fin del procedimiento.

Fin del procedimiento.

las
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de contratacién de personal para
las Delegaciones Regionales
Procedimiento de solicitud de contratacién de personal para las Delegaciones Regionales
Delegado Regional (A d:;:riicigtiitivo) DGDR ( A::;ﬁ:::g\',o) Despacho Superior
Inide

4
Solicita por medio |

Recibe, ingresa al
I deofidola { libro de registro, |
J contratadén de reproduce copia,
{ nuevo personal archiva y traslada

Devuelve
documentos al

{Aprueba? No3» Téenico

(Administrativo)

Recibe indicaciones,
elabora proyecto de
providenda

Recibe, revisa, firma
devisto bueno y
i traslada
S

—mm——

Recibe, reproduce
coplayllevaa
| - SN

Despacho Superior
i Brinda indicaciones
{Aprueba? SF—)J al Departamento de|
# Rectrsos Humanes |
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12.13. Matriz del procedimiento para la coordinacion de solicitud de apoyo que se
efectlian con Delegaciones Regionales y dependencias de la PGN

NGm RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Depe_ndencla Envia oficio dirigido a la DDR para solicitar apoyo.
requirente
Recibe oficio, sella y firma copia de la solicitud de apoyo, (si es
correo electronico, se imprime, se sella con fecha de recepcion
se registra en el libro y se archiva) revisa y traslada al
2 Tecnl_co ) profesional que corresponda segun el tema.
(Administrativo)
Nota: los oficios y demas requerimientos que se reciben, via correo
electrénico, seran impresos por la persona que tenga asignada la Delegacion
Regional y/o actividad Administrativa o Financiera.
Profesional Revisa, analiza la solicitud de apoyo y prepara proyecto de
(Juridico) oficio para dar respuesta. Traslada para revision 2 DGDR.
Recibe, revisa, firma de visto bueno y traslada.
4 DGDR ) i e .
Nota: de haber observaciones brinda indicaciones para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
Envia fisicamente el oficio a la dependencia que corresponda
para que se gestione la solicitud de informacién y brinda
Profesional seguimiento.
5 e
(Juridico)
Nota: en el caso de que el requerimiento sea para las Delegaciones, escanear
el oficio y enviarlo, via correo electrénico, para que el Delegado Regional
tenga conocimiento, previo a recibir el oficio en fisico.
Dependencia
6 responsable de la Recibe, gestiona y responde por medio de oficio a la DDR.
informacion
o Técnico Recibe oficio, sella y firma copia del oficio, revisa y traslada al
(Administrativo) Profesional que corresponda segun el tema.
8 Profesional Revisa, analiza y prepara oficio para trasladar la respuesta a
(Juridico) DGDR para revision.
Recibe, revisa, firma de visto bueno y traslada al Profesional
(Juridico).
9 DGDR
Nota: de haber observaciones brinda indicaciones para que las mismas sean
elaboradas y recibe para nueva revision.
Brcfasitmns] Envia oficio con la informacion solicitada a la dependencia
e i . &t —_— :
10 ( Jrr.?ri dsi::)r):a requirente. Debiendo dar el seguimiento optimo. Concluido
archiva.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para la coordinacién de solicitud de apoyo
que se efectian con Delegaciones Regionales y dependencias de la PGN

Procedimiento para la coordinacién de solicitud de apoyo que se efectuian con Delegaciones Regionales y dependencias de la PGN

Dependencia requirente

Técnico (Administrativo)

Profesional (Juridico)

DGDR

Dependencia responsable de
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Inldio

Envia ofido dirigidoa la

Sella y firma copiadela
solicitud de apoyo (sl es

4

DDR para solidtar apoyo

Revisa la solicitud de
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correo electrénico,
Iimprime, sella, registra y
archiva)

P proyecto de oficio para

dar respuests, traslada
para revisién

Recibe, revisa, firma de
visto bueno y traslada

T

Envia fisiemente el
oficio a la dependenda
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|
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que se gestione la
solicitud de informacién
y brinda seguimiento

A 4

responde por medio de
oficioa la DDR

'

Recibe ofico, sella, firma
copia deloficio, revisa y
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respuesta al DGDR para
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"1 visto bueno y traslada

¥
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12.14. Matriz del procedimiento de solicitud de apoyo en asuntos del NNA

RESPONSABLE

_ DESCRIPCION DELAS ACTIVIDADES

Asistente
Administrativo Il

Recibe solicitud de apoyo en asuntos de NNA, por medio del
formato establecido a través de correo electrénico. Imprime,
archiva una copia e informa al profesional de la recepcion de
la solicitud.

