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INTRODUCCION

La Repiblica de Guatemala inici6 a principios de esta década un proceso
continuado de reforma en el sistema de justicia penal, el cual parte de la
aprobacion del Cédigo Procesal Penal. Este cddigo modifico sustanciaimente el
sistema de justicia penal, convirtiéndolo de un sistema inquisitivo a otro con
tendencia acusatoria. Dentro de este sistema el Ministerio Pablico es el
responsable de efectuar la investigacion para el esclarecimiento de los hechos
delictivos y del ejercicio de la accién penal.

Las reformas han contribuido a mejorar la imagen de justicia y eliminar el pesimismo
de la poblacion guatemalteca alrededor de la ineficacia, la corrupcién vy la
parcialidad en la aplicacion de la ley.

Guatemala, al igual que en todos los paises del mundo, con el devenir de los afios
ha visto como la ola de delincuencia, violencia e impunidad se incrementa y azota al
pais, lo cual ocasiona inseguridad ciudadana pues se afecta el desarrollo normal de
la vida individual y colectiva de la sociedad guatemalteca. Por este motivo, asi
como la firma de los Acuerdos de Paz firme y duradera, se requiere de una
administracién de justifica eficiente y eficaz, que adicionalmente vele por el
cumplimiento de los acuerdos internacionales de respeto a los derechos humanos,
especialmente los de la nifiez y fa juventud. :

El Gobiemo de Guatemala al ratificar las convenciones internacionales, se ha
comprometido a la adecuacion de su legislacion y a la transformacién del sistema
de administracion de justicia para materializar y garantizar el respeto a los derechos
humanos.

Dentro de este contexto, el Congreso de {a Replblica emitid el Codigo de la Nifiez y
ja Juventud, Decreto No. 78-96 del Congreso de la Repubiica, para adecuar la
regulacién juridica en materia de menores a la realidad nacional, segin lo
estipulado en la convencién sobre los derechos del nifio y convenios internacionales
en materia de derechos humanos. Este cddigo incluye el proceso penal juvenil
basado en un sistema acusatorio, con principios y filosofia pertinentes el cual divide
las funciones segin el campo de oompetencla de cada érgano del sistema de
administracion de justicia.

En este sentido, la Fiscalia de Menores o de la Nifiez debe innovar su organizacion
segun los nuevos requerimientos procesales, para responder adecuadamente al
clamor de la sociedad guatemalteca por contar con una administracion de justicia
eficiente y eficaz.

La dinamica del sector justicia demanda la existencia de organizaciones publicas
agiles, ordenadas y sistematizadas, que permitan ejecutar un proceso penal efectivo
y rapido. El trabajo de tesis que se presenta a continuacién, es un ejemplo de la
forma en que los aportes de la administracién moderna se concretan como
respuesta en pro de satisfacer dichas demandas. Especificamente la ejecucion del




proceso de reorganizacion cobra especial relevancia, puesto que a través de éste
se define la nueva estructura organizacional que facilitard la produccién de
resultados oportunos y satisfactorios para el Ministerio Pablico.

El presente trabajo de tesis tiene como propésito la formulacion de una Propuesta
de Reorganizacion de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, con el objeto de
adecuar su disefio organizacional a las nuevas funciones que le asigna el Codigo de
la Nifiez y la Juventud.

En el Capitulo |, se plantea el marco tedricoc general de la organizacién y
reorganizacion como una etapa del proceso administrativo o gerencial, el cual
constituye una recopilacion critica de algunos tedricos de la administracion sobre
esta temdtica. Su contenido sirvi6 de base para realizar el diagnéstico
organizacional de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez del Ministerio Pablico y para
la formulacion de la Propuesta de Reorganizacion, incluida en el Capitulo V.

El Capitulo Il pretende ubicar al lector dentro del contexto de aplicacién del estudio,
de tal manera que pueda vincular la propuesta denfro del esquema organizacional
del Ministerio Puablico. Se describe la estructura organizacional y las funciones, y
enfatiza los principios organizacionales que rigen al Ministerio Publico.

El Capitulo lll, presenta los resultados del anélisis organizacional efectuado
metddicamente a la organizacién de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, el cual
comprende un andlisis riguroso de los objetivos, funciones, componentes
organizacionales, procesos de trabajo y su volumen. Con base en esta
informacion, se logrd determinar la situacion organizacional de la Fiscalia de
Menores o de la Nifiez. Se resalta la necesidad de reorganizar esta fiscalia de
seccidn, con el objeto que cumpla eficiente y eficazmente con las nuevas funciones
que le asigna el Cadigo de la Nifiez y la Juventud.

El Capituio IV, describe en detalle la justificacion de la propuesta, objetivos,
organigramas de la estructura propuesta, cambios sugeridos, costos, ventajas,
desventajas y requisitos que deben cumplirse para la implementacidon de la
reorganizacion.

El Capitulo V contiene el Manual de Organizacion de la Fiscalia de Menores o de Ia
Nifiez. Este instrumento administrativo orientara al Jefe de Seccion de la Fiscalia
de Menores 0 de la Niflez respecto a los antecedentes, legislacion, funciones,
estructura, niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, relaciones de
trabajo y atribuciones de ios puestos que la conforman. Esta informacion le seréa
valiosa en la planificacion, organizacién, direccién, coordinacion y control del
personal a su cargo.

Por dltimo, se plantean las conclusiones y recomendaciones, las cuales
complementan y sintetizan el resultado del trabajo de investigacion.




CAPITULO |
ORGANIZACION Y REORGANIZACION

ORGANIZACION

CONCEPTO

Desde tiempo inmemorial, el hombre se ha visto obligado a unirse a un
grupo social, con la finalidad de conseguir beneficios econdmicos y de
protegerse de otros grupos. Estos propésitos se alcanzan a través de la
organizacién. La organizacion genera relaciones entre personas,
tecnologia, trabajo y recursos.

Las empresas dependen de la organizacidn para obtener resultados
positivos. La organizacion determina la estructura porque relaciona
elementos esenciales; tales como, la autoridad, la responsabilidad, el poder,
la divisién del trabajo, la especializacién y la interdependencia de sus
elementos.

La palabra organizacién tiene tres acepciones, a saber: a) Como actividad
humana, b) Como funcién gerencial y ¢) Como empresa.’

Como actividad humana establece que el hombre organiza todas las
actividades que reaiiza, ya sea en forma individual o por medio de grupos
sociales. El hombre se esfuerza fisica y mentalmente para encontrar la
mejor forma de ejecutar ia actividad o conjunto de actividades y para
aprovechar al méaximo los recursos disponibles —humanos, econémicos,
materiales y tecnolégicos-, en el logro de los objetives y metas trazados.

Como funcién gerencial se refiere a que toda empresa debe estructurarse
de manera, que todos tengan pleno conocimiento de las actividades que le
compete ejecutar a cada uno, gquienes son los responsables de los
resultados, el establecimiento de los niveles jerarquicos y canales de
comunicacion. De esta forma se elimina la imprecision en la asignacion de
responsabilidades, se afianza un sistema de comunicacion y de toma de
decisiones que promueva y refleje los objetivos de la empresa.

Como empresa el término de organizacion indica que ésta se constituye por
la necesidad de alcanzar objetivos concretos, los cuales pueden ser de
distinta naturaleza, segun el tipo de actividad a la que se dedique la
empresa. La organizaciéon como empresa proporciona un entorno donde

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ciencias Econdmicas,
Escuela de Administraciéon. Compilacién de Material Bibliogréfico para el
Curso Teoria Administrativa I, Volumen 2.




los grupos de personas unifican sus esfuerzos, para contribuir al logro de
metas y objetivos.

Al analizar cada uno de estos significados, se liega a la conclusion que los
tres involucran la idea de una estructura, aunque en diferente forma. El
presente marco teérico describe la organizacién como una etapa de la
administracion ¢ sea como una funcién gerencial.

Al respecto, se han emitido diversas concepciones elaboradas por
diferentes autores, entre ias mas reconocidas figuran las siguientes:

“Agustin Reyes Ponce. Organizacion es la estructuracion de las relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su
maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

Eugenio Sisto Velasco. Organizar es agrupar y ordenar las actividades
necesarias para alcanzar los fines establecidos creando unidades
administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad
y jerarquia y estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe

existir.

Robert Beckles, Ronald Carmichael y Bemad Sarchet. Estructura de
relaciones entre personas, trabajo y recursos....”

Para Guillermo Gémez Ceja “... es: la estructuracion técnica de las
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de
lograr maxima eficiencia en la realizacién de planes y objetivos sefialados
con anterioridad ..."2

James A. F. Stoner y R. Edward Freeman, sefialan que consiste en “... la
manera en la que se dividen, organizan y coordinan las actividades de una
organizacion.™

Con base en las concepciones acotadas, se puede concluir que la
organizacion es un proceso que permite determinar la estructura necesaria
para la sistematizacién racional de los recursos, a través de delimitar

2 Lourdes, Minch Galindo; Fundamentos de Administracién. (Editorial Trillas,
Primera Reimpresion, México, D. F., 1985) Pag. 107.

 Guillermo, Gémez Ceja; Planeacién y Organizacién de Empresas. (Editorial
McGraw Hill, Octava Edicién, México, 1994) Pag. 191.

4 James A. F. Stoner y R. Edward Freeman, Administracién. (Editorial Prentice
Hall Hispanoamericana, S. A, Quinta Edicion, México 1994) Pag. 336.
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2.2

jerarquias, definir funciones, agrupar actividades, definir la relacién e
interrelacion de las actividades, con la finalidad de alcanzar los objetivos y
metas trazadas, cumplir con las funciones asignadas y producir los
resultados deseados.

IMPORTANCIA Y PRINCIPIOS

IMPORTANCIA

La importancia del proceso de organizacién radica en los fundamentos
basicos que se indican a continuacion:

» Es de caracter continuo, puesto que ia empresa o la institucién, asi
como sus recursos estan sujetos a constantes cambios, tanto de
caracter intemo como externo, lo cual implica efectuar ajustes a la
organizacién.

» Es un medio para lograr ios objetivos del grupe social y producir ios
resultados deseados.

= Establece los métodos que se requieren para desempefiar las
actividades en forma eficiente y efectiva.

» Reduce costos, elimina la duplicidad de esfuerzos e incrementa la
productividad, al delimitar funciones y responsabilidades a cada unidad
organizacional.

PRINCIPIOS

Desde finales del siglo pasado, tanto practicantes como tedricos d2 la
administracion, se han dedicado a formular principios organizacionales. A
pesar del transcurso del tiempo y de los cambios que se han suscitado en la
sociedad, tales principios al(n tienen plena "vigencia, por cuanto siguen
proporcionando valiosa informacién para comprender la estructura de las
organizaciones. Sin embargo, los conocimientos y las limitaciones sobre
esta tematica se han tenido que analizar para actualizarios de manera que
cada uno, refieje la complejidad y cambios permanentes de las actividades
organizacionales contemporaneas.

Al disefiar la estructura de una organizacion, es indispensable aplicar ios
principios teéricos, con la finalidad de obtener buenos resultados. A
continuacion se describen los principios clésicos basicos.

a) Del objetivo

“Todas y cada una de las actividades establecidas en la organizacion deben
relacionarse con los objetivos y propositos de la empresa. Es decir, la




existencia de un puesto solo es justificable si sirve para aicanzar realmente
los objetivos.”

Este principioc se orienta a la reflexion del crecimiento organizacional.
Enfatiza la necesidad de evitar la creacién de sistemas burocraticos que
tinicamente incrementen los costos de funcionamiento. Adicionaimente,
debe considerarse que los puestos deben generar valor agregado a ios
procesos de trabajo y también propender a la satisfacciéon del cliente o
usuario.

b) Divisién del trabajo

La divisién del trabajo se refiere a la especializacién. La descomposicion de
los trabajos en actividades simples y repetitivas que pueden ser ejecutadas
por una persona.

El trabajo se realiza mas faciimente si se subdivide en actividades
claramente relacionadas y delimitadas. Mientras mas especifico sea el
campo de actuacién de un individuo su eficiencia y destreza sera mayor.

A pesar de las bondades de la especializacién, es importante sefalar que
Su uso exagerado, puede liegar a ocasionar problemas de funcionamiento
en una organizacion. Por ejemplo, pérdida de control en los procesos de
trabajo por estar sumamente fragmentados y desmotivacion de los
trabajadores, pues unicamente ejecutan actividades repetitivas que no
llenan sus expectativas de desarrollo personal.

En Ia actualidad, la division del trabajo se dirige a la utilizacién de modelos
organizacionales modemnos y fiexibles, orientados hacia el cliente o usuario
y a su adaptacién a un cambiante entorno econémico-social, con la
finalidad de obtener clientes satisfechos, lograr ventajas competitivas
sustanciales y sostenibles dentro del mercado.

¢) Unidad de mando

Este principio establece la necesidad que cada subordinado no reciba
ordenes respecto a una misma materia de dos o0 més personas distintas,
sean estos jefes o encargados.

La relacion de cada persona con un solo jefe, evita conflictos al impartir
instrucciones de trabajo y da sentido preciso a la responsabilidad individual.

Este principio adquiere una connotacién diferente en la
departamentalizacion matricial, pues el Gerente o Coordinador de Proyecto
tiene autoridad de linea para dirigir al personal a su cargo y funcional sobre

Lourdes Miinch Galindo, Op. Cit. Pag. 109.
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las unidades organizacionales de la empresa que deben prestar apoyo para
la ejecucién del proyecto.

d) Jerarquia

Este principio establece que la organizacién es una piramide, en donde
deben existir lineas claras de autoridad; que vayan desde ios niveles mas
altos hasta los niveles mas bajos. -

e

i Mientras mas definidas estan las iineas de autoridad, los procesos de toma
' de decisiones y el de comunicacion seran mas eficaces en la empresa.

e) Paridad entre la autoridad y la responsabilidad

“A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresgonder el grado de
autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad. “

La autoridad es el derecho que tiene la posicion de jefatura para impartir
ordenes y esperar que éstas sean obedecidas. Y la responsabilidad es el
complemento, pues consiste en la obligacién de presentar resultados.

f) Tramo de control

Este principio se refiere a que hay un nimero limite de puestos que puede
coordinar y supervisar eficientemente el jefe de la unidad.

No existe una formula general que permita calcular con precisién el nimero
de subordinados para cada administrador, puesto que ello depende de
varios aspectos; tales como, la habilidad de! administrador, la naturaleza del
trabajo a coordinar y supervisar y las variables de contingencia (similitud de
las actividades de los subordinados, complejidad de esas actividades, la
proximidad fisica, el grado en que se-aplican procedimientos estandar, el
estilo del administrador y la experiencia y preparacion de los subordinados).

g) Difusién

Con el propésito que el personal de la empresa conozca la estructura
organizacional general y especifica, las funciones de cada unidad y la

b autoridad y responsabilidad inherente a cada puestc de trabajo es
necesario que se divulgue ampliamente y por escrito este tipo de
informacion.

® Lourdes Miinch Galindo, Op. Cit. Pag. 110.
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h) Continuidad

Una vez que se ha definido el disefio organizacional de una empresa este
debe mantenerse, mejorarse y ajustarse al planeamiento estratégico de la
empresa, con el objeto que éste responda a los objetivos institucionales. Es
conveniente recordar que el proceso de organizacién es dindmico y no
estatico.

i) Coordinacion

Se refiere a la integracion de los objetivos y actividades de las unidades
independientes de una organizacion, a fin de conseguir eficientemente las
metas organizacionales. Sin la coordinacion, cada unidad perderia de vista
las funciones que le compete ejecutar en el seno de la organizacién y
buscaria sus intereses especiales, en detrimento de las metas de la
empresa.

PROCESO DE ORGANIZACION

Para realizar el proceso de organizacidon, es necesario aplicar
simultaneamente las técnicas y principios organizacionales, asi como la
teoria de departamentalizacion para seleccionar el disefio idéneo. Sin
embargo, para facilitar su estudio y comprensién, se presentan estos
conceptos en forma separada.

Las fases del proceso de organizacién segin algunos autores son: division
del trabajo, departamentalizacién y coordinacién. Sin embargo, al analizar la-
teoria respectiva, se establecié que la divisidn del trabajo incluye la
departamentalizacion.

Con base en el andlisis de la bibliografia revisada, se considera que la
tendencia contemporénea del proceso de organizacion, conlleva la
ejecucién de las siguientes fases: a) Analisis estratégico, b) Division del
trabajo y ¢) Coordinacion. A continuacion se describe cada una de ellas.

ANALISIS ESTRATEGICO’

Esta fase se refiere al analisis critico de las estrategias de la empresa.
Estrategia es la “determinacién de los propésitos fundamentales a largo
plazo y los objetivos de una empresa, y la adopcion de los cursos de accién
y distribuciones de los recursos necesarios para llevar adelante estos
propdsitos.®

7 Stephen P. Robbins, Op. Cit. Pags. 526-528.
¢ Guillermo Gémez Ceja, Op. Cit. Pag. 53.
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El propdsito de las estrategias es determinar y comunicar a través de un
sistema de objetivos y politicas generales, una descripcion de lo que la
empresa desea alcanzar a largo plazo. Las estrategias muestran la
direccién y el empieo global de los recursos y esfuerzos; es decir que son
una guia Util para orientar el pensamiento y la accion de la empresa.

En resumen, podria decirse que la estrategia es un plan, generalmente a
largo plazo, que es el resultado de una decision ejecutiva, cuyo objeto
consiste en desarrollar total o parcialmente los recursos humanos y
materiales de la empresa para desarrollarla o lograr su crecimiento total o

parcial.

Dentro de este contexto, es importante sefalar que la estructura de la
organizacién es un medio que ayuda a la administracion a alcanzar sus
objetivos. Estos objetivos se derivan de la estrategia global de la
organizacién, por lo que es 6gico suponer que la estrategia y la estructura
estan intimamente relacionadas.

Si la administracién opera un cambio importante en la estrategia de la
organizacién, automaticamente debe modificar la estructura para adaptar y
sustentar el cambio.

Conforme las organizaciones crecen, sus estrategias se hacen mas
ambiciosas y elaboradas. Por ejemplo, la administracion debe desarroliar
una estructura mas definida para mantener su eficacia, al expandir sus
actividades de una linea de productos Unica a la diversificacion de
productos.

Las investigaciones recientes relacionadas con el andlisis estratégico,
sefialan que las estrategias empresariales se centran en tres dimensiones,
siendo éstas: estrategia de innovacién, estrategia de reduccion de costos y
estrategia de imitacién.

La estrategia de innovacién busca la introduccién de cambios drasticos y
singulares para la empresa, con el propésito de modificar sustancialmente
sus actividades, a través de la introduccion de nuevos productos o
servicios.

La estrategia de reduccion de costos pretende controlar estrechamente ios
costos de la empresa, al evitar gastos relacionados con investigaciones de
mercado innecesarias o innovaciones de productos. Por otra parte, tiende
a la disminucion de los precios de productos basicos para incrementar su
venta.

La estrategia de imitacion aprovecha los planteamientos de las estrategias
mencionadas. Pero esencialmente, busca reducir los riesgos al minimo y
aumentar al maximo las oportunidades de utilidades, al dedicarse a la
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fabricacién o comercializacion de nuevos productos o servicios, cuando la
competencia ha ejecutado las innovaciones y ha demostrado la viabilidad
del negocio.

Las estrategias de una organizacion pueden orientarse a cualquiera de las
tendencias descritas, por lo que es necesario efectuar un andlisis de las
mismas, para determinar las necesidades de crecimiento de la organizacién
y evaluar el tipo de estructura organizacional que mejor se adapte a cada
estrategia. Este analisis permitird a la organizacion preparar y sentar las
bases para hacer frente a un mercado altamente competitivo y sumamente
variable.

DIVISION DEL TRABAJO

El principio de especializacion se encuentra inmerso en el concepto de
division del trabajo, puesto que esta fase del proceso organizacional se
refiere a la divisibn de una organizacion por medio de unidades
especializadas que estan destinadas a desempefiar funciones particulares o
especificas.’

En contraposicion a este enunciado, la filosofia y teoria de la reingenieria
empresarial se orienta hacia la creacion de cargos generalistas que
permitan la integracion de las actividades y no a su fragmentacién, lo que
tiene como resultado mejoras sustanciales en el rendimiento y ejecucion de
procesos de trabajo.

Sin embargo, la influencia positiva de la especializacion es evidente, pues
presupone una mayor produccion de bienes o servicios, en menos tiempo,
con menos esfuerzo, mejor calidad, reduccion de desperdicios y costos
bajos. Pero para obtener todos estos beneficios, la administracion
empresarial tiene ia responsabilidad de encontrar el punto 6ptimo de
aprovechamiento de la especializacion, ya que cada departamento, seccién,
proceso, operacién y maquina estan interrelacionados y dependen uno del
otro. Una falla en cualquier punto de la estructura puede provocar serias
consecuencias.

La divisién del trabajo consiste en la separacién y delimitacion de las
actividades, con el fin de ejecutar cada funcién con precision, eficiencia y
minimo esfuerzo, dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento en el
trabajo. .

Para dividir el trabajo se requiere seguir una secuencia que abarca los
siguientes pasos: jerarquizacion y departamentalizacion.

® Guillermo Gémez Ceja, Op. Cit. Pags. 220-221.
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REORGANIZACION -

Segtn el Diccionario Pequefio Larousse llustrado, reorganizar es organizar
de nuevo. El Diccionario Océano define reorganizar como volver a
organizar una cosa. Con estas definiciones, puede explicarse el motivo por
el cual en. la bibliografia consultada ne aparece informacién sobre el
proceso de reorganizacion de una empresa, pues se considera que éste
esta implicito en el proceso de organizacion. Unicamente el autor Guillermo
Gomez Ceja aborda la tematica, en forma separada.

Asimismo, es conveniente recordar que uno de los. principios_basicos de la
organizacion se refiere a la continuidad. Este principio puntualiza que una
vez que se ha definido el disefic organizacional de una empresa, el mismo
debe mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio, ya
que el proceso de organizacién es dinamico y no estatico.

No obstante, en opinion de la ponente de este trabajo de tesis, es
conveniente abordar el tema en forma separada, puesto que el proceso de
organizacion no es similar al de reorganizacion. Este Ultimo requiere de un
diagndstico organizacional de la empresa para determinar la problematica,
causas y efectos. El diagnéstico es la materia prima para la formulacion de
la propuesta de reorganizacién o del nuevo disefio organizacional.

IMPORTANCIA Y CONCEPTO

El éxito en los negocios se logra ejecutando todas las operaciones con
eficacia y luchando siempre por su mejoramiento. No obstante, ello sélo
puede lograrse si la administracién esta consciente de las ventajas que las
técnicas modemas de administracion pueden proporcionar y que se
apliquen inteligentemente.

La experiencia demuestra que la generalidad de las empresas fallan en la
aplicacion de los principios basicos de la organizacién y elio puede
obedecer Unicamente a la indiferencia, falta de interés o apreciacién del
valor de esos principios. En nuestro medio, incluso llega a requerirse la
asesoria de empresas versadas en estudios administrativos vy
organizacionales para que determinen las necesidades de los clientes ©
usuarios y para que evallen el disefio organizacional, con la finalidad de
responder adecuadamente a un cambiante entorno econémico-social.

Reorganizar una empresa consiste en el estudio y analisis de su estructura

actual, para determinar los problemas de organizacién existentes. y darles
solucién adecuada por medio de las técnicas de organizacion cientifica.
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SINTOMAS QUE INDICAN LA NECESIDAD DE REORGANIZAR UNA
EMPRESA

La estabilidad de la empresa en el mercado depende mucho de la
planeacion estratégica, es decir, de la formulacién de planes y programas
que prevean la situacién a mediano y largo plazo. Pero para ejecutar lo
planificado se requiere de una estructura organizacional apropiada, que
permita su crecimiento planificado tanto en forma vertical como horizontal y
evite la improvisacion.

En consecuencia, una buena empresa demanda planificar su organizacién,
periédicamente debe verificarse si la estructura organizacional cubre las
necesidades actuales y futuras. No debe permitirse que una estructura
orgénica se amplie o se reduzca si no se cuenta con un plan.

Es necesario realizar el proceso de reorganizacién, en los siguientes casos:

a) El Plan Estratégico de la empresa demanda de una readecuacion de la
estructura organizacional.

b) La ejecucidon de un proceso de reingenieria empresarial en la
organizacién.

¢) La existencia de uno o varios de los siguientes sintomas en la
empresa:'?

» Cuando la empresa cambia de jefes. La integracién de nuevas
personas con nuevas ideas, quienes necesariamente a su vez hacen
cambios, siguiendo impulsos psicoldgicos.

* Cuando existen transacciones. Compra, fusibn de empresas; ya sea
que se cambien 0 no los objetivos a seguir, habra que reorganizar para
coordinar las actividades fusionadas.

= Las nuevas ideas en el campo de la administracién. Mantener al dia
la organizacién de la empresa ya que con el tiempo puede hacerse
inadecuada por los cambios externos o intermnos que se efectien a
pesar de la flexibilidad que se le dé.

*  Factores de tipo econémico. Cambios en el campo de la industria en
el que se desenvuelve la empresa; por ejemplo, una fuerte competencia
pondria a pensar ;convendria mejor una centralizacion de actividades
que permita ganar tiempo en decisiones y ganar clientes? La
necesidad de una reorganizacién generalmente se manifiesta en forma

12

Guillermo Gémez Ceja, Op. Cit. Pags. 270-271.
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de deficiencias en la operacién; lentitud en la toma de decisiones, mal
cumplimiento del objetivo, etcétera.

Baja moral del personal. El ausentismo, la demasiada rotacién del
personal pueden responder a una excesiva centralizacién de autoridad
que no permite libertad de accion. El trabajo de los empleados liega a
hacerse rutinario, io que crea problemas psicolégicos que redundan en
descontento y falta de interés en el trabajo.

Tener un numero elevado de subordinados. Puede ser que no se
les estd controlando debidamente, por no poder atender ios ;efes el
nimero de personas bajo su responsabilidad.

Errores de planeacién. [Exceso de inventarios que crean una
sobreinversion de capital en la empresa y que se inmovilice. ia mayor
parte del capital en inventarios que pueden convertirse en obsoletos.
También por una mala planeacion de ventas que haga perder mercados
y utilidades deseadas.

Falta de cumplimiento de los estéandares establecidos. Por ejempic,
si la empresa constantemente se estuviera saliendo del presupuesto o
cuotas fijadas de antemano.

Roces entre diferentes departamentos o personas. Significa que no
se han delimitado con exactitud los campos de responsabilidad y
autoridad de las funciones.

Falta de ideas nuevas. Lo que denota que se ha descuidado la
investigacién de mercado en la empresa y ello puede llegar a provocar
su estancamiento.

Falta de uniformidad en los procedimientos. Posiblemente habria
que centralizar ciertos aspectos, ciertas politicas, para su conveniente
uniformidad.

Falta de informacién. Lentitud en las decisiones o errores graves al
tomarlas.

Fallas en el control. Por ejemplo, fugas de dinero, en almacenes,
etcétera. :

Fallas de tipo financiero. Pérdidas en la empresa, falta de recursos

en algin departamento, de recuperacién oportuna de dinero en el
departamento de cobranzas.
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3.1

PROCEDIMIENTO PARA REORGANIZAR

Como todo estudio administrativo el proceso de reorganizacién implica ia
ejecucion de las siguientes etapas:

PLANIFICACION DEL ESTUDIO ORGANIZACIONAL™"

Ninglin esfuerzo de mejoramiento administrativo debe comenzar sin una
cuidadosa preparacion y la previa determinacion del recurso de accion que
habré de seguirse para alcanzar su propdsito.

La planificacion del estudio organizacional debe definir claramente los
términos de referencia o sea la delimitacién del estudio a realizar (toda la
empresa, determinados niveles jerarquicos o bien algunas o sélo una
unidad). Esta delimitacion permitira fijar las bases para determinar el
objetivo del estudio y para la formulacién, aprobacién y ejecucion del plan
de trabajo correspondiente.

El Plan de Trabajo como minimo debe contener los siguientes
componentes:

= Antecedentes y justificacion del estudio.

* Propdsito u objetivo del mismo y resultados que se espera obtener.

= Su alcance.

= Las acciones o fases necesarias para lograr el objetivo, precisando: las
areas de investigacion que cubrird (toda ia empresa, niveles jerarquicos,
unidades o unidad).

= Los recursos (humanos, materiales y financieros) requeridos en cada
seccién o fase del estudio.

= Cronograma de trabajo, especificando con claridad quien es el
responsable de cada etapa.

= Costo del estudio.

= |a estrategia y tactica que se utilizara para conducir la investigacion. La
tendencia moderna es la ejecucion de estudios participativos.

'* Secretaria de la Presidencia de los Estados Unidos Mexicanos. Direccidn
General de Estudios Administrativos. Metodologia de Investigacion en O. y
M., 1973. Péags. 14-17.

16




de deficiencias en la operacion; ientitud en la toma de decisiones, mal
cumplimiento del objetivo, etcétera.

Baja moral del personal. El ausentismo, la demasiada rotacién del
personal pueden responder a una excesiva centralizaciéon de autoridad
que no permite libertad de accién. El trabajo de los empleados liega a
hacerse rutinario, lo que crea problemas psicolégicos que redundan en
descontento y faita de interés en el trabajo.

Tener un numero elevado de subordinados. Puede ser que no se
les estd controlando debidamente, por no poder atender los jefes el
numero de personas bajo su responsabilidad.

Errores de planeacién. Exceso de inventarios que crean una
sobreinversion de capital en la empresa y que se inmovilice. la mayor
parte del capital en inventarios que pueden convertirse en obsoletos.
También por una mala planeacion de ventas que haga perder mercados
y utilidades deseadas.

Falta de cumplimiento de los esténdares establecidos. Por ejemplo,

si la empresa constantemente se estuviera saliendo del presupuesto o

cuotas fijadas de antemano.

Roces entre diferentes departamentos o personas. Significa que no
se han delimitado con exactitud los campos de responsabilidad y
autoridad de las funciones.

Falta de ideas nuevas. Lo que denota que se ha descuidado la
investigacion de mercado en la empresa y elio puede llegar a provocar
su estancamiento.

Falta de uniformidad en los procedimientos. Posiblemente habria
que centralizar ciertos aspectos, ciertas politicas, para su conveniente
uniformidad.

Falta de informacién. Lentitud en las decisiones o errores graves al
tomarlas.

Fallas en el control. Por ejemplo, fugas de dinero, en almacenes,
etcétera. :

Fallas de tipo financiero. Pérdidas en [a empresa, falta de recursos
en alglin departamento, de recuperacién oportuna de dinero en el
departamento de cobranzas.

15




3. PROCEDIMIENTO PARA REORGANIZAR

Como todo estudio administrativo el proceso de reorganizacién implica la
ejecucion de las siguientes etapas:

3.1 PLANIFICACION DEL ESTUDIO ORGANIZACIONAL™

Ningun esfuerzo de mejoramiento administrativo debe comenzar sin una
cuidadosa preparacion y la previa determinacién del recurso de accién que
habré de seguirse para alcanzar su propdsito.

La planificacion del estudio organizacional debe definir claramente los
términos de referencia o sea la delimitacion del estudio a realizar (toda la
empresa, determinados niveles jerarquicos o bien algunas o sélo una
unidad). Esta delimitacion permitira fijar las bases para determinar el
objetivo de! estudio y para ia formulacién, aprobacion y ejecucion del plan
de trabajo correspondiente.

Ef Plan de Trabajo como minimo debe contener los siguientes
componentes:
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3 Secretaria de la Presidencia de ios Estados Unidos Mexicanos. Direccion
General de Estudios Administrativos. Metodo/ogia de Investigacién en O. y
M., 1973. Pags. 14-17.
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3.2

3.3

INVESTIGACION DE LA SITUACION ACTUAL

En esta etapa debe recabarse la informacién primaria y secundaria que
permite obtener un panorama general de la forma en que esta operando la
empresa, con un enfoque eminentemente participativo, al involucrar a los
actores del cambio.

Es necesario recopilar informaciéon relativa a los niveles jerarquicos,
delegacion de autoridad y responsabilidad, funciones generales de la
empresa, funciones especificas de cada unidad organizacional, analisis de
puestos tipo o clave, andlisis de procesos, cuantificacién de cargas de
trabajos, determinacion de los controles establecidos, procedimientos de
comunicacion y formas utilizadas.

El tipo de informacién a compilar esta en funcién de los objetivos del estudio
organizacional. Para el efecto se pueden utilizar, indistintamente, las
técnicas de encuestas, cuestionarios y entrevistas.

ANALISIS DE LOS DATOS RECABADOS

El analisis de la situacion actual consiste en dividir o separar sus elementos
y componentes hasta conocer la naturaleza, ias caracteristicas y las causas
de determinado comportamiento, sin perder de vista la relacién,
interdependencia e interaccion de las partes entre si y con el todo, y de éste
tltimo con su contexto y medio ambiente.

El propésito del analisis sera establecer las bases para desarroliar la opcion
de solucién al problema que se estudia.

El andlisis critico de los datos recolectados en la etapa de investigacion,
permite determinar la funcionalidad o disfuncionalidad de la estructura
organica, del procesoc de delegacion de autoridad, de la distribucion de
funciones y actividades por departamentos, secciones y puestos, del flujo
de trabajo, del proceso de comunicacién, controles, proceso, cargas de
trabajo y las formas.

En esta fase se requiere la utilizacién de métodos, técnicas e instrumentos
de analisis que permitan efectuar un analisis cuantitativo y cualitativo de la
situacién. Su eleccion depende de, entre otros aspectos, factibilidad de su
aplicacion, disponibilidad de tiempo, acceso al sistema de procesamiento
electrénico de datos y preparacion del personal a cargo del estudio.

A continuacion se listan los métodos, técnicas e instrumentos mas utilizados
para este tipo de estudios:
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3.4

Organogramas,

Manuales de organizacién,

Recopilacion de instructivos,

Cuadros de distribucién de! trabajo,
Diagramas de proceso y de flujo del trabajo,
Diagramas de distribucién del espacio fisico,
Cuadros estadisticos,

Formulas para la evaiuacion cuantitativa de la informacion,
Redes para el andlisis i6gico de problemas,
Tablas de decisiones y

Valuacién de puestos.

PROPOSICION DE LA NUEVA ORGANIZACION O MODIFICACION DE
LA ANTERIOR

Con base en el andlisis de los datos y de los resultados del estudio
realizado, se estara en posibilidad de formular posibles soluciones al
problema detectado, evaluando sus ventajas y desventajas, presentandolas
a manera de sugerencias o recomendaciones.

En la formulacién de las opciones de solucién también es esencial contar
con la participacion de los actores del cambio o agentes del cambio, de
modo que estas personas sean las que actien como catalizadores y
posteriormente asuman ia responsabilidad de administrar los cambios en la
etapa de implementacion.

Esta actividad presupone una labor inversa a la efectuada durante la etapa
anterior, es decir, que los elementos separados y desagregados, ahora
deben combinarse mediante la labor de sintesis, para encontrar la
respuesta adecuada a las expectativas del estudio.

Esta fase es medular dentro del proceso de reorganizacién, dado gue como
resultado del analisis de la situacion actual, se arriba a conciusiones
vinculadas a la necesidad de definir una nueva estructura o modificar la
existente, con el objeto de convertirla en un medio eficaz para la produccion
de resultados.

La propuesta debe incluir la estimacién de costos, la enunciacién de los
requerimientos de recursos humanos, materiales, financieros vy
tecnoidgicos, asi como el planteamiento de las ventajas y desventajas de su
implementacion.
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3.5 IMPLANTACION DE MODIFICACIONES

'La propuesta de reorganizacion puede venirse abajo, si no se cuenta con el
efectivo apoyo de ios agentes del cambio, dado que ellos son los
responsables de su ejecucion.

'Para obtener resultados positivos, en esta etapa es necesario ejecutar las
siguientes acciones:

s Presentar los resultados de! estudio realizado, explicar los cambios
sugeridos y los beneficios que conlleva la nueva organizacién a los
ejecutivos de la empresa y a los actores del cambio.

= Obtener la autorizacién para la implementacién de la propuesta de
reorganizacion.

« Disefar la metodologia y las técnicas apropiadas para manejar el
proceso de cambio planificado y contrarrestar la resistencia.

= Capacitar al personal sobre particularidades o especialidades de nuevos
sistemas, procesos y métodos de trabajo.

= Explicar al personal los detalles del sistema y propiciar un clima
organizacional apropiado para impulsar la propuesta. :

La implantacién de las recomendaciones formuladas es tan importante
como cualquiera de las etapas anteriores, pues es el momento en que las
medidas de mejoramiento administrativo propuestas deben ponerse en
vigor, para solucionar el probiema organizacional que originé el estudio.

Esta etapa requiere la elaboracién de un cronograma de implantacién, con
el propésito de determinar las actividades que deben desarrollarse y la
secuencia de su realizacién, fijar el tiempo y las fechas en que se incian y
finalizan las actividades, la cuantificacion de los requerimientos de recursos
-humanos, materiales, financieros y tecnolégicos- y determinar quienes son
los responsables del programa de implantacion.

Si la implantacion de la propuesta de reorganizacién no se lleva a la
practica, segun los lineamientos establecidos, podria decirse que fue inttil
todo el trabajo realