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ACUERDO 423-2022
Guatemala, 19 de diciembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucisn Politica de Ia Reptiblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nagin ejerce Ia
representacion del Estado de Guatemala ¥ es el jefe de la Procuraduria General de [a Nacién,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala Y Sus respectivas reformas, establece que ¢l
Procurador General de Ia Nacion, como méxima autoridad debe promover Ias gestiones necesarias, asi como

los parametros ¥y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el corecto funcionamiento de Ia
[ %
Institucion.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 5-2021 de fecha 20 de enero de 2021, fue aprobada la actualizacién del
“Manual de Normas ¥ Procedimientos de Inspectoria General”, y en virtud que la Inspectoria General de
la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una actualizacion del manual mencionado con
anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Instifucion, es procedente emitir |3 disposicion legal que apruebe Ig

actualizacion del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en e desarrollo de las funciones de
dicha dependencia Institucional.

A ACUERDA;:
Ariiculo 1. Aprober la actualizacién del “Manual de Normas Y Procedimientos de |a Inspectoria General”,
elaborado por la Inspectoria General de esta Institucion, el cual esta compuesto de 37 paginas, mismas que
forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan,

Articulo 2, Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero,5
de 2021,

de fecha 20 de enero

Articulo 3. El presente Acuerdo Supte

KAV .
-féﬁcrgdé&dy’w\c kbt
= Secretaria General

¥
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de |a Inspectoria General de la Procuraduria General de la
Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

a NOMBRE DE LA j ; ‘ 2 g i
NUM. DEPENDENCIA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada

2 Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccién de Planificacién Director de Planificacién Copia certificada

4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

; Jefe de la Unidad de Inspectoria . :
5 Inspectoria General General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de |z
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo 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 tendra la versién electrénica en formato PDF, y junto con la dependencia
interesada seran las tnicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPGION FECHA  PUESTO
- | i | Jefe de la Unidad de Inspectoria
1 Todas Original 14/05/2014 | | Cafar] |
; ; o, ; Jefe de la Unidad de Inspectoria
2 Todas Actualizacion 06/01/2021 Geriotal
s ¢ | Jefe de la Unidad de Inspectoria
3 Todas | Actualizacion 10/11/2022 | General |

3. INTRODUCCION

Para trabajar de una forma Optima las tareas asignadas como Inspectoria General se elabora el
presente Manual de Procedimientos con la finalidad que sirva de referencia en |as actividades
efectuadas. La actividad primordial Inspectoria General es velar por el cumplimiento de los controles
internos, garantizar la eficiencia y eficacia de la organizacion, el respeto a la legalidad en sus
actividades y transparencia en el empleo de toda clase de recursos asignados a la Institucion.

Ademés, el documento contiene las matrices de procedimientos y diagramas de flujo que son
responsabilidad de la dependencia.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Controles: Mecanismos y normativas de caracter interno que garantizan el apego a la legalidad de las
actuaciones del personal de la Procuraduria General de la Nacién, asi como el uso racional de recursos
de la institucion. (Articulo 31. Controles, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad).

Comisién de Inspeccién: Personal de la Inspectoria General encargado de realizar las diligencias de
inspeccion indicadas, el cual, puede incluir o no al Jefe, dependiendo de la naturaleza de la inspeccion.

Denuncia : Acto por medio del cual se hace de conocimiento a la Inspectoria General de la Institucion
respecto a situaciones que sean objeto de investigacion por el posible incumplimiento de controles
internos de la Procuraduria General de la Nacion.

Informe: Constituye el resultado final de la investigacién por medio del cual se dan a conocer las
conclusiones y recomendaciones de la misma. Puede ser informe de inspeccion o informe de denuncia.

Inspeccion: Mecanismo de verificacion, constatacion, supervision y recomendacién enfocado al
cumplimiento e implementacion de los controles internos, de las diferentes dependencias de la
Procuraduria General de la Nacién, asi como, del diligenciamiento de denuncias y expedientes.