Profesional en
2 Trabajo Social
(Asuntos NNA)

Analiza y verifica el tipo de solicitud, brinda indicaciones y da
seguimiento.

Asistente
Administrativo Il

Traslada solicitud por medio de correo electronico si
corresponde a alguna Delegacion Regional, imprime copia
del correo y archiva copia sellada y firmada de recibido.

Nota: Si corresponde a Sede Central se imprimen dos copias del formato y
se traslada a la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

Profesional en
4 Trabajo Social
(Asuntos NNA)

Recibe respuesta de la Delegacién Regional o de la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, segun a quien se
haya enviado la solicitud. Envia correo con respuesta a la
dependencia solicitante. Imprime correos, y archiva.

Asistente
Administrativo Il

Imprime respuesta y archiva solicitudes cumplidas.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento de solicitud de apoyo en asuntos del NNA

Profesional en Trabajo Social

Asistente Administrativo ||

Analiza solicitud, verifica el tipo
de solicitud, brinda
indicaciones y realiza =
seguimiento

Inicio

v

Recibe solicitud de apoyo en
asuntos de NNA, por medio del

formato establecido a través de

correo electrénico. Imprime y
archiva una copia.

¥

Recibe respuesta de la DR o de |
la PNA, seglin a quien se haya |
enviado la solicitud. Envia
correo de respuesta
dependencia solicitante,
Imprime correos y archiva.

Traslada solicitud por medio de

correo electrénico si
corresponde a alguna

Delegacién Regional, imprime

copia del correo y archiva

4

Imprime respuesta y archiva
solicitudes cumplidas
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12.15. Matriz del procedimiento de gestién de reparacion o mantenimiento de
vehiculos al servicio de las Delegaciones Regionales

) Recibe, via correo electrénicd, FORMA 'PGN—UTL-Oos,
Profesional - -
e ; Boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de
: (Administratvo desperfectos mecanicos (Anexo 3 arte del Delegad
Financiero) P n nexo 3), por parte del Delegado
Regional.
) Revisa, ¢ la informacion esta completa y es correcta?
Profesional a) Si, continta actividad. 3
2 (Administrativo b) No, envia co lsctréni | indi
Financiero) \ via c rreo electrénico en el que indica
correcciones. Regresa a la actividad 1.
. Solicita, via correo electronico, a la Unidad de Transportes y
Profesional Logistica el ingreso del vehiculo al taller asignado a la
3 (Administrativo - ; - L
Financiero) Delegacion Regional solicitante para la elaboracion de
presupuesto de reparacion.
¢ Autoriza el ingreso del vehiculo al taller para presupuesto?
Unidad de a) Si, indica via correo electrénico. Continua actividad
4 Transportes ¥ 6.
Logistica b) No, indica razones, via correo electronico. Continta
actividad 5.
g Al;ro_fe'si?n:\_l Informa razones al Delegado Regional, via correo
( Tmms_ra Ivo electrénico. Fin del procedimiento.
Financiero)
Profesional Informa al Delegado Regional que puede ingresar el vehiculo
6 (Administrativo al taller asignado para elaboracion de presupuesto de
Financiero) reparacion o mantenimiento.
Profesional Recibe, via correo electronico, la cotizacién de reparacion o
7 (Administrativo mantenimiento y traslada, via correo electrénico, a la Unidad
Financiero) de Transportes y Logistica.
Analiza, ¢ autoriza reparacion o mantenimiento?
a) Si, informa via correo electronico, continda actividad
Unidad de 10.
8 Transgm:tes y b) No, envia correo electronico a la DGDR con copia a
Logistica ; i : A .
Profesional (Administrativo Financiero), en el gque
indica las razones. Continta actividad 9.
. Recibe copia de correo electrénico con razones por las
Profesional cuales no se autorizd la reparacion o mantenimiento &
9 (Ad_m |n|s_trat|vo informa, via correo electrénico, al Delegado Regional.
Financiero) \ il
Fin del procedimiento.
Profesional Recibe correo electrénico e informa, via correo electrénico al
10 (Administrativo Delegado Regional que puede ingresar el vehiculo al taller
Financiero) asignado para su reparacion o mantenimiento.
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11 Delegado Regional

Ingresa el vehiculo al taller autorizado.

