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RESOLUCION No. 79-SITA/2023

SUBGERENCIA DE INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala ocho de agosto
de dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Investigaciones Especiales de la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa; fue creado mediante Acuerdo Numero 1164 emitido por
la Junta Directiva el 11 de agosto de 2005, al que se le designan como funciones
generales el recibir, investigar y documentar las denuncias de hechos que puedan ser
constitutivos de corrupcion presentadas por los afiliados, beneficiarios, pensionados,
jubilados y patronos que utilizan los servicios del instituto.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Investigaciones Especiales, requiere de un instrumento
administrativo que desarrolle los procedimientos y determine las normas que regule las
actividades que realiza el personal que ocupa los diferentes puestos de trabajo que
conforman el referido departamento, para el cumplimiento de sus funciones sustantivas
en cumplimiento del control interno segun la normativa Institucional vigente.

POR TANTO:

La Subgerente de la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa con base
en lo considerado y en el ejercicio de las facultades otorgadas de conformidad con la
delegacion de funciones contenida en el Acuerdo del Gerente 1/2014 de fecha 27 de
enero de 2014.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES, el cual consta de
veintiocho (28) hojas, impresas Unicamente en el lado anverso, numeradas, rubricadas
y selladas por el Subgerente de Integridad y Transparencia Administrativa, las cuales
forman parte de esta Resolucion.
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SEGUNDO: El Manual que se aprueba mediante la presente Resolucion, esta dirigido al
personal que integra el Departamento de Investigaciones Especiales y Seccidén de
Recepcidn y Seguimiento de Denuncias, quienes deberan aplicar y tener en observancia
general las normas y procedimientos establecidos, siendo responsabilidad del Jefe de
Departamento verificar su cumplimiento.

TERCERO: Para el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la
presente Resolucidn, la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa
debera divulgar su contenido y enviar copia certificada a Gerencia y Departamento de
Organizacion y Métodos para su conocimiento; al Departamento de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas para su publicacion dentro del Portal Electrénico del Instituto; al
Departamento Legal, para la recopilacion de leyes; y al Departamento de
Investigaciones Especiales, para su divulgacion, cumplimiento, implementacién y
aplicacion.

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones necesarias del Manual que se aprueba
en la presente Resolucion, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente
0 por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento del Departamento,
se realizardan por medio de otro Manual aprobado con una nueva Resolucidon que deje
sin efecto la presente, a solicitud y propuesta de la Jefatura del Departamento de
Investigaciones Especiales, con el aval del Subgerente de Integridad y Transparencia
Administrativa, y el apoyo de las instancias técnicas que se consideren necesarias.

QUINTO: Cualquier situacion no prevista expresamente o de interpretacion que pueda
suscitarse en la aplicacion del presente Manual de Normas y Procedimientos, sera
resuelto en su orden, por el Jefe de Departamento de Investigaciones Especiales y en
Ultima instancia por el Subgerente de Integridad y Transparencia Administrativa.

SEXTO: La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones institucionales.

NOTIFIQUESE
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

I. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Investigaciones Especiales de la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, fue elaborado con el objetivo de contar con un instrumento que
contribuya la comprension de las actividades que se realizan en esta
Dependencia, las cuales constituyen en la sistematizacién de procedimientos de
forma clara y sencilla. De esa manera, el personal responsable tendra una guia
para seguir y desarrollar las actividades diarias de forma practica, efectiva y con
calidad; con el fin de ejercer acciones de recepcion y seguimiento de denuncias
de cualquier accion, omision o hechos que puedan ser constitutivos de ofensa a
la integridad o corrupcién dentro del Instituto.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL
General

Disponer de un instrumento técnico que regule las normas y procedimientos de
la gestion administrativa del Departamento de Investigaciones Especiales,
orientando al personal al describir de forma detallada las actividades en el
desempeno de sus atribuciones y responsabilidades, para el logro de los
objetivos establecidos en el referido Departamento.

Especificos

1. Guiar al personal en las actividades sustantivas y rutinarias del
Departamento de Investigaciones Especiales.

2. Presentar de forma grafica el orden de las acciones que contempla cada
uno de los procedimientos establecidos por el Departamento, para la
comprension clara, agil y completa de las referidas acciones en su
conjunto.