Inspeccién Ordinaria: Mecanismo de verificacién, constatacion, supervisién y recomendacion
periddica enfocado hacia el cumplimiento e implementacion de los controles internos por parte de las
dependencias de la Procuraduria General de la Nacion, en el desempenio de sus funciones.

Inspeccién Extraordinaria: Mecanismo de verificacion, constatacion, supervisién y recomendacion
enfocado hacia el cumplimiento e implementacion de los controles internos por parte de las
dependencias de la Procuraduria General de la Nacién, en el desempefio de sus funciones
programadas de conformidad a las necesidades Institucionales.

Inspeccién Especifica: Mecanismo de verificacion y supervision enfocado a la investigacién de un
hecho concreto derivado de una denuncia o de oficio en el que puede haber incumplimiento o falta.

Investigacién Administrativa: Es una serie de métodos sistematicos que utiliza la Inspectoria General
para la recopilacién de informacién, cuyo objeto es la obtencién de certeza de una accion determinada
(denuncia) y se hace por medio de la solicitud de informes, entrevistas o requerimientos especiales a
los involucrados y terceros interesados.

Investigacién de Oficio: Es una serie de métodos sistematicos utilizados para la recopilacion de
informacién, cuyo objeto es la obtencion de certeza de la posible comision de faltas, incumplimientos
flagrantes o identificados por la Inspectoria General y se hace por medio de la solicitud de informes,
entrevistas o requerimientos especiales a los involucrados y terceros interesados.

Jefe: Cuando encontrado en el presente documento entiéndase Jefe de la Unidad de Inspectoria
General.

Plazo: Es el computo de dias para llevar a cabo las acciones que derivan de una investigacion.

VERSION: ACTUALIZACION ; ;
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Resolucién de Tramite: Documento que se realiza en la recepcion de denuncia del personal, en donde
se considera que existen elementos que pueden ser sujetos a investigacion.

Seguimiento de Recomendaciones: Mecanismo de verificacion del cumplimiento e implementacién de
las recomendaciones brindadas por parte de Inspectoria General derivadas de |a Inspeccion Ordinaria,
Extraordinaria o Especifica.

Supervisién: Mecanismo de observacion de las actividades y funciones del personal de la Procuraduria
General de la Nacion en el desemperio de sus funciones.

4.1, ACRONIMOS

1 PGN | Procuraduria General de Ia Nacién |

2 DGDR | Direccion General de Delegaciones Regionales |
3 bo | Denuncia de Oficio |

4 G | Inspectoria General |

5 PA | Proceso Administrativo |

6 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional e Constitucién  Politica de Ia Replblica de
Constituyente Guatemala,

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

Congreso de la Replblica de ® Decreto 18-2008, Ley Mar’co del Sistema Nacional
Guatemala de Seguridad, todos los articulos.

® Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo 166-2011, Reglamento de la
-Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
todos los articulos.

Presidencia de la Reptiblica * Reformas al Reglamento de Ia Ley Marco 174-2012,

 Acuerdo Gubernativo 177-2011, Reglamento de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad, todos los articulos.

c . e Acuerdo interno A-028-2021. Sistema Nacional de
ontraloria General de Cuentas Control Interno Gubernamental (SINACIG).

* Acuerdo 125-2013, de la Procuraduria General de la
Nacién, reformado por el Acuerdo 054-2015 de Ia
Procuraduria General de la Nacién.

Procuraduria General de |a * Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de la

Nacién Procuraduria General de la Nacion.

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

* Acuerdo 057-2017 Manual de Organizacion vy

—
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Funciones.
e Acuerdo 13-2018, Politica de Distribucion de
Expedientes.

o Acuerdo 260-2018, Manual de Descripcion de
Funciones y Perfiles de Puestos.

e Acuerdo 59-2019, Mision, Vision, Principios vy
Valores de la Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.

e Acuerdo 81-2020, Politica de Control Interno.

o Acuerdo 108-2020. Reglamento de personal de la
Procuraduria General de la Nacién

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

o Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion, manejo
y salvaguarda de informacion.

o Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 360-2022, Reforma al Acuerdo 125-2013.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1.OBJETIVO GENERAL

Describir los procedimientos administrativos y operativos de la Inspectoria General de la Procuraduria
General de la Nacién para el cumplimiento de sus funciones.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades de la Inspectoria General
para promover la efectividad.

b. Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos de la Inspectoria General.

c. Ser una guia préactica para el personal de la Inspectoria General en la consulta de los
procedimientos.