12 Delegado Regional

Envia presupuesto de servicio o reparacion por correo
electronico al Profesional (Administrativo Financiero) con
copia al Jefe de la Unidad de Transportes y Logistica.

Profesional , ; — _
Recibe, gestiona autorizacién ante la Unidad de Transportes
13 (Administrativo L‘"‘ : t,g 9 zacion ante p
Financiero) y Logistica.
Profesional , . -
14 (Administrativo gga, vezl \?Utorlfado IEI tp(;r?iSUPUGStO, notifica al Delegado
Financiero) “egional, via correo electrénico.

15 Delegado Regional

Solicita al taller que efectué el trabajo indicado en el
presupuesto.

16 Delegado Regional

Una vez finalizado el trabajo, el Delegado Regional envia
carta de conformidad, en donde indica que esta satisfecho
con el servicio o mantenimiento efectuado al vehiculo,
dirigida a la DGDR quien gestiona y traslada la Unidad de
Transportes y Logistica.

17 Delegado Regional

Efectua pago por medio de caja chica.

Fin del Procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de gestion de reparacién o mantenimiento de
vehiculos al servicio de las Delegaciones Regionales

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

Profesional (Administrativo Financiero) Unidad de Transportes y Logistica

Inicio

Recibe, via correo electrénico,
Boleta de Solkitud de
@——b Mantenimiento o Reporte de

Desperfecto Mecénico por
parte del Delegado Regional

Zla informacidn esta
No ompletay correctal >

| ,

Solicita via correo

Envla correo electrénico en electrénico a laUTLel
el que indica correcciones ingreso delvehiculo al
taller asignade a laDR

®

¢Autoriza?

v

informa Razonesal Delegado
via correo electrénico

Fin

Informa al Delegado que puede
ingresar el vehlculo al taller
asignado para elaboracién de Si
presupuesto de reparacién o

mantenimiento

!

Recibe via correo electrénico
cotizacién de reparacién o
mantenimiento y traslada via
correo electrénico a la Unidad
de Transportes y Logistica
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Delegado Regional

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

Profesional (Administrativo Financiero)

Unidad de Transportes y Logistica

Reche cormen elecrérico e

2l Delegaco Regloral dela
Procuradurl

&

—

Recbe comeo electrénico, informa
Via correo electrénico al Delegado
Regional de laPmauraduri que
puede ingresar el veheulo af taller

informa via coman electrénicn ¢

Envia comen dlectrdnicacon
cepla l Profesional

(Administrativo Fira nciero) en
¢ que Indicalas razanes

Informa via carreo
electrénico

aslgrado para sureparadién o
mantenimienta

Ingresadl vehicudo al taller
autoritade

Reche, gest
Unidad de Transpartesy Logistica

Una vez autarizado o presupuesto,
natifica al Delegada Regional via
comea dlextrénico

Envia presupuasto de servicio o
reparadén cancopia al Encargado
delaUnidad deTransportesy
loghta

querealice el
trabajo indicado en el resupuestn

!

Fnslzada d trabaje, el Delegado
Reglonal envia carta de
cenformidad, diigida ala DGOR
quien gestiona traslado a la Unidad
deTransportes y lagitica

¥

Hectl pago par medio de caja
chica
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12.16. Matriz del procedimiento de elaboracion del cronograma de vacaciones de
Delegados Regionales

Nam.|  RESPONSABLE 7 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
] Solicita informacién sobre inicio de fecha laboral, ultimo
1 Profgsmnz_al periodo de vacaciones Y la cantidad de dias
(Administrativo) . )
carrespondientes por Delegado Regional.
Con base en informacién proporcionada por el Departamento
2 Profesional de Recursos Humanos elabora proyecto de cronograma de
(Administrativo) vacaciones de los Delegados Regionales con proyecto de
oficio.
Recibe y revisa, ¢existen correcciones?
3 DGDR a) Si,_i_ndica correcciones y devuelve. Regresa a la
actividad 2.
b) No, firma oficio. Continta actividad 4.
. Recibe, reproduce copia, traslada original y copia al
4 Pro_fe_smnz?l Departamento de Recursos Humanos por medio de oficio,
(Administrativo) ; 4 ity o
archiva copia de oficio firmada y sellada de recibido.
Revisa., /existen observaciones?
a) Si, indica observaciones a través de oficio Yy
5 Departamento de devuelve. Regresa a la actividad 2.
Recursos Humanos ; ) s ;
b) No, informa a traves de oficio que no existen
observaciones.
Profesional Elabora oficio para llevar a Despacho Superior y traslada a
6 (Administrativo) | DGDR.
Eirma oficio de traslado de cronograma a Despacho Superior
7 DGDR y devuelve.
Nota: cuando existan correcciones en el oficio las indica y luego de
efectuadas las correcciones firma.
Profesional Reproduce copia, eleva a Despacho Superior por medio de
8 (Administrativo) oficio, archiva copia de oficio firmada y sellada de recibido.
Revisa, ¢ existen correcciones?
a) Si, indica correcciones a través de Nota de
: Despacho Superior Y devuelve. Regresa a la
9 Despacho Superior satividad 3.
b) No, devuelve a través de Nota de Despacho
Superior. Continda actividad 6.
. Recibe, informa al DGDR que el cronograma ha sido
10 Pro_fe.smngl autorizado y envia copia de cronograma, via correo
(Administrativo) g .
electronico, a todos los Delegados Regionales.
Fin del Procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién del cronograma de vacaciones
de Delegados Regionales