3. Facilitar el proceso de incorporacion e induccion del personal de nuevo
ingreso.

4. Proveer los elementos necesarios a los responsables de la supervision
del trabajo para verificar el cumplimiento de las actuaciones de los
subordinados.
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ll. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de observancia, aplicacion y cumplimiento de
todo el personal que integra el Departamento de Investigaciones Especiales,
la Seccidon de Recepcion y Seguimiento de Denuncias y sus areas
funcionales; asi también, es responsabilidad de las jefaturas verificar su
aplicacién con cada uno de los procedimientos establecidos y velar por el
cumplimiento de la normativa interna institucional.

V. NORMAS GENERALES

Se atenderan con prioridad los requerimientos que sean instruidos por:

a. La Junta Directiva y Gerencia del Instituto.

b. Los que a criterio del Subgerente de Integridad y Transparencia
Administrativa sean de atencion inmediata en beneficio o resguardo de la
integridad y patrimonio institucional.

c. Entidades Estatales como la Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Publico, Procuraduria de los Derechos Humanos, u otras.

Se debe dar cumplimiento a los requerimientos con plazos; y cuando aplique
solicitar con antelacion y justificacion la ampliacion de los mismos.

Las investigaciones que realice el Departamento de Investigaciones
Especiales, seran Unicamente de caracter administrativo por denuncias de
hechos que puedan ser constitutivos de corrupciéon de conformidad como lo
regula su marco normativo Institucional, que tengan relacién con la integridad
y transparencia administrativa, de acuerdo a los resultados de la misma, de
encontrarse elementos que puedan encuadrar en algun delito establecido en
la normativa legal vigente, se hara de conocimiento al despacho de la
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa; el cual evaluara
su viabilidad para proceder a denunciar el hecho ante el Ministerio Publico,
con previo conocimiento de la Gerencia del Instituto.

El personal que intervenga en los diferentes procesos y gestion de
documentos relacionados a las denuncias administrativas, investigaciones
administrativas y otras actividades dentro de la competencia del
Departamento de Investigaciones Especiales, deberda guardar Ila
confidencialidad de la informacién y medidas de resguardo de la
documentacion.
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El personal del Departamento de Investigaciones Especiales debe tener en
observancia leyes, reglamentos, acuerdos, manuales, resoluciones,
circulares, entre otros, que sean de aplicabilidad en el desarrollo de las
actividades que realicen, tanto de analisis como de investigacion.

El Departamento es responsable de contar con las condiciones y los medios
necesarios para el adecuado manejo y resguardo de la informacion, de facil
acceso y consulta, (electrénicos, archivos y otros).

El personal del Departamento de Investigaciones Especiales y de la Seccion
de Recepcion y Seguimiento de Denuncias deben brindar un trato respetuoso
e imparcial, aplicando los principios basicos de vocacion de servicio,
compromiso y no discriminacion, tener siempre en observancia lo establecido
en el Codigo de Etica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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V. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos describen normas especificas, puestos funcionales
que intervienen en las actividades que se realizan en cada uno de ellos y sus
respectivos flujogramas, para contribuir a disminuir fallas, duplicidades,
omisiones e incrementar la productividad. También ordenar elementos
fundamentales como la comunicacion, coordinacién, direccion y evaluacion
administrativa eficiente y un mejor aprovechamiento de los recursos.
A continuacion se presentan los procedimientos:

e Procedimiento 1: Recepcion y gestion de requerimientos.

e Procedimiento 2: Recepcion y  clasificacion de denuncias
administrativas.

e Procedimiento 3: Investigacion administrativa.

e Procedimiento 4: Administracion, archivo y resguardo de los
expedientes de investigacion administrativa finalizados.
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Procedimiento 1:
RECEPCION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS
Normas Especificas

Para la atencion oportuna de una Investigacion Administrativa, se debera
tomar lo siguiente:

1. Se entendera por requerimientos, todos aquellos documentos trasladados
por Junta Directiva, Gerencia del Instituto y el Subgerente de Integridad y
Transparencia Administrativa, que se relacionen a las funciones principales
del Departamento respecto a la integridad y transparencia administrativa.

2. Todo documento que se reciba a lo interno de otras Dependencias del
Instituto, debe estar dirigido al Jefe de Departamento o a la Subgerencia de
Integridad y Transparencia Administrativa.

3. Corresponde a la secretaria de Departamento lo siguiente:

a. Llevar el registro, control y archivo centralizado de los documentos que
ingresan y egresan, de rapida ubicacion y consulta.

b. Revisar que los requerimientos cuenten con la cantidad de anexos
indicados debidamente foliados.

c. Revisar la existencia de un antecedente de trabajo previo, realizado por el
personal del Departamento o de la Seccion, integrar informacion e
informar al Jefe de Departamento previo a emitir su instruccion.

d. La copia de los documentos entregados, deben contar con sello, fecha,
firma y hora de recibido por el destinatario, se debe trasladar una copia
digital por via correo electronico a quien elaboré para el control interno
correspondiente.