VERSION: ACTUALIZACION ;
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a.

El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de la Inspectoria General de la Procuraduria General de |a Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
a la Inspectoria General, la cual, es responsabilidad de la Procuraduria General de la Nacién.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Inspectoria General, en virtud de la validacidn que consta con las firmas de los responsables
de su elaboracion, revisién y autorizacion.

Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Inspectoria General realizar la socializacion
con el personal de la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la
publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de Ia Inspectoria General y
revisado por el Jefe de la Unidad de Inspectoria General; entrara en vigencia con la aprobacién del
Procurador General de la Nacidn, 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 del Jefe de la Unidad de Inspectoria
General, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de Inspectoria General en el desarrollo de sus actividades.

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de

la Nacién de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones, cuando intervengan o
participen en el trabajo de inspeccion.

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez y
debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

."'-"b =
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10.POLITICAS Y/O NORMAS

a. Se debe dar prioridad a las instrucciones del Procurador General de la Nacién, con relacién al
tramite y diligenciamiento de investigaciones.

b. No se tramitaran ni diligenciaran denuncias de caracter anénimo salvo la gravedad del asunto.

Queda a criterio del Jefe de la Unidad de Inspectoria General dar seguimiento a denuncias
anénimas.

Si como resultado de la investigacion se presumiera la comision de un hecho delictivo, se informara
y remitira lo pertinente a la abogacia correspondiente para la interposicién de denuncia.

e Siel resultado de la investigacion orienta hacia hechos sin fundamento se desestimara la denuncia o
el procedimiento de oficio.

Es obligatorio el uso del Instrumento de Inspeccién (Anexo 2) al momento de realizar la verificacion
de controles internos.

g. Es obligatorio el uso del Formulario de Denuncia, (Anexo 1), para identificar al denunciante y al
denunciado: si es en forma presencial, el mismo debe ser firmado por el denunciante.

h. Al momento de iniciar una investigacion se debe conformar un nuevo expediente, aplicando los
procedimientos oportunos para el diligenciamiento adecuado del mismo.

Para la realizacién de toda entrevista es necesaria la presencia de al menos dos miembros de la
Inspectoria General.

La asignacion de un nuevo expediente se realizara bajo control, el cual, se codificaré con un numero
de tres digitos secuenciales, separado por un guion y seguido del afo en curso, (Ejemplo PGN-IG-
00X-20XX).

El sistema de control para oficios, providencias, informes, y actas de investigacion, que llevara el
Técnico (Administrativo) contara con las iniciales de la Procuraduria General de la Nacion, de la
Inspectoria General, el numero de oficio que corresponda, asi como, las iniciales de la persona que
firma en mayuscula y las iniciales de la persona que redacta el documento, las cuales iran en
minuscula. (Ejemplo PGN-IG/Num./PEPP/jdm).

Es necesario llevar un estricto control de denuncias y procedimientos de oficio, para archivar
correctamente los informes y diligencias practicadas.

m. La dependencia institucional debe presentar a la Inspectoria General un informe de implementacion
de recomendaciones, cuatro meses después de realizadas las mismas.

VERSION: ACTUALIZACION ; )
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11.RESPONSABILIDADES

Jefe

a.

—

33—~

Brindar los lineamientos para que todo el personal realice en forma correcta el trabajo que les es
asignado.

Brindar cumplimiento a las instrucciones que emana directamente del Procurador General de la
Nacién.

Atender reuniones de trabajo en las que se requiera su presencia por instrucciones del Despacho
Superior.

Rendir informes sobre investigaciones administrativas, de oficio y sobre inspecciones ordinarias,
extraordinarias y especificas al Despacho Superior.

Gestionar el proceso de investigacion de los hechos o actos del personal de la PGN que surjan por
denuncia, de oficio 0 a requerimiento del Despacho Superior.