Procedimiento de elaboracién del cronograma de vacaciones de Delegados Regionales

fasi
(Agri;ﬁn?;?:tai\lro] DGDR Departamento de Recursos Humanos

{ Inida

Solicita informacion
correspondientes al
Delegado Regional

Y

Con base en informadién

propordonada por RRHH,

elabora conograma de
i vacadones y ofido

Indica comrecdiones y !
devuelve J
No
A
Reproduce copia, traslada
original y copia a RRHH par .
medio deofido. Archiva copia Firma oficio
deoficio sellada y fimada

¥

Indica observaciones y
devuelve por medio de
oficio Ho

Informa a través de oficio

/ﬁ\?«.ﬁﬁﬁgﬂ. .
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Procedimiento de elaboracién del cronograma de vacaciones de Delegados Regionales

Profesional
(Administrativo)

DGDR

Despacho Superior

Elabora oficio para llevar a

Y

Despacho Superior

Firma oficio de traslado de
cronograma a Despacho
Superior y devuelve

v

Traslada copia a Despacho
Superior por medio de
oficio, archiva copia de
oficio firmaday sellada

l Indica corecdones y
devuelve por medio de
Nota de Despacho

Y

X

Informa al DGDR que el
cronograma hasido
autorizado y envia copia de
cronograma todos los
Delegados Regionales

Devuelve através de Nota

de Despacho
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1217. Matriz del procedimiento de gestion de vacaciones de los Delegados

Regionales

Delegado Regional

N L

A - N X =Ty RTINS
Envia oficio con formulario de solicitud de vacaciones de
acuerdo al Cronograma de Vacaciones de Delegados
Regionales, indica el nombre de Ia persona que quedara a
cargo de la Delegacion Regional.

Profesional
(Administratiyo)

Recibe y revisa oficio y formulario.

Revisa y analiza, ¢ firma formularia de visto bueno?
a) Si, devuelve. Continta actividad 5.

(Administrativo)

DEDR b) No, indica razones y brinda indicaciones. Continta
actividad 4.
. Recibe y archiva. Envia correo electronico a través de cual
Profesional

indica razones y traslada las indicaciones. Regresa a
actividad 1.

Profesional
(Administrativo)

Recibe, reproduce copia de oficio y formulario. Traslada y
archiva copias selladas y firmadas de recibido.

Departamento de
Recursos Humanos

Recibe, firma de visto bueno, gestiona firma de visto bueno
del Despacho Superior y devuelve.

Profesional
(Administrativo)

Recibe, elabora oficio, gestiona firma del DGDR, y gestiona
traslado del oficio a Delegacion Regional.

Delegado Regional

Recibe, envia copia firmada y sellada de recibido, via correo
electrénico. Elabora el acta correspondiente y gestiona con
Delegado en Funciones para entrega y recepcion de cargo.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de gestién de vacaciones de los Delegados
Regionales

Procedimiento de gestion de vacaciones de los Delegados Regionales

Delegado Regional

Profesional
(Administrativo)

DGDR

Departamento de
Recursos Humanos

| Envia ofido con formulario
| desolicitud devacacionesde

|
.| Recibey revisacfidoy

P

acuerdo al Cronograma,
Indica el nombre dela

persona que quedard acargo

_—

i formulario

i

oS
-~

/ aFlrm}\.

formulario d;>
No i "f}‘

Recibe, archiva, Envia correo
electrénico a través delcual |

indica razonesy raslada las
indicadones

Indicarazones y brinda |
indicaciones ’ 5

Recibe, reproduce capia de
oficio y formulario. Traslada { 4

yarchiva copias firadasy =
selladas de recibido.

-
l
1

\

Recibe, firma de visto
bueno, gestlona firma de

#] visto bueno del Despacho
Superior y devuelve

f
i Envacopiafirmaday |

sellada, elaboraacta i Habura oficio, gestionafirma
‘ correspondiente y coordina | 1 del DGDR, reproduce copia, '.4
| con Delegada en Fundones |  archiva ygestionatrasiado | =
| para entrega y recepddn de H i deoriginales alaDR |

cargo i L__ ........... I
/—Jr
/ iy
Fin )
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13. Anexos

Anexo 1: Formulario para solicitud de apoyo de las Delegaciones Regionales en
casos de nifiez y adolescencia

Procuraduria General de la Nacion

DIRECCION DE DELEGACIONES

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

SOLICITANTE:

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

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

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

SOLICITUD:

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

Delegacion solicitado:

Regional:

| Nombre del NNA:

| Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Sexo del NNA:

Elija un elemento.

Edad del NNA:

Elija un Afios

elemento.

Descripcién del
apoyo solicitado:

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

NUm. de carpeta
judicial:

Haga clic o pulse
aqui para escribir
texto.

Organo
jurisdiccional:

Haga clic o pulse aqui
para escribir texto.

Tipo de audiencia:

Elija un elemento.

Fecha de
audiencia:

Haga clic aqui o pulse
para escribir una
fecha.

Fecha limite para
informar:

Haga clic aqui o
pulse para escribir
una fecha.

Observaciones:

Haga clic o pulse-aguicy |-
CiVE
para escribir te ’( :
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Anexo 2: Cuadro de control de servicios y reparaciones efectuadas a los vehiculos al servicio
de las Delegaciones Regionales de la Institucién
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Anexo 3: FORMA PGN-UTL-005, Boleta de solicitud de mantenimiento o reporte de
desperfectos mecanicos

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

G
: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
e DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

FORMA PGN-UTL-005

BOLETA DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO O REPARACION DE
VEHicULO

Dependencia o Delegacién:

Nombre de quien reporta:

Placas del vehiculo:

Fecha de reporte;

Kilometraje:

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

Motor Frenos Mantenimiento
Caja Fugas Llantas
Radiador Suspensidn Otros*

*Especifique

Nombre, firma y sello
Copia: persona que reporta.

Original: Unidad de Transportes y Logistica
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL EN FUNCIONES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION=--cnmmmmmmecmscme e cmrmmnm e e mmm e e oo

CERTIFICA:

Que las treinta y un fotocopias que anteceden a la presente, fueron
reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las que revelan
infegramente el contenido del Acuerdo nUmero ochenta y seis guion dos
mil veintiuno (86-2021) de fecha veinte de diciembre de dos mil veintiuno,
el cual aprueba del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion
de Delegaciones Regionales, documento que se encuentira en los archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que cerlifico y extiendo la presente en el reverso del folio treinta y
uno, en la ciudad de Guatemala, el veintiuno de diciembre de dos mil
veintiuno.

Secretario General en Funciones
Procuraduria General de la Nacién




Procuraduria General de la Nacién

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
REPUBLICA DE GUATEMALA

Cédula de Notificacion No. 202-2021-SG
Direccion: Secretaria General
Ciudad de Guatemala

1l
En la ciudad de Guatg_rpkglfa% el dia\Jr.advny _de, Ll e
veintiuno, siendo las horas con ' “ "'/ Y " “minutos, estando
constituidos en la 15 avenida 9-69 zona 13, en Direccién de Planificacién de la

Procuraduria General de la Nacion.

Notifiqué el contenido del:
e Acuerdo 86-2021 de fecha 20 de diciembre de 2021, por medio de
certificacion.

A: Direccion de Planificacién
:\. traves de cedulajde 'nqxif”éaacigrr(_ que contiene las 'cigejfalg de ley entregada (s)

g
~\~j\s~§_
E, .
Razoén:
\S’,:‘\\j’\ GE r*.f‘{"-,\p :
& CEy A 3
T o o
- - . \/"’Z"A ﬁb\.- -
— Direccion: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro America
PBX: 2414-8787
O ®PGNguatemala

www.pgn.gob.gt






