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Que, en los numerales 4, 8 y 10 del literal b) referente a las atribuciones y
responsabilidades de la Coordinacién de Gestidén de Recursos, del Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Fiscalia General del
Estado, determina “Funcionar como enlace entre las necesidades de las
unidades y las decisiones del Fiscal General del Estada”, "Ejercer las demas
atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asigne el Fiscal General del Estado®; y, “Participar en los procesos de
|p!am'ﬁcacfdn estratégica”;

Que, en el articulo 3 punto 4 de la Resolucion N° 004-FGE-2017 de fecha 11 de
mayo del 2017, suscrita por el Dr. Carlos Baca Mancheno, Fiscal General del
Estado, establece “Ar. 3.- Las Actividades especificas del Equipo de
Restructuracién Organizacional, serdan: 4 Levantamiento y mejoramiento de
proceso priorizados”

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales.

RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir y aprobar el manual de procedimientos de “Asesoria al
usuario y recepcion de denuncias Version 01" que consta en anexo adjunio,
elaborado por el Equipoc de Restructuracion Organizacional de la Fiscalia
General del Estado.

Articulo 2.- Delegar a las Fiscalias Provinciales la implementacién del manual
detallado en el articulo 1 de la presente resolucién, de acuerdo a sus
atribuciones y responsabilidades contempladas en la norma aplicable.

Articulo 3.- La Direccién de Gestiébn Procesal Penal sera |la responsable de
consolidar a nivel nacional los indicadores determinados para los procesos de
‘Asesoria al usuario y recepcién de denuncias Versién 01" de acuerdo a la
frecuencia establecida para su medicion.

Articulo 4.- La ejecuciéon de la presente resolucién es de caracter obligatorio
para todos los servidores de la Fiscalia General del Estado.

Articulo 5.- La Secretaria General dela Fiscalia General del Estado encarguese
de la difusion del manual de procedimientos aprobado de: “Asesoria al usuario
y recepcion de denuncias Version 01" a través de las Fiscalias Provinciales.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

ECUADOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ASESORIA AL USUARIO Y'RECEPCION
DE DENUNCIAS

UNIDAD FUNCIONAL: Servicio de Atencién Integral - SAI

TIPO DE PROCESO: Sustantivo

MACROPROCESO: Gestion de Atencion Inicial al Usuario
PROCESO: Asesoria al usuario y recepcidn de denuncias

s,
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1.OBJETIVO

Brindar un trato de calidad y calidez al usuario que acude ala Fiscalia solicitando la
prestacion de un servicio, en procura de recibir por parte de la Unidad de Servicio de
Atencidn Integral una adecuada atencidn, informacion y) asesariaicon base en los
principios de eficacia, eficiencia, transparencia y coordinacion:

2.ALCANCE

Este proceso inicia con la solicitud de informaciénipor parte del usuario que acude a la
Fiscalia requiriendo la-prestacion de un servicio, y finaliza con la recepcion de la
solicitud de medidas de proteccion, certificaciones y/o con la recepcién de la denuncia
o acto administrativo, su organizacion, sistematizacién y distribucién hacia las fiscalias
especializadas.

3.RESPONSABLES

e Fiscal SAI.

Secretario SAI.

Asistente SAI.

Asesor Digitador SAl.

Gestor de Informacién y Direccionamiento:

4. MARCO'LEGAL

Vigencia

Publicaciéon
desde

Normativa

Constituciénde la Republica del

20/10/2008 | Registro Oficial 449 de 20/10/2008.
Ecuador.

Codigo Organico Integral Penal. 10/02/2014 | Registro Oficial 180 de 10/02/2014.

Estatuto Organico de Gestidn
Organizacional por Procesos de la | 08/02/2012
Fiscalia General del Estado.

Registro Oficial Edicién Especial 268
de 23/03/2012.

Reglamento de actuaciones
JL.JdICIalleS para hechos y acjcos de 05/09/2014 Suplemento del Registro Oficial 351
violencia contra la mujer o de09/10/2014.

miembros del ndcleo familiar.
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5.GLOSARIO DE TERMINOS

e Acto administrativo (AA): es el servicio de caracter administrativo que requiere el
usuario con el propdsito de resolver requerimientos personales<o institucionales
que no constituyen delitos de accién ‘publica,<pero’ como resultado de una
investigacion puede o no derivarse el cometimiento de ‘un hecho delictivo. Los
actos administrativos que la-SAl conoce son: vehicula retenido, revenido quimico,
muertes no delictivas, suicidios, actos urgentes y otros.

e Asesor Digitador SAl: es el funcionario designado como responsable del registro
de partes policiales, y noticias del delito presentadas por los usuarios. Para el
registro de denuncias de transito, ademds, realizard la sustanciacién de las
mismas.

e Certificacion de ‘denuncias: es la constancia emitida por la Secretaria SAlI,
sefalando las denuncias que pudieran existir hacia un individuo.