Solicitar informes a las dependencias institucionales sobre situaciones detectadas, efectuar la
investigacion, constatar los hechos relacionados y del resultado realizar recomendaciones.

Proponer mecanismos de control interno, dentro del &mbito de sus atribuciones.

Inspeccionar a las dependencias institucionales segln la naturaleza de la denuncia.

Establecer un sistema de monitoreo para la verificacion de la implementacién de los controles
internos dependiendo del caso.

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

Coordinar la planificacién anual de inspecciones a las dependencias institucionales.

Programar la realizacion de las inspecciones extraordinarias que sean necesarias.

Verificar periédicamente las diligencias realizadas en las denuncias que se encuentran en trémite en
la Inspectoria General.

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

Revisar y dar visto bueno a los informes derivados de las visitas de inspeccion e investigaciones
efectuadas, para verificar la precision de las recomendaciones efectuadas.

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

Velar por la adecuada utilizacion Yy aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e insumos de
la Institucion

Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo les dé
cumplimiento.

Desarrollar otras funciones que sean asignadas por ley y el Procurador General de la Nacién en el
ambito de su competencia.

Profesional

oo

@mooo

Analizar y diligenciar denuncias.

Disefiar el proceso de investigacion, determinando variables y fuentes de informacién (Primaria,
secundaria o frabajo de campo) y procesamiento de analisis de datos.

Realizar entrevistas a todos los involucrados en la investigacion.

Solicitar informes a las dependencias de la Procuraduria General de la Nacién en investigacion.
Procesar, seleccionar y analizar la informacion recabada durante Ia investigacion.

Revisar expedientes y/o documentacion.

Presentar informes finales que contengan conclusiones y recomendaciones oportunas derivadas de
investigaciones sobre hallazgos, denuncias o inspecciones realizadas.
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Inspeccionar a las dependencias institucionales.

Realizar entrevistas o investigaciones colaterales.

Brindar asesoria técnica en la implementacién de practicas de investigacion.

Asistir a reuniones del Sistema Nacional de Seguridad o aquellas a la que sea asignado.

Llevar a cabo visitas de inspeccién segun lo establecido en la Planificacion anual de Inspecciones.
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico Investigador

o

@m0 a0T

0.

Colaborar en el diligenciamiento de denuncias administrativas contra el personal de la Procuraduria
General de la Nacion.

Apoyar en el andlisis de denuncias y los procedimientos que constituyen antecedentes.

Colaborar en la investigacion de oficio o por denuncia.

Apoyo en la realizacion de entrevistas.

Revisar expedientes y/o documentacion relacionada a las investigaciones respectivas.

Realizar proyectos de informes de investigacion.

Elaborar proyectos de resoluciones de desestimacion y archivo.

Apoyo en la realizacion de inspecciones a las dependencias institucionales.

Coadyuvar con los profesionales en el optimo diligenciamiento de los procedimientos de
investigacién administrativa, de oficio y sobre inspecciones ordinarias, extraordinarias y especificas.
Solicitar al personal respectivo de las dependencias institucionales, las diligencias indicadas por el
profesional, para que sean incorporadas a los expedientes que se diligencian en la Inspectoria
General.

Llevar el control de denuncias o quejas en el sistema designado para el efecto.

Tabular la informacién obtenida en los instrumentos de inspeccion utilizados en las respectivas
diligencias.

Elaborar proyecto de oficios, requerimientos, nombramientos, providencias, notas y circulares de la
Inspectoria General de la Procuraduria General de la Nacion.

Verificar el cumplimiento de los requerimientos realizados a las distintas dependencias
institucionales.