Todas las respuestas en atencion a otros requerimientos ajenos al
proceso de investigacion administrativa deberan digitalizarse para archivo
y resguardo de secretaria.

4. Todo documento que se elabore como resultado de un requerimiento, debe
cumplir con los requisitos siguientes:

a. Contener nimero de caso y correlativo cronologico del documento.
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b. El nombre del destinatario debe ser escrito correctamente.
c. Los anexos fisicos deben coincidir con los indicados en el documento.

d. La numeracion de folios debe ser ordenada de forma cronoldgica
ascendente.

e. Ser claros, objetivos, precisos, evitando juicios de valor y manteniendo la
cordialidad y el respeto en la redacciéon de los documentos.

f. Debe contar con documentacion suficiente y competente que respalde su
contenido, cuando aplique.

g. Elaborarse en original y las copias que correspondan a los involucrados.

Las normas generales y especificas se complementan con el
procedimiento de forma descriptiva y flujograma siguiente:
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Procedimiento: No. 1 RECEPCION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS Pasos| 12 | Formas| 00
RESPONSABLE | [ PASO N ACTIVIDAD )

DEPARTAMENTO DE 'INICIO

INVESTIGACIONES

ESPECIALES

Secretaria de 01 Recibe y revisa requerimiento fisico (oficios,

Departamento.................. ‘ providencias u otros documentos y sus anexos
cuando corresponda).

- 02 ¢ Los documentos cumplen con los requisitos de
recepcion?

2.1 Sl. |dentifica, clasifica y separa por carpetas
los documentos de atencion inmediata y
urgente que tengan plazo de solucion; en otra
los de atencion normal. (Contintia en paso 3)

2.2 NO. Devuelve al remitente y rechaza en el
sistema de correspondencia vigente. (Sale
del procedimiento)

03 Entrega documentos a Jefe de Departamento.

Jefe de Departamento....... 04 Analiza documentos, instruye y margina por escrito
las acciones a realizar y anota el nombre del o los
responsables de atender lo solicitado, entrega a
Secretaria de Departamento.

Secretaria de

Departamento.................. 05 Reproduce una copia fisica del documento, anota
en el control de conocimiento el detalle de lo que
traslada indicando la cantidad de anexos, asigna
en el sistema de registro y control; entrega a quien
corresponda.

Responsable designado.... 06 Recibe y analiza el requerimiento, atiende lo
solicitado y elabora documento de respuesta
segun corresponda, adjunta informacion 'y
documentacion de respaldo y traslada a la
Secretaria de Departamento para su egreso.

Secretaria de

Departamento.................. 07 Recibe y revisa aspectos de forma en la
documentacién que se traslada y entrega a Jefe de
Departamento.
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Jefe de Departamento.......

Secretaria de
Departamento

10

11

12

Procedimiento: No. 1 RECEPCION Y GESTIC')N DE ﬁEQUERIﬂEENTOS o __\‘ Pasos ' 12 ' Formas | 00 .'
( RESPONSABLE | | PASO | - ACTIVIDAD -
DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACIONES

ESPECIALES

Recibe y revisa el contenido del documento
presentado.

¢, Se atendio lo requerido?

9.1 Sl. Firma los documentos que cuenten con
apartado para su firma, visto bueno o solicita
realizar oficio o providencia de traslado segun
corresponda a Secretaria de Departamento.
(Continta en el paso 10.)

9.2 NO. Margina instruccion a realizar y entrega a
secretaria de Departamento para que devuelva
documento fisico a quien elabor6 para
ampliacion o modificaciones. (Vuelve al paso
06.)

Sella, saca copia digitalizada del oficio o
providencia y todos sus anexos, traslada en el
sistema de correspondencia vigente.

Saca copia fisica del oficio o providencia y remite
al Despacho de la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa para su tramite o a la
dependencia o entidad que corresponda.

Saca copia digitalizada del documento recibido y
archiva segun el orden correspondiente.

FIN.
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Recibe y revisa requerimiento fisico
(oficios, providencias u otros documentos
¥ Sus anexos cuando corresponda).
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Entrega documentos a Jefe de

( SALE DEL PROCEDIMIENTO )
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Departamento.

Analiza documentos, instruye y margina
por escrito las acciones a realizar y anota
el nombre del o los responsables de
atender lo solicitado, entrega a Secretaria
de Departamento.