e Contravencion: es una violaciéon de una determinada norma que tiene un caracter
menor y la cual es sancionada con pena no privativa de libertad o privativa de
libertad de hasta treinta dias y que por lo tanto es insuficiente. para calificarla
como delito.

e Coordinador de la SAI: es el fiscal designado como responsable de la gestion de la
unidad del SAL.

e Delito: es toda accion u omisién que, por.malicia o negligencia culpable, da lugar a
un resultado dafioso, estando prevista. o ‘tipificada en latey penal dicha accién
u omision con el sefialamiento de-la'correspondiente pena o castigo.

e Denuncija: es la accion y efecto de dar a conocer una noticia del delito o infraccién
penal, realizada ante la autoridad competente.

e Desplazamientos de denuncias: es la accién.administrativa aplicada a todas las
noticias del delito o investigaciones previas que requieran ser desplazadas a otra
fiscalia por-efectos de territorio, cambio ‘de tipo penal, o de casos en los que el
fiscal remita-el expediente con la fundamentacion debidamente motivada para un
cambio especifico.

e DGPP: Direcciéon de Gestiéon Procesal Penal.

e FGE: Fiscalia General del Estado.

e Gestor de informacidn y direccionamiento: es el encargado del punto de atencién
e informacién primaria al publico en general, informa a la ciudadania de los
distintos puntos de atencién referente a la materia a consultar. o el lugar donde
puede acudir para gestionar sus requerimientos; si el usuario acude a la Fiscalia a
denunciar o consultar un delito de accién publica lo direccionarda_a uno de los
puntos de atencidon de la unidad SAI para ser atendido.por uno de los funcionarios
o direccionaraa la fiscalia especializada segun-corresponda.

e NDD: Noticia del Delito.

e SAIl: Servicio de Atencion Integral.

e SGD: Sistema de Gestion Documental.

e SIAF: Sistema Integrado de Actuaciones Fiscales:

e UAPI: Unidad de Atencidn en Peritaje Integral.
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6. POLITICAS

6.1. Este manual debe ser socializado e implementado en las unidades de Servicio de
Atencion Integral SAl, y demas puntos de atencién pata la “Asesoria al usuario y
recepcion de denuncias” a nivel nacional para una adecuada)prestacién del
servicio con calidad y calidez a la ciudadania.

6.2. Las denuncias se receptaran en los puntos de atenhcién designados para el efecto
de lunes a viernes en el-horarionde 08h00 a 17h00 horas, a excepcién de
denuncias que puedan ser registradas durante los turnos de flagrancias, v
aquellas registradas por el personal de la policia hacional las cuales se receptardn
todos losdias las 24 horas.

6.3. Las denuncias_escritas de entidades publicas se receptardn en los puntos de
atencion designados para el efecto en el horario de 08h00 a 17h00 horas.

6.4. Los partes policiales serdn receptados en los moédulos asignados por el
coordinador SAl.

6.5. Sin perjuicio de las formas de otorgamiento de medidas de proteccion
determinadas en el Cédigo Organico Integral Penal, cuando de cualquier forma un
hecho o acto de presunta violencia contra la"mujer o -miembros del ndcleo
familiar llegue a conocimiento de la Fiscalia General del\Estado, se asignara de
forma inmediata una o un-agente fiscal, sea del Servicio de Atencién Integral, o el
o laagente fiscal de turno, quien solicitara fundamentadamente por cualquier
medio idoneo como fax, correo electrénico, ‘lamada telefénica, entre otros,
amparado en la Constitucion e’ Instrumentos Internacionales referentes a la
materia, a la o el-juzgador de garantias penales de turno, la adopcién de una o
varias medidas de proteccion y su.correspondiente notificacion®.

6.6. Las personas adultas mayores, nifias, nifios y adolescentes, mujeres embarazadas,
personas con discapacidad, personas privadas de libertad y quienes adolezcan de
enfermedades catastréficas o de alta complejidad, recibiran atencién. prioritaria
de acuerdo a su necesidad, se generard una alerta y la<atencién serd
personalizada de acuerdo al caso. La misma atencién prioritatia recibiran las
personas en situacion de riesgo, las victimas de violencia.doméstica y sexual,
maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos. Se prestara especial
atencion a las personas en condicidén de doble vulnerabilidad.

6.7. Los usuarios que se encuentren  con' lesiones deben ser direccionados
inmediatamente a la Unidad.de Atencidon enPeritaje Integral y atendidos
prioritariamente.

" Art. 1 del Reglamento de actuaciones judiciales para‘hechos y actos de violencia contra la mujer
o miembros del.nucleo familiar.
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6.8. Las boletas de auxilio que no hayan sido retiradas por el usuario-enas Unidades
Judiciales y que han sido direccionadas a la Secretaria SAl deberdn-ser registradas
y enviadas a las Fiscalias Especializadas donde fueron sorteadas las Denuncias.

6.9. Se deberdn utilizar los formatos definidos en-el sistema SIAF y los que se
establezcan de acuerdo a la mejora continua.del procesos

6.10. Para el manejo de/la doeumentacion'y archivos de la unidad SAIl se deben
seguir las disposiciones y/o-protocolos emitidas porla Secretaria General.

6.11. El Fiscal delegado como-coordinador del SAI, serd quien tendra a cargo
ademas de sus funciones, la coordinacion y evaluacidn de los procedimientos y
métodos de-trabajo utilizados per el SAl; y, podrd sugerir a la Direccién de
Gestion Procesal Penal mejoras en el servicio para que el mismo sea agil,
oportuno y eficiente. El Fiscal delegado es también responsable de asesorar al
usuario e identificar los tipos de delitos que son susceptibles de_ conocer e
investigar por parte de la Fiscalia; verificard si los requerimientos del usuario son
competencia de la Fiscalia o de lo contrario orientara juridicamente al usuario a
fin de que inicie o no el tramite judicial respectivo de acuerdo a la normativa
competente.

6.12. El secretario de fiscalia asighado a la unidad SAl, da-fe de las actuaciones
del Fiscal Coordinador SAl, es el.responsable dela gestidn documental interna de
la unidad, lleva un registro de todas “las denuncias y actos administrativos
receptados, asi como también de las actas entrega - recepcion documental en las
respectivas fiscalias especializadas. En el ejercicio de esta funcidon a peticién del
requirente certifica el proceso dado a.un determinado trdmite, ademas recibe y
atiende requerimientos de la ciudadania, instituciones publicas o privadas,
referente.a noticias del delito o tramites que se hayan asignado en fechas
anteriores y.las demas que el Fiscal Coordinador SAl estime pertinentes.

6.13. El Asesor Digitador es el responsable de informar el proceso que se va a
realizar con la denuncia y acto administrativo; es el responsable del ingreso y
registro de los datos de la denuncia, acto administrativo o parte policial-al sistema
informatico; genera y valida la informacién y es custodio de la misma. De acuerdo
a las tipologias de fiscalias establecidas en el modelo de‘gestion, para los puntos
de atencidn SAI que no cuenten con un Asesor Digitador, el asistente o secretario
de fiscal sera el responsable de brindar informacién al usuario'y receptar las
denuncias, amas de las funcionespropias delcargo que desempefia.

6.14. De acuerdo a las' tipologias ‘de fiscalias establecidas en el modelo de
gestion, para los puntos de-atencion SAl que ho cuenten con mddulos de
informacion, los funcionarios asignados.para la recepcion de las denuncias seran
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los responsables de cumplir con las actividades del Gestor de informacién v
direccionamiento a mas de las funciones propias del cargo que desempefia.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. Asesoria al usuario.y recepcion de denuncias SAl.

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
Solicitar informaciony/o .
d: . Usuario
presentar denuncia.
. - . Gestor de
Atender e identificar tipo By
2 . Informacion y
de requerimiento - ;
Direccionamiento
{Tipo de requerimiento?
DENUNCIA: va a la Gestor de
3 | actividad 7. Informacion y
CERTIFICACION: va a la | Direccionamiento
actividad 4.
’ . . Gestor de
Direccionar a la Secretaria g
4 Informacion.y
SAl. i : g
Direccionamiento
Emiti ificaciones | .
5 mitir c.ertlﬁ i sobre Reni i
denuncias.
Firmar certificacion de
6 | denuncias. Secretaria SAI
Vaala actividad 47.
¢Es un presunto delito? Gestor de
7 | Sl:va a la actividad 10. Informacion y
NO: va a la actividad 8. Direccionamiento
. Es un acto
& & g : Gestor de
3 administrativo? iloritiits
Sl:va a la actividad 27. Direccionamie:to
NO:va a la actividad 9.
Asesorar direccionar
Y Erathey @ Gestor de
dependencia 5
9 . Informacion y FIN
correspondiente. . .
o i Direccionamiento
(Finalizar)
{Tipo de delito?
FLAGRANTE: va a la Gestor de
10 | actividad 11. Informacion-y
NO FLAGRANTE:va a la Direccionamiento
actividad 12. R

AW

T
R
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DOCUMENTOS DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
Derivar a la Unidad de Gestor de
11 | Flagrancias Informacién y FIN
(Finalizar) Direccionamiento
Se dara prioridad
a: Nifios, nifas,
éEl usuario es de grupo adolescentes,
vulnerable o tiene Gestor de victimas con
12 | lesiones? Informacion y lesiones, personas
Sl: vaa la actividad 16. Direccionamiento con discapacidad,
NO:va a la actividad 13. adultos mayores y
mujeres
embarazadas.
éOrigen de ladenuncia?
VERBAL: va a la-actividad Gestor de
13 | 27. Informacion y
ESCRITA: va a la actividad Direccionamiento
14,
¢Tipo de Usuario?
ABOGADO PATROCINADOR /
PARTICULAR: va a la Gestar de Denuncia
i3 actividad 27. .lnformaao.n Y Escrita
INSTITUCIONES PUBLICAS: va | Diréccionamiento
a la actividad 15.
Derivar al subproceso de El Procedimiento
Recepcion de - denuncias -Denuncia o se encuentra
15 | de entidades publicas y Secretarifa SAI -Partes descrito en este
partes / policiales  SAl. policiales. manual.
(Finalizar) FIN
Generar alerta y asignar Gestor de Turno de
16 | turno de atencion Informacion y atencion
prioritaria. Direccionamiento prioritaria
éRequiere atencion UAPI? Gestor de Turno de
17 | Sl:va a la actividad 18. Informacidn y atencion
NO: va a la actividad 28. Direccionamiento prioritaria
¢éSe cuenta con UAPI? Gestor de
18 | SI:Va a la actividad 19. Informacion y
NO: Va a la actividad 20. Direccionamiento
-Informar al
Asesor Digitador
Direccionar al usuario a la para que elabore
UAPI 'y asignar asesor Gestor de Turno de el acta de
19 | digitador. Informacion y atencién designacion  de
Va a las actividades 20y 26 | Direccionamiento prioritaria perito.
paralelamente. -No requiere de
asignacion de
turno.
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DOCUMENTOS DOCUMENTOS
. OBSERV.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA ACIONES
Elaborar el acta de Acta de
20 | designacidn del perito. Asesor Digitador Designacion
de perito
El Acta de
designacion de
; Act
Firmar el _acta. de Acta de Desic ::c?én perito debe ser
21 | designacidn del perito. Fiscal SAI Designacion degerito suscrita por el
de perito P . Fiscal y Secretario
suscrita .
SAly el perito de
turno.
¢Usuario es atendido por
UAPI' o entidad médica
Acta de Acta de
SRETRY Designacion Designacion
22 | ENTIDAD MEDICA | Asesor Digitador deg & it deg erito
EXTERNA: Va a la actividad P . P .
suscrita suscrita
23,
UAPI: Va a la actividad 26.
Se direcciona a
Entregar acta y direccionar Acta de Acta de entidad médica
a usuario a entidad de . Designacion Designacion especializada.
23 . U " i Asesor Digitador SIgna. R a‘l _p i °
atencion médica de perito de perito (Criminalistica u
especializada. suscrita suscrita otra entidad de
salud)
Receptar acta de Acta de
24 desngnauon <.1e pentlo‘ y Usu e Desngnagon
acudir-a entidad médica de perito
asignada. suscrita
Obtener resultados de Informe de | Con los resultados
valoracion meédico legal . Atencidn en del peritaje
25 Sl Usuario " .I 3 ; p J
presentarlos en [a SAI Peritaje médico legal
Va a la actividad 28. Integral acudir a la SAI.
) - UAPI Informe de Con el informe de
Procedimiento de Gestion g ,/. Acta de Iy A
et Criminalistica / . o Atencion en peritaje integral
26 | en Peritaje Integral. . designacion de L .
g Entidad de k ) Peritaje se registra la
Va ala actividad 28. » s perito suscrita N
atencion médica Integral denuncia.
Gestor de
y . 1z Turno de
27 | Asignar turno de atencion Informacidn y -
o . atencion
Direccionamiento
-Informe de Cuando se han
Atencion en realizado peritajes
. Peritaje el usuario debe
28 | Atender y analizar caso. Asesor Digitadar \ -
Integral acudir con el
-Turno de informe
atencion respectivo.
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DOCUMENTOS DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD
RESPONSABLE BE ENTRADA DESALID OBSERVACIONES
¢Tipo?
NO DELITO: va a la actividad
3L, Turno de
- urn
29 | ACTO ADMINISTRATIVO: va a | Asesor Digitador O. ,
. atencion
la actividad 32.
DENUNCIA: va-a la actividad
36.
Turno de Formularig Se registraen el
30 | Registrar No Delito. Asesor Digitador §) Registro de No &
atencion ; SIAF 1.0.
Delito
Asesorar 'y direccionar a
31 | instancia competente. Asesor Digitador FIN
(Finalizar)
Registrar acto .
32 6 . ) Asesor Digitador
administrativo.
Sortear a unidades de
ADOVO de S El'sorteo se lo
33 P y . ) ) L, Asesar Digitador realiza en el
administrativo y asignacion )
S sistema SIAF 1.0.
de codigo Unico.
Imprimir 'y firmar acto - Acto
34 . . Asesor Digitador . :
administrativo. Administrativo
Entregar acto
administrativo para firma . Acto
35 . P Asesor Digitador - .
de usuario. Administrativo
Va ala actividad 41.
36 | Registrar denuncia. Asesor Digitador
Sortear denuncia y El sorteo se lo
37 | asignacion de  cddigo | Asesor Digitador realizaen el
Unico. sistema SIAF 1.0.
imi firm ;o ;
38 Imprlmu'r Y rmar Asesor Digitador Denuncia
denuncia.
Acta de
Generar acta de -
- o Reconocimient
39 | reconocimiento de la | Asesor Digitador o de I3
denuncia. A
denuncia.
- Denuncia
Entregar denuncia y acta =B JE
40 eg .y Asesor Digitador Reconocimient
para firmade Usuario.
odela
denuncia
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DOCUMENTOS DOCUMENTOS
; A BSERV ES
No CTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA o ACIONI
- Acto
e ) El Acta de
) ) - Acto administrativo o
Firmar denuncia o acto . . ) Reconocimiento
- . administrativo o Denuncia .
administrativo y acta de . , de la denuncia
reconocimiento  de la U Penunge suscrige. Unicamente se
41 ) Usuario - Actade -Acta de €s
GERUNGE, Reconacimient | Reconocimient | &c o @ euando
Va a las actividades 42 y una DENUNCIA es
odela odela .
48, - ) por denuncia
denuncia denuncia
x verbal.
suscrita.
- Acto
Recibir copia_de denuncia ) administrativo
42 o - Usuario .
0 acto administrativo. o Denuncia
suscrita.
éRequiere. medidas de
proteccion? .
43 . Usuario FIN
Sl:va a la actividad 44.
NO: Finalizar.
Solicitar medidas de .
44 ., Usuario
proteccion.
La solicitud de
Atender requerimiento Solicitud de medidas de
45 | para otorgamiento de | Asesor Digitador medidas de proteccién se
medidas de proteccion. proteccion direcciona a la
Unidad Judicial
Procedimiento de | . . Solicitud de .
. . Fiscal SAI / Unidad ) Medidas de
46 | otorgamiento de medidas Y medidas de i
iy Judicial N proteccion.
de proteccion. proteccion
El usuario acudira
o a la Unidad
-Solicitud de i
’ Judicial donde le
ireiidas e entregaran la
Recibir Medidas de proteccion & .
L, . Y boleta de auxilio.
Proteccion o Certificacion . suscrita 6 : .
47 ) Usuario . Si el usuario no
de denuncias. -Certificacién )
S , retira la boleta,
(Finalizar) de denuncias .
: esta serd
suscrita por la > A
tarfa SAI direccionada ala
retaria SAI. ,
sec Secretaria SAI.
FIN
- Acto |
| administrativo g
. . . |- o Denuncia i
Recibir acto administrativo )
0o denuncia y acta de Systa.
48 N Asesor Digitador -Actade
reconocimiento de la { .
. . Reconocimient
denuncia suscrita.
odela
denuncia ERAL T
suscrita. X
&R
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD BSERVACIO
RESRONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA © NES
Al final del dia las
Acta de actas de
Entregar actas de Reconocimient | reconocimiento
49 | reconocimiento de las | Asesor Digitador odela de las denuncias
denuncias. denuncia son remitidas al
suscrita. Fiscal SAl para la
suscripcion.
: Acta de Acta de
Firmar actas de & o
o Reconocimient | Reconocimient :
reconocimiento de las ) Suscrita por el
50 N Fiscal SAl odela odela )
denuncias. . ) Fiscal.
denuncia denuncia
suscrita suscrita
- El reporte de
Generar y remitir reportes Reporte de L ——
de denuncias y de actos . Denuncias )
51 o ) ’ Asesor Digitador . ingresadas se
administrativos ingresados ingresadas por
or digitador digitador genera por Asesor
P ' Digitador
-Reporte de
Denuncias
Receptar y clasificar ingresadas
52 | reportes de denuncias vy Secretaria SAIl - Actos
denuncias suscritas. administrativo
s 0 Denuncias
suscritas
-Reporte
denuncias
receptadas
or punto de
Generar  reportes de ol o
denuncias. receptadas y atencion
53 — ) Secretaria SAI -Reporte de
actos administrativos por
to de atencion Actos
punto de : Administrativo
s receptados
por punto de
atencion
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atencion

Administrativo
s receptados
por punto de

atencion

DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
- Acto
administrativo
o Denuncia
- Acto suscritas
administrativo -Partes
0 Denuncia Policiales
Entregar denuncias, suscritas. -Reporte
reportes  generados vy -Reporte de denuncias
54 | partes policiales a fiscalfas | Auxiliar de servicios | denuncias o receptadas FIN
especializadas. Actos por punto de
(Finalizar) administrativo atencion
s receptadas -Reporte de
por punto de Actos

7.2. Recepcion de Denuncias de entidades publicas y partes policiales

SAl.
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE.ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
Los partes
policiales son
i Solicitar informa.cién Y/o Entidad Pdblica remiFidos'p’)or la
presentar denuncia escrita. Direccion
Nacional de la
Policia Judicial
Atender e identificar tipo Gestor.d,e
2 e Informacion y
de requerimiento. o )
Direccionamiento
¢Es un Parte Policial o
denuncia de entidades
publicas?
PARTE POLICIAL: va a la e
3 = Informacion y
aotividiad 4 Direccionamiento
DENUNCIA ENTIDAD
PUBLICA: va a.la actividad
14.
Direccionar a modulo de Gestor de
4 | atencion. Informacion y
Direccionamiento
5 | Receptar partes policiales. | Asesor Digitador Paics ZRAL D
Policiales PNt

[N 7 4
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

OBSERVACIONES

¢Es un delito?
SI: Va a la actividad 8.
NO: Va a la actividad 7.

Asesor Digitador

Elaborar y remitir oficio
para devolucion.
Va ala actividad 27.

Asesor Digitador

- Oficio de
devolucién de
Parte.

- Parte Policial

Cotejar informacion de los
partes / policiales con el
SIAF.

AsesorDigitador

Partes
Policiales

éParte policial consta en el
SIAF 1.0?

Sl: Vaa la actividad 13.
NO: Va a la actividad 10.

Asesor Digitador

10

Ingresar al SIAF 1.0 parte
policial como Denuncia.

Asesor Digitador

Partes
Policiales

11

Sortear denuncia y
asignacion de codigo unico
de parte.

Asesor Digitador

El'sorteo se lo
realiza en el
sistema SIAF 1.0.

12

Generar y remitir reportes
de denuncias ingresadas
por digitador.

Va a la actividad 25.

Asesor Digitador

Reporte de
Denuncias
ingresadas por
digitador

El reporte de
Denuncias
ingresadas se
genera por Asesor
Digitador

13

Imprimir denuncia.
Va ala actividad 25.

Asesor Digitador

Denuncia

14

Receptar y revisar
documentacion de
denuncia escrita.

Secretaria SAI

Denuncia
Escrita

Las denuncias
emitidas por
entidades
publicas son
receptadas en la
Secretaria.

15

¢Esta completa la
informacion?

SI: Va a la actividad 16.

NO: Va a la actividad 21.

Secretaria SAl

16

iDocumento consta con
sugerencia de tipo penal?
Sl: Va a la actividad 22.
NO: Va a la actividad 17.

Secretaria SAl

17

Remitir al* Fiscal

tipificacién.

para

Secretaria SAl

Denuncia
Escrita

18

Analizar y tipificar el delito.

Fiscal SAl

Denuncia
Escrita

e ——
% AT R

Rt
BESE AR D FA\ N
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DOCUMENTOS DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD ESP
RESPONSABLE BE ENTRIO DS (B, OBSERVACIONES
éSe puede tramitar en la
SAI?
19 . Fi Al
SI: Va a la actividad 22. ieal =
NO: Va a la actividad 20.
Sentar fundamento Fiscal
20 | para direccionar a la Fiscal SAI
instancia competente.
Oficio
Elaborar oficio para Fundamentad
devolucion de la ) ra
21 ., SecretariaSAl © pa. ,
documentacion. devolucién de
Va ala actividad 27. documentacid
n.
22 | Registrar denuncia Secretaria SAl
Sortear Denuncia y asignar ;
25 S Secretaria SAI
cddigo Unico SIAF 1.0.
Generar  reportes  de Reporte de
D ias i ; i
24 .er.1unC|as ingresadas por &aeratrl S . Denuncias
digitador. ingresadas por
digitador
-Reportede
. Denuncias
Receptar  y~ clasificar i@esNas por
25 | reportes -de denuncias vy Secretaria SAI & 3. ’
A digitador
denuncias fisicas. ;
- Denuncia
suscrita
-Reporte de
Generar reporte de i i
denuncias receptadas por denunelas
26 = Secretaria SAI receptadas
punto de atencion. o punto de
Va ala actividad 28. P o7
atencion
-Documentos
y/0 partes
olicial
- policia esv?ara -Documentos
Entregar oficios de devolucién.
iy . y/o partes
devolucion y -Oficio para "
., : . . . policiales para
27 | documentacion a entidad | Auxiliar de servicios | devolucion de - Y FIN
correspondiente., documentacio “Oficio :
(Finalizar) nsuscrito para ‘
; suscrito.
la entidad
correspondien
te.
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atencidn

DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
-Denuncias
- Denuncia suscritas
Entregar denuncias, suscrita. -Partes
reportes y  partes -Reporte de Policiales
28 | policiales a fiscalias | Auxiliar de servicios denuncias -Reporte de FIN
especializadas: receptadas denuncias
(Finalizar) por punto de receptadas
atencion por punto de
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8. FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Diagrama de Flujo de Asesoria al usuario y recepcion de denuncias

SAl.

Receptar acts de iRequiers
Solicitar ¥, designacién de pertoy i medidas de
Informadén \ acudir 3 entidad Firmar Denundia o proteccién?
yle presentar 4 G ( Ay Iy IE Recibir capla de A SU L sollcitar medidas
denunch A § reconocimiento de DOenunda o AA N\ / de proteccién Recibir Medidas de
Ia denuncla o Proteccidn o
Centificacién de

Obtener resutados de

Recibir AA/

enuncial

1
! valoracidn mécico P denunclas
( tegaly presenturos en [P/ 3
| la SAL
| FIN
I
| S
| Asesorary M
! direccionara £ t
\ dependencia 3 )I |
' cormespondiente
' Tuitno de
! atencién
o 3
I Asignar fano
Esun K de atencién
Atender e RIEA, deiity iEsunacte
dentifiar tpo | . Denunca NO administrativo?
de /\'—'—)' Conabogade
requerimiento | patrocinedoro
i : 1Tipg de s etk particulsr
grupo vulnersiee o
g requerimiento? Hen Eaanest Dertvaral subproceso
' 7 Noflagrante ,/ Esent de Recepaidn de B
u ( ') > 2y "”t:mum Denuncia de entidedes 4
? / plblicas y partes e |
(Tipo de 8 oliclales SAL £ |
1Onigen de ia s p t |
Certificacién delito? dlipode L S|
51 Denundat Usuarlo? ¢
® Flagrante Procedimignto de Acta de
% Gestionen Perje | designaadn de
g JRequiere 15¢ cuenta con Integral 8 perito
atencién UAPI? UAPE? ik
= Direccionar a bl Scdpardienny 7 : u:uDlIr’l‘::lT:‘w y
Secretarfa SAL unigag de Riigna tuwo de b e Wgnwwser [T —>{
r o o l digttador
p \ 1
(I E f?* ) L
FIN N
Asesorary i L)
Reglstrar No direccionar a R
No Deitto Delito instancia :
competente :
H AN : Atender
requerimierto par
3 Sortear dunicades otorgamiento de
Entregar AA, medidas de
g | . I olsnractn .ng B gl ;‘d; Tmprimiry firmar Aa para firma de proteccién
Gnico usuario
&
it acto : {
| coyf Usudrio es
ﬁ Atendery Ny ! | Benunay :rl:::ldﬂu 1p:e::
el analizar caso e n-po.xm de : extefna?
-] Sortear Entragar
% % denuncly Registrar Denuncir y Imprimiry g:?n.r:::'zﬁ\(:r;: Denuncia y acts
2 - denuncle asignacién de firmar denunda dehh d e para firma de
¢éaigo unico Dy Usuano nLaIa medicy
§ , —
2 4 |
2 C S—— ngtmnme He

"
|

Entregar actay
direccionar 3
entidad de

atendlén médica

Elaborar acts ae

Generar | naconde
- Denunday actas de Entragar actas de remiti "mmy!, : REparte ae "'"g.m.,
{ ae ax ¢ Dindndas Denuncias
las denunclas 1as denunclas Ingresans ingresads por
s suscritas Digitador

Firmar Actas ae f Lo Flrmar acta de g
g Reconocimiento de | !( o desigmaatnge i

1as Denunclas | 1

{ | PR | Procedimiento e otorgaments
ey a de ] demedidas fleproteaisn
aae aesignacen o
Recenoamiente perite fed s de
ae 1a denuncis proteccién 7
suserita X
r—
3 Receptary Generar reporte N
é : ¢ dastficar Repores de denuncias y AA
de Denunciay receptadas por 1\
g Ernitir Firtnar e ("3 Denuncias fisas punto de atenddn Reporte dé
J
% sobre denundas denundas, - Genundasy A
& Entregar
Denunclas;
reportes ypartes —O
H policiales afiscaka
AN
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8.2. Diagrama de Flujo de recepcién de denuncias de entidades publicas
y partes policiales SAI.

ENTIDAD PUBLICA

Solicitar
informacién y/o
presentar
denunda escrita

INICIO

PUBLICAS Y PARTES POLICIALES SAI

RECEPCION DE DENUNCIAS DE ENTIDADES

Atender e
identifiax tpo
d

e
requerimiento

GESTOR DE INFORMACION Y
DRECCIONAMEENTO

ZEs un Parte Polidal o
denuncia de enticadies
plblicas?

Parte
Policial

Denuncia

publicas

Direccionar a
médulo de
atencién

ASESOR DIGITADOR

(Esundelito?

Receptar partes
polidales

Cotejar

informacién de los
partes policiales
con el SIAF

iParte Palicial
consta en el

Ingresar parte SortearDenunday
policial como lSlint!ﬂn He
Denuncia cddigo tinko de

parte

SIAF

Genenar y
remitir reportes
de Denuncias
Ingresadas por
digitador

Repositorio de _

Imprimir

2 Denundas
1 Reporte de
. 1 Denunchas
B aacwie Ingresadas por
Elaborary Digitador
remitir oficio | P
4 le) Denuncia
devolucidn
1
0 JDocumento onsty
j:m ki sugerencia detpo
Receptar y revisar A penal? <o AT
documentacién : / s ortear Receptary clasifiar
i dtn A S fRegitcardenunds [—f Denunciy vigw el e de
escaitd \ codigo tinioo TAF Denundiasy
NO NO \ \ Denuncias fisias
2 L e—
i i | Reportede
™ Remitir al Fiscal A 8 SRR S
§ 2000y partipitiadin Generar reporte digitador Generarreporte de [
: de Denundas denuncias o
""" Elaborary remitir ingresadas por receptadas por L2 |
Oficio oficio para digitador punto de atendén f
Devolucién de devoluddn de y \ S
documentos documentacion Rwonz_dt
denuncias

FISCAL SAI

Sentar fundamenta

Fiscal para direcdonar
ainstanda
competente

Analizarytiphiar
¢l delito

NTregar onficos dt

AUXILIAR DE SERVICIOS

l E
aevoluadny
a

correspondente

entidad

Entregar Denmnas,
TePOITES ¥/0 partes
policiales fiscalla
especializada

FIN
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9. INDICADORES DE GESTION

Patron del Indicador:

Nombre:

Incremento

Reduccion

Porcentaje de denuncias y actos administrativosregistrados en el
SAl respecto a las atenciones brindadas.

Mide el

Descripcion:

porcentaje de

registro de denuncias
administrativos de competencia de la Fiscalia frente al total de
atenciones a la ciudadania.que realiza el Asesor Digitador.

actos

'Unidad de medida:

Parcentaje

Eign;e; Sistema SIAF

Formula de
calculo:

(Numero de denuncias registradas + nimero de actos
administrativos registrados/ total de atenciones realizadas por el

Asesor Digitador) x100

Frecuencia:

Mensual

Cargo del Regponsable de
la medicion:

Coordinador SAl

10. REGISTROS

TIEMPO DE RETENCION DE DOCUMENTOS
No. NOMBRE DEL REGISTRO ARCHIVO DE OFICINA | ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO
0 GESTION O INSTITUCIONAL HISTORICO
REGISTRO DE TRAMITES PRE PROCESALES PARA FISCALIAS ESPECIALIZADAS
- Hasta solucidn > Conservacion
1 Denuncia 6 anos
procesal permanente
2 Y - ti\/o Hasta solucion 6 afios Conservacion
procesal permanente
il ) Hasta solucion . Conservacion
3 Acta de reconocimientode la denuncia o 6 afos vad
procesal permanente
4 Oficio Solicitud de Pericias N rascilicon 6 afos EBEREEEn
procesal permanente
. ) H lucid N @ acio
5 Acta de Evaluacion en Entorno Social el 6 afios e
procesal permanente
6 Acta de Examen Ginecologico y Hasta solucion 6 afios Conservacion
Complementario procesal permanente
. Hasta solucion . Conservacion
7 Acta de Examen Médico Legal 6 afios
procesal permanente
8 Acta de Examen Médico Legal Hasta solucion 6 afios Conservacion
Proctoldgico procesal permanente
9 Acta de Examen Psicologico Haskaselition 6.afios GnpsenvaLeN
procesal permanente
T . g H lucié - io
10 | Actade Examen Médico Psicosomatico dxialtgal) 6 afios Consewyacion
procesal permanente
Acta de Reconocimiento Exterior, Hasta solucion . Conservacion
11 : ) o ; 5 6 anos
identificacion y Autopsia Médico Legal procesal permanente
- . Hasta solucio 2 € i0
12 Oficio Examen Toxicologico S b i 6 afios SHEESESICH
procesal permanente
Informes de Atencion en Peritaje Integral " Conservacion
-, Hasta solucion N
13 | (De acuerdo a Protocolo de la resoluciéon GoeN 6 afos permanente
No.073-FGE-2014.) P

WL o e
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" o e . “asta solucion | 5 Copservacion
14 Solicitud de medic Drotecsion N il ; § afios il
Sl
bt sta solucidn .
Parte Policial ) 6 anos
o ___procesal
REGISTROS ADMINISTRATIVOS DE LA SAl
15 Formulario de Registro da No Dalitos : G afios
; REeporte de Denuneias ingresadas sor A o
18 . 2 anos G afios
cigitagor
Reporigs Acins Admik:strativas
17 L, - 2 aflas & afios
ingrasadas por digitador
18 Qficic de Davoiucian de documentos Aafos & afios
18 Certificacidn de denuncias suscritas 7 aihos & aflos
= Regparia G2 danuncias recaptadas por = —_
20 B NS el p Tafios 6 afios
fiscalissespeamiizadas -

11.DOCUMENTOS RELACIONADOS

»  Manual del usuario Sistema SIAF,

FGE riscALIa GENERAL DEL

e TP PPT PTY vy A, PN S O ceseccncs
SECRETARIO GENERAL
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