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

Técnico (Administrativo)

Recepcién e ingresc de denuncias, registro informatico, de forma escrita, telefénica o correo

a.
electronico.

b. Atencion directa a usuarios.

c. Apoyar en la preparacion de respuestas y trémites administrativos.

d. Apoyar en el tramite y control interno de documentos.

e. Redactar documentos solicitados.

f  Crear copia digital de expedientes o informes.

g. Llevar control y archivar correspondencia recibida y enviada.

h. Realizar informes generales, elaboracion de informes mensuales, al Despacho Superior y
estadisticos a la Direccién de Planificacion.

i.  Archivar y resguardar los expedientes de las denuncias que ingresan a la Inspectoria General.

j. Archivar y resguardar providencias, resoluciones, oficios provenientes del Despacho Superior y de
todas las Delegaciones Regionales, Direcciones, Departamentos o Unidades de la Procuraduria
General y los que Inspectoria General envié a los mismos.

k. Realizar funciones de apoyo administrativo.

| Gestionar controles internos de conformidad con el que hacer de la Inspectoria general.

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

o




Procuroousa Gonerdl de s Nacdn

-L%R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

INSPECTORIA GENERAL INTERNO

12.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION D

INSPECCIONES

E LA PLANIFICACION ANUAL DE

WUM; RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.
Elabora la Planificacién Anual de Inspecciones y la presenta los
1 Jefe primeros quince dias del mes de enero de cadza afio al Despacho
Superior para su aprobacion.
Recibe. jAprueba la planificacion Anual?
2 %e:p;?:? a. Si, informa y continda en la actividad 4.
P b. No, devuelve, indica correcciones, contintia en la actividad
3.
3 Jefe Recibe, elabora correcciones y presenta de nuevo a Despacho
Superior. Regresa a la actividad 2.
Una vez aprobada la planificacién anual de inspecciones por el
4 Jefe Despacho Superior, distribuye el trabajo a realizar entre los
Profesionales.
Fin de Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LA PLANIFICACION
ANUAL DE INSPECCIONES

PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE LA PLANIFICACION ANUAL DE INSPECCIONES

Jefe Despacho Superior

ey
- N
Y

Inicio }
" o
— TN
{ A
Rei,
_

| Elabora y presenta !
i laPlanificacion \
= Recibe

’ Anualde : b

Inspeccionesa |
Despacho Superior | ;

-

.
s

’,—,._‘\ ‘-/‘/_.4
A No < iAprueba? S
, - :

~, -~
| e 42 |

(

S
i ibe, elabora | - i |
R:;:" ‘c_:n L Devuelve e indica infaiia !
l ERnesy, 1S correciones
{ presentadenuevo .

: H

Distribuye el trabajo |

i
|

! areslizarentre  <t—
1 profesionales
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION ORDINARIA, EXTRAORDINARIA
ESPECIFICA

gl j.,\f{ﬁi"'bEscIRi:ié_ﬁiprg‘pEfé'LAS;RC:T;V;DAQES:

Brinda instrucciones al Técnico (Administrativo)

para que
inicie las gestiones correspondientes para las personas que
integran la comisién de inspeccién.

Técnico
(Administrativo)

Elabora el proyecto de oficio de nombramiento, realiza el
procedimiento de solicitud de viaticos o reconocimiento de
gastos (si fuera necesario, segin sea el caso) y el
procedimiento de solicitud de vehiculo si fuera necesario y
entrega documentacion al Jefe para su autorizacion.

Jefe

Revisa, firma y sella de autorizado el nombramiento,
requerimiento de viaticos o reconocimiento de gastos vy la
solicitud de vehiculo y lo traslada al Profesional segun
corresponda.

Jefe

Brinda las instrucciones a la comisién para realizar la
inspeccion a las dependencias institucionales.

Profesional

Acude ante la autoridad y personal de Ia dependencia
institucional, con el personal nombrado y explica el objetivo y
alcance de la inspeccién.

Profesional

Lleva a cabo la diligencia de inspeccion, segun los criterios
contenidos en el Instrumento de Inspeccidn (Anexo 2), y lo
llena conforme obtiene la informacién.

11

Profesional

Solicita toda la documentacién que estime pertinente al
personal de la Dependencia Institucional inspeccionada,
concluye la inspeccién v traslada a Técnico Investigador.

12

Técnico Investigador

Recibe la documentacion, elabora proyecto de informe,
adjunta documentacién y proyecto de informe a expediente y
traslada al profesional.

13

Profesional

Recibe expediente, revisa el proyecto de informe de
inspeccién e incorpora las conclusiones y propuestas de
recomendaciones respectivas y traslada al Jefe.

14

Jefe

Recibe expediente y revisa. ,Existen correcciones sobre
proyecto de informe?
a. Si, indica correcciones y devuelve Profesional.
ContinGa en la actividad 15.
b. No, sella, firma y devuelve el expediente al Técnico
(Administrativo) para su entrega al Despacho Superior.
Continda en la actividad 16.

15

Profesional

Recibe proyecto de informe, realiza las modificaciones
correspondientes. Regresa a la actividad 14.

16

Técnico
(Administrativo)

Recibe el informe aprobado por el Jefe, reproduce una copia
para que sea firmada y sellada de recibido.

17

Despacho Superior

Recibe informe, ¢ Requiere modificaciones?
a. Si, devuelve e indica correcciones. Contintia en Ia
actividad 18.
b. No, continta en la actividad 19.
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18

Profesional

Recibe documento y elabora correcciones. Regresa a la
actividad 16.

19

Dependencia
Institucional
Inspeccionada

Recibe por medio de Nota del Despacho Superior, las
instrucciones del Procurador General de la Nacién, derivado
de las recomendaciones de la Inspectoria General, para
implementarlas de manera inmediata.

20

Técnico
(Administrativo)

Archiva el informe firmado y sellado de recibido, asi como, la
documentacion generada.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INSPECCION ORDINARIA,
EXTRAORDINARIA Y ESPECIFICA

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION ORDINAR 1A EXTRAORDINARIA Y ESPECIFICA
Jefe Técnico (Administrativo) Profesional Técnico Investigador
¢ Inicio
S N
TBrinda [n‘iruccﬁnes } I~ Elaboraoiiclo e
alTécnico \L nombramlentq realiza
(Administrativo) para | el procedimiento de
queinicle las i solicitud devidticos o
gestiones reconocimiento de J
-..-correspondlentes... ! oo . -Bastos.
[Revisa, firma y sella e |
nombramientq
requerimientode &
vidticos o reconock
miento de gastos
o JIE i
U Brindalas L T Acudesla
instruccionesala | dependenciacone |
comision para realizar . W per bradey
lainspeccidn alas explica objetivo y
dependencias alcancedela
' institucionales Inspeccién.
Uevaacabo la
. diligencia de
| inspeccién
r | T H
Concluyela | Recibedocumentos
inspeccién y traslada | | elabora proyecto de |
aTécnico I | Informey adjuntaal
Investigador ‘F I} expediente
g_'!i'ec‘lii'a"eip?&li'n?e,_i
| revisaelinformede |
e 1 elncorpora<
! conclusionesy
L recomendaciones |
o W
| Recibe expedientey
| revisa in
Prah . Recibe proyecto de
& &Existen -, - 3. Informe, realizalas
~.correccione .« “ modificaciones
S correspondientes
No
PN |, . S
i Sella,frmay | " Recbeelinforme
| devuelveel i aprobadg R
| expediente parasu P reproduce copia F————-——- A
{ entrega al Despacho parafirmay selio de | p o
Superior recibido i
{ |
[ 1]
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE DENUNCIAS

PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL

NACION
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Denunciante Presenta denuncia en forma presencial, por escrito, mediante correo
electronico o por teléfono.
Recibe denuncia, ingresa la denuncia al registro digital.
2 Tféc':nico . Nota: Si la denuncia es presencial, se proporciona el Formulario de Denuncia (Anexo
(Admm'Strat'VO) 1), sila denuncia es mediante corréo electrénico o por teléfono el Técnico Investigador
llena dicho formulario.
3 Técnico Crea expediente de denuncia integrado por el Formulario de
(Administrativo) | Denuncia (Anexo 1) y documentos presentados por el denunciante.
Recibe expediente y analiza. ¢ Desestima la denuncia?
4 Jefe a. Si, traslada el expediente al Técnico Investigador, contintia
en la actividad 5.
b. No, devuelve expediente al Técnico (Administrativo),
contintia en la actividad 9.
Téeiilco Recibe. expediente, erabc_ara el proyecto de R_esolucién de
5 Investigador Dege:s'ftimaclén de Denuncia, lo trasiada al profesional para su
revision.
: Revisa el proyecto de Resolucion de Desestimacion de Denuncia,
6 Profesional realiza modificaciones si fuera necesario y traslada.
7 Jefe Revisa, firma y sella la Resolucion de Desestimacion de Denuncia y
la traslada a la Técnico (Administrativo).
Recibe, reproduce copias, se comunica con las partes entrega la
8 Técnico cédula de- notificacién que contiene copia de la Resolucion de
(Administrativo) | Desestimacién de Denuncia, integra documento de desestimacién a
expediente y archiva. Fin del Procedimiento.
Técnico Recibe expediente y traslada al Profesional que corresponda,
9 (Administrativo) conforme la Politica de Distribucion de Expedientes de conformidad
con el Acuerdo 013-2018, de fecha 07/02/2018.
10 Profesional Becibe y brinda indicaciones al Técnico Investigador, para que dé
inicio a las diligencias correspondientes.
Diligencia las indicaciones, elabora los proyectos de oficio para
11 Técnico requerir los info.rmes circunstanciados a quieqes corresponda para
Investigador que se pronuncien sobre los hechos estableciendo en un plazo de
tres dias, y ofras diligencias; y los traslada al profesional para
supervision.
Recibe proyectos de oficio y revisa: ¢ Existen correcciones?
12 Profesional a. No, traslada al Jefe para su aprobacién continda en la
actividad 13.
b. Si, Indica correcciones y devuelve. Regresa a la actividad
11.
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Recibe, revisa: ¢ Existen correcciones?
13 Jofe a. No, firma y sella los oficips y traslada al Técnico
Investigador. Continda en la actividad 14.
b. Si, indica correcciones y devuelve al Técnico Investigador.
Regresa a la actividad 11.
14 Técnico Recibe los oficios, reproduce una copia para firma y sello de recibido;
Investigador y gestiona traslado a donde corresponda.
Téchlco Recibe los informes como respuesta de los oficios enviados vy
15 ; diligencias requeridas, integra al expediente y traslada al profesional
Investigador 3
asignado.
16 Profesional Recibe expediente y analiza la informacion recopilada.
¢, Qué procede segln la informacién analizada?
a. Elabora el proyecto de informe de denuncia o proyecto de
17 Resoluciéon de Desestimacion de Denuncia y ftraslada,
Profesional contintia en la actividad 18.
b. Determina la necesidad de solicitar mas informacion, para lo
cual, realiza las gestiones pertinentes y da indicaciones al
Técnico Investigador, regresa a la actividad 11.
Recibe proyecto de Informe de denuncia o de Resolucion de
desestimacién de denuncia y revisa: ¢ Existen correcciones?
18 Heto a. No, Firma, sella y traslada a la Técnico (Administrativo).
Contintia en la actividad 20.
b. Si. indica correcciones y devuelve, continta en la actividad
19.
19 Profesional Recibe, realiza correcciones, devuelve. Regresa a la actividad 18.
20 Técnico Recibe, reproduce copia para firma y sello de recibido; y traslada a
(Administrativo) | Despacho Superior.
Recibe copia del informe de denuncia o de la Resolucién de
21 Técnico Desestimacion de Denuncia con firma y sello de recibido. Recibe
(Administrativo) | expediente completo del Profesional, integra copias al expediente y
archiva.
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE DENUNCIAS PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
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PROCEDIMIENTO PARA EL DILIGENCIA

MIENTO DE DENUNCIAS PRESENTADAS EN LA INSPECTORIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA PACURADURIA GENERAL DE LA NACION
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las veinte fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepciéon del folio uno impreso Unicamente en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
gue revelan integramente el contenido del Acuerdo niUmero cuatrocientos
veintitrés guion dos mil veintidds (423-2022), de fecha diecinueve de
diciembre de dos mil veintiddés, documenio que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacidén. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en el reverso del folio veinte, en
la ciudad de Guatemala, el diecinueve de diciembre de dos mil veintidods.
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