Recibe y analiza el requerimiento, atiende
lo solicitado y elabora documento de
respuesta segun corresponda, adjunta
informacion y documentacion de respaldo
y traslada a la Secretaria del

Departamento para su egreso.

| =

Reproduce una copia fisica del

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Formas ' 00
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES
| — I .
Procedimiento: No. 1 RECEPCION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO RESPONSABLE ASIGNADO

% DE W) documento, anota en el control de
é I‘%@ conocimiento el detalle de lo que traslada
@ | indicando la cantidad de anexos, asigna
& .42 en el sistema de registro y control;
G.% H entrega a quien corresponda,
%
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No. 1 RECEPCION Y GESTION DE REQUERIMIENTOS |

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

SECRETARIA DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO |

; o] %

|
Recibe y revisa aspectos de forma en la § = :
documentacion que se fraslada y enirega a + Recke ravlss ele?;nrt;n;o del documento
Jefe de Departamento. 2 pr :
I 10
Sella, saca copia digitalizada del oficio o . . ’ -
providencia y todos sus anexos, traslada en Se atendid lo requerido?
el sistema de correspondencia vigente
: si
[ ! 1 X 002
Saca copia fisica del oficio o providencia y : Firma los documentos que cuenten con R 4
remite al Despacho de la Subgerencia de : apartado para su firma, visto bueno o solicita M;%L:;g:‘:g‘:;:r::gféy enalregg a
Integridad y Transparencia Adminisirativa - realizar oficio o providencia de traslado devueha documento fisico a u?.:; elqaboré
para su tramite o a la dependencia o 3 segun coresponda a Secretaria del para ampliacién o rnodiﬁgaciones
entidad que corresponda. Y Departamento. .
l [= :
Saca copia digitalizada del documento 1 v
recibido y archiva segln el orden 1
correspondienta. i
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Procedimiento 2:
RECEPCION Y CLASIFICACION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS
Normas Especificas

Para la atencion oportuna de una Investigacion Administrativa, se debera

tomar lo siguiente:

2

La Seccion de Recepcion y Seguimiento de Denuncias debe proveer a los
usuarios (afiliados, beneficiarios, pensionados, jubilados y patronos que
utilizan los servicios del Instituto u otras fuentes), los medios institucionales
para facilitar la denuncia administrativa, las que deberan ser verificadas y dar
el seguimiento de manera oportuna.

. La recepcién de denuncias administrativas debera efectuarse por medio del

formato establecido para tal efecto, el cual debe contar con un niumero de
correlativo para su identificacion.

Se debe establecer un registro diario de las denuncias recibidas y su
clasificacion, por lo cual deben implementarse los medios (electronicos,
archivos y otros) que sean necesarios para el adecuado manejo, resguardo,
conservacion y respaldo contra robos, incendios, humedad y otros aspectos
que podrian situar en vulnerabilidad la documentacion fisica y electronica.

Los hechos que no son competencia del Departamento segun la normativa
institucional vigente, se trasladaran a la Dependencia que corresponda por
medio de oficio o providencia, para su atencién de acuerdo a la normativa
vigente, con previa validacion del Jefe de Seccion, Jefe de Departamento y
visto bueno del Despacho de la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa.

Las denuncias administrativas que no contengan informacion suficiente o
clara, se le solicitara al usuario ampliar la misma; teniendo para ello un plazo
de 15 dias habiles a partir de la recepcion, de no recibir respuesta se
desestima y archiva.

Las normas generales y especificas se complementan con el

procedimiento de forma descriptiva y flujograma siguiente:
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Procedimiento: No. 2 RECEPCION Y CLASIFICACIO " '
° ADMlmsmlgaefsN O DENGNCIAS Pagos| 09 | Formas| 00
~ RESPONSABLE . paso ACTIVIDAD .
SECCION DE |
RECEPCION Y |
SEGUIMIENTO DE |
DENUNCIAS INICIO
Analista. ... 01 | Recibe, revisa y clasifica la denuncia administrativa

por los medios institucionales establecidos.

02 ¢ Corresponde a una denuncia por acciones u
omisiones que puedan constituir ofensa a la
integridad y patrimonio institucional o que
respondan a hechos que puedan ser constitutivos
de corrupcion dentro del Instituto?

2.1Si. Es una denuncia, analiza su contenido.
(Continua en el paso 03).

2.2 No. Los hechos no son de competencia del
Departamento, se diligencia segun
corresponda. (Sale del procedimiento).

03 | ;Es necesario ampliar la informacion que contiene
la denuncia?

3.1 Si. Se comunica con el usuario por correo
electronico, llamada telefénica o personalmente
I segun corresponda, requiriendo ampliar la
informacién para dar tramite a su denuncia y

guarda temporalmente. (Continia en paso 4)

3.2 No. La denuncia contiene informacion
suficiente. (Continta en el paso 05)

04  ;Recibe la ampliacion de informacion solicitada?

\ 41 Si. Se ampli6 la informacién requerida.
‘ (Continta en paso 05)

4.2 No. Se da por concluido y se archiva por no
contar con informacion suficiente para su
atencion. (Sale del procedimiento)
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Procedimiento: n -
: No. 2 RECEPCION Y CLASIFICACION DE DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS Pasos| 09 | Formas| 00

( RESPONSABLE | (PASO | | ACTIVIDAD

Analista ........................ | 05 Llena el formato de recepcion de denuncia
| administrativa con la informacion del denunciante,

denunciado y los hechos, registra en la base de
datos anota en control de conocimiento y traslada
clasificacion al Jefe de Seccion.

Jefe de Seccion / Jefe de

Departamento................. 06 Recibe y en conjunto con el Jefe de Departamento
revisan y validan la clasificacion con sus firmas.

Jefe de Seccion............... 07 Traslada mediante el control de conocimiento al
analista.
AVVAIBIR. v s seninainiss 08 | Recibe, elabora documento de asignacion con

‘nimero de expediente de investigacion
' administrativa segun el correlativo, se asigna
numero de caso del sistema, crea carpeta, ordena
diligencias, digitaliza expediente y actualiza base
de datos.

09  Asigna expediente de investigacion administrativa
mediante correo electrénico a quien le corresponda
y le entrega expediente completo en fisico
mediante control de conocimiento.

FIN
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| Procedimiento:

Pasos (09 | Formas 00 '

No. 2 RECEPCION Y CLASIFICACION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS

SECCION DE RECEPCION DE DENUNCIAS

ANALISTA

91

)
o
m
&
“4
9%

‘:&%E“’&,
o
ovate

o«

L ¥

™

AP

=

o 01

Recibe, revisa y clasifica la denuncia
administrativa por los medios
institucionales establecidos

& Cor de a IOZI

denuncia que constituyan ofensa a\._

¢Es

Es una denuncia, analiza su contenido.

Los hechos no son de competencia del

Departamento, se diligencia segun
comesponda.

C

SALE DEL PROCEDIMIENTC )

que contiene la
denuncia?

!

io ampliar la informacion

I 03.1

Se comunica con el usuario por correo
electrénico, llamada telefénica o
personalmente segun corresponda,
requiriendo ampliar la informacion para
dar trémite a su denuncia y guarda

temporalmente.

La denuncia contiene informacién
suficiente.

4 Reciba

j4n da Ink
solicitada?

[oa]

[az]

Se amplio la informacion requerida.

Se da por concluido y se archiva por no
contar con informacién suficiente para su
atencion.

I SALE DEL PROCEDIMIENTO )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos| 09 = Formas 00
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

No. 2 RECEPCION Y CLASIFICACION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS

SECCION RECEPCION DE DENUNCIAS . DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

ANALISTA : JEFE DE SECCION | JEFE DE DEPARTAMENTO

Liena el formato de recepcion de denuncial

administrativa con la informacion del : 3 F
denunciante, denunciado y los hechos, : Recibe y en conjunto con el Jefe de
registra en la base de datos anota en - Departamento revisan y validan la
] clasificacion con sus firmas.

control de conocimiento y traslada
clasificacion al Jefe de Seccion.

[os ] ? 1 [o7]
Recibe, elabora documento de asignacién :
con numero de expediente de
investigacién administrativa segin .
correlativo, asigna numero de caso del Trastada :‘nsid:‘atntslel 2}“{:' de
sistema, crea carpeta, ordena diligencias, HonocHmmni Al R ais
digitaliza expediente y actualiza base de
datos.

] 5]

Asigna expediente de investigacion
administrativa mediante correo electrénico
a quien le corresponda y le entrega
expedients completo en fisico mediante
control de conocimiento.

1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

Procedimiento 3:
INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
NORMAS ESPECIFICAS

Para la atencion oportuna de una Investigacion Administrativa, se debera

tomar lo siguiente:

i

Las investigaciones administrativas se deben realizar de forma ética,
imparcial y objetiva, aplicando métodos, técnicas e instrumentos de
investigacion de acuerdo al contexto de la denuncia, dentro de los cuales se
encuentran los siguientes:

a. Revision documental del expediente y requerimientos de informacion.

b. Trabajo de campo.

c. Entrevistas administrativas.

d. Encuestas.

e. Observaciones.

f. Consultas en medios de informacion publica.

g. Entre otros.

El Jefe de Departamento cuando considere necesario realizara los
nombramientos para las comisiones de trabajo de campo los cuales deberan
ser solicitados por el Jefe de Seccion.

La secretaria de Departamento debe mantener por medio de una matriz el
control de los expedientes trasladados para revision y aprobacion del Jefe de

Departamento, manteniendo el constante seguimiento de los mismos,
procurando el correcto y agil diligenciamiento.

El analista debe digitalizar el expediente de investigacion administrativa y
registrar en la base de datos cuando el procedimiento haya finalizado.

Corresponde al Jefe de Seccién en conjunto con su equipo de trabajo llevar
el registro y control de los expedientes asignados y finalizados.

La Jefatura de la Seccién de Recepcion y Seguimiento de Denuncias debe
centralizar la informacion estadistica de esa seccion y entregar informes

18
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mensuales al Despacho de la Subgerencia previa validacion del Jefe de
Departamento.

de

. Los avances de la investigacion pueden ser presentados mediante Informe
Investigacion Administrativa Preliminar, Informe Circunstanciado o

Informe Ejecutivo segun lo solicite el Jefe de Departamento, Subgerente de
Integridad y Transparencia Administrativa o la Gerencia en su caso.

. El Informe de investigacion administrativa debe contener la siguiente

estructura:

a.

Informacion general de la denuncia administrativa

a.1 Numero de expediente interno: (asignado por la Seccion de
Recepcion y Seguimiento de Denuncias)

a.2 Denunciante:

a.3 Denunciado:

Antecedentes: sintesis de los hechos u origen del requerimiento o
denuncia.

Objetivos: deben ser formulados de acuerdo a la naturaleza de la
denuncia. Establecer objetivo general y cuando proceda objetivos
especificos.

Analisis: proceder a la parte analitica de la informacion recopilada de
las diligencias realizadas que coadyuvan a la resolucion de la
investigacion administrativa que responda a los objetivos.

Conclusiones: deben responder ser acorde a los objetivos
establecidos y al analisis de la informacion recabada.

Recomendaciones: incluir cuando apliquen y deben ser congruentes
con las conclusiones e indicar las razones o circunstancias bajo las
cuales se esta recomendando.

Firma de responsable: La o las personas asignadas, visto bueno del
Jefe de Departamento, incorporado al expediente que contiene la
documentacion de soporte el cual debe estar identificado con un
numero de caso, diligencias ordenadas cronolégicamente y foliado de
forma correlativa.

Anexos: Incorporar imagenes, fotografias, flujpgramas, cuadros entre
otros, que se consideren importantes para complementar la
informacion de la investigacion para la comprension del analisis
realizado.
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9. Los expedientes de investigacion administrativa se consideran finalizados
para el registro estadistico, al momento de ser aprobados por la Jefatura del
Departamento, realizando una copia digital y trasladados por medio de oficio
o providencia a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa.

10.Se debera presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico
de los hechos que se tengan conocimiento que pueden constituir delito, de
acuerdo a los resultados de la investigacion administrativa efectuada por
este Departamento; previa validacion de la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa y de la Gerencia del Instituto.

11.Si del resultado obtenido de la investigacion administrativa se establecen
hechos irregulares que no constituyen delitos se debe hacer de conocimiento
a las autoridades competentes.

12.Se debe remitir al Departamento Legal la copia del expediente de denuncia
penal con sus anexos cuando haya sido presentada por este Departamento,
para el seguimiento correspondiente.

13.La Seccion de Recepcion y Seguimiento de Denuncias debera notificar el
resultado de la investigacion administrativa a solicitud del denunciante, la
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa o Gerencia.

14.Enviar y dar seguimiento a las recomendaciones de los informes de
investigacion administrativa cuando asi lo solicite la Subgerencia de
Integridad y Transparencia Administrativa o Gerencia.

15.En seguimiento de casos especificos cuando se considere necesario, podra
solicitar el apoyo de los Departamentos de Supervision y Cambio
Institucional, segun el ambito de competencia.

Las normas generales y especificas se complementan con el
procedimiento de forma descriptiva y flujograma siguiente:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

Procedimiento:

No. 3 INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

Pasos 11 | Formas 00

| RESPONSABLE | | PASO ACTIVIDAD

' SECCION DE ' r

RECEPCION Y

SEGUIMIENTO DE

DENUNCIAS INICIO

ANalista. .ivuansasisnn 01 Recibe expediente y analiza la informacion que
contiene la denuncia administrativa y sus anexos,
‘identifica y consulta la normativa institucional y
legislacion vigente.

02 | Establece cual es el objetivo de la investigacion.

03 Define, plantea y realiza las diligencias
documentales y de campo de la investigacion
administrativa segun corresponda.

! 04 Analiza la informacion obtenida de las diligencias de
investigacion administrativa y elabora Informe
integrando el mismo al expediente.

05 Anota la entrega en el control de conocimiento y

DEPARTAMENTO DE traslada a la Secretaria de Departamento.

INVESTIGACIONES

ESPECIALES ‘

Secretaria de

Departamento................. 06 Recibe, firma y sella el control de conocimiento,
revisa orden de las diligencias, aspectos de forma y
traslada al Jefe de Departamento.

Jefe de Departamento...... 07 |Recibe y revisa el Informe de Investigacion
Administrativa.

08 | ;Elinforme es correcto?

8.1Sl. Valida, firma y traslada a secretaria de
Departamento. (Contintia en paso 09)

8.2NO. Indica correccion a realizar y traslada a
secretaria de Departamento para que devuelva
el expediente a quien elabordé para ampliar o
corregir. (Devuelve al paso 04)
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Procedimiento: No. 3 INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

Pasos 11 Formas 00

RESPONSABLE

Secretaria
Departamento

PASO | | ] ~ ACTIVIDAD

09 Elabora oficio o providencia, solicita firmas del Jefe
de Seccion y del Jefe de Departamento, sella,
reproduce copia, anota en control de conocimiento.

! 10 | Traslada expediente con informe de Investigacion
Administrativa al Despacho de la Subgerencia de
Integridad y Transparencia Administrativa.

11 | Reproduce en forma digital y archiva copia fisica
del oficio o providencia de traslado con sello de
recibido.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES
No. 3 INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
SECCION RECEPCION DE DENUNCIAS INVESTIGACIONES ESPECIALES
ANALISTA SECRETARIA DE DEPARTAMENTO
C INICIO )
1 o
Recibe expediente y analiza la informacion
que contiene la denuncia administrativa y
sus anexos, identifica y consulta la normativa
institucional y legislacién vigente.
l [0z | 03
Define, plantea y realiza las diligencias
Establece cual es el objetivo de la documentales y de campo de la
investigacion. investigacidn administrativa segin
cormesponda.
v l -
Analiza la informacion obtenida de las
diligencias de in ion admir i
elabora Informe integrando &l mismo al
expediente.
l [Tos [Tos
Recibe, firma y sella el control de
‘“;""“.’aﬂ'ta e";’:f;de" e:;?,“"m de. e conocimiento, revisa orden de las
ronecime °§e e a aw i diligencias, aspectos de forma y traslada
pRNamens. al Jefe de Departamento.




Formas 00

7

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL Pasos| 11
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES |
Procedimiento: No. 3 INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
I ~ DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES i
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO
i [o7
Recibe y revisa el Informe de
Investigacion Administrativa.
[ oo
Elabora oficio o providencia, solicita
firmas del Jefe de Seccion y del Jefe de (Elinforme es correcto?
Departamento, sella, reproduce copia,
anota en control de conocimiento.
50 08.1 08.2
! [0 *
Indica comreccion a realizar y traslada a
Traslada expediente con informe de Valida, firma y traslada a Sec ia de s6¢ ia de Departamento para que

Investigacion Administrativa al Despacho
de la Subgerencia de Integridad y
Transparencia Administrativa.

Departamento.

devuelva el expediente a quien elabord
para ampliar o comegir.

!

]

Reproduce en forma digital y archiva
copia fisica del oficio o providencia de
traslado con sello de recibido.
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Procedimiento 4:

ADMINISTRACION, ARCHIVO Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES DE
INVESTIGACION ADMINISTRATIVA FINALIZADOS

NORMAS ESPECIFICAS

Para la atencion oportuna de una Investigacion Administrativa, se debera
tomar lo siguiente:

1. El expediente de investigacion administrativa quedara en resguardo de la
Seccion de Recepcion y Seguimiento de Denuncias del Departamento de
Investigaciones Especiales.

2. Se debe contar con el espacio fisico apropiado para la adecuada
conservacion de la documentacion de respaldo, deben adoptarse medidas
de salvaguarda contra robos, incendios y humedad.

3. Las diligencias administrativas que surjan posteriormente al archivo, guarda
y custodia del expediente, como resultado de la atencion a las
recomendaciones dadas o relacionadas a la investigacion administrativa
finalizada, se deberan digitalizar y anexar al expediente correspondiente.

Las normas generales y especificas se complementan con el
procedimiento de forma descriptiva y flujograma siguiente:
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Procedimiento: No. 4 ADMINISTRACION, ARCHIVO Y RESGUARDO DE LOS

EXPEDIENTES DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA FINALIZADOs Pasos| 09 | Formas 00

| RESPONSABLE | | PASO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACIONES

¥

ESPECIALES INICIO
Secretaria de
Departamento................. 01 Recibe oficio o providencia de la Secretaria del

Subgerente que traslada el expediente de
investigacion administrativa y traslada al Jefe de

Departamento.

Jefe de Departamento...... 02 Recibe e instruye para lo procedente y traslada a la
Secretaria de Departamento.

Secretaria de

Departamento................. 03 Recibe y anota en control de conocimiento y
traslada a la Seccion de Recepcion y Seguimiento

SECCION DE | de Denuncias.

RECEPCION Y

SEGUIMIENTO DE

DENUNCIAS

Analista / Asistente

Administrativo................. 04 Recibe oficio o providencia adjunto a expediente;
analiza instruccion o recomendaciones de
Subgerente.

05 |(Es necesario gestionar instruccion 0
recomendaciones de Subgerente?

5.1 Sl. Se elaboran los documentos de traslado de
las recomendaciones para su atencion y se anexa
al expediente la copia fisica recibida por la
dependencia. (Contintia en paso 06)

52 NO. No es necesario gestionar ninguna
instruccion o recomendaciones de Subgerente.
(Contintia en paso 06)

. 06 | Digitaliza las diligencias incorporadas al expediente
| y unifica con la copia digital efectuada en el
procedimiento de investigacion administrativa.

. 07 | Actualiza base de datos de expedientes finalizados
' ' para guarda y custodia; agrega el expediente
- digitalizado a una carpeta electronica.
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_Proc:at_iiniiento: : . 4
EXPggléﬂ?'gglgilzslmglﬁghg?g: %MYNTE‘?S:‘#SR%IBEI&%?DOS Pasos 09 | Formas 00

| RESPONSABLE | | PASO | ACTIVIDAD —

SECCION DE

RECEPCION Y

SEGUIMIENTO DE

DENUNCIAS

Analista / Asistente

Administrativo................. 08 | Coloca el folder en cartapacio e identifica con el

numero de expediente, aino y equipo de trabajo
que lo realizo.

09 Incorpora en cajas y archiva.

FIN
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ESPECIALES

[ imi .
e No. 4 ADMINISTRACION, ARCHIVO Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES DE INVESTIGACION

ADMINISTRATIVA FINALIZADOS

' : DEPARTAMENTO DE
SECCION RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS ! INVESTIGACIONES ESPECIALES

ANALISTA [ ASISTENTE JEFE DE DEPARTAMENTO SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

=

Recibe oficio o providencia de la
Secretaria del Subgerente que traslada el

Digitaliza las diligencias incorporadas al
expediente y unifica con la copia digital . : a HA Recibe e instruye para lo procedente y L i ; R
e expediente; analiza instruccion o : r— expediente de investigacion
ef"ln"“‘mﬁf :;;‘1 z:j“;ﬁﬁg‘;‘;‘:: de recomendsciones de Subgarente. : traslada a la Secretaria de Departamento. adeiniaratya'y wasleds of 166 46
v ) 3 : Departamento.

Recibe oficio o providencia adjunto a

8¢

¥ I or

Actualiza base de datos de expedientes
finalizados para guarda y custodia;
agrega el expediente digitalizado a una
carpeta electronica.

[&]

¢(Es
necesario gestionar instruccion o
recomendaciones de
Subgerente?

: Recibe y anota en control de
Ho———————— : —» conocimiento y traslada a la Seccién de
© | Recepcién y Seguimiento de Denuncias.

| | - | 08 i 051 + 05.2

Se elaboran los documentos de traslado
de las recomendaciones para su atencion
y se anexa al expediente la copia fisica
recibida por la dependencia.

Coloca el folder en cartapacio e identifica
con el nimero de expediente, afio y
equipo de trabajo que lo realizo.

No es necesario gestionar ninguna
instruccion o recomendaciones de
Subgerente.

. [Tos

Incorpora en cajas y archiva.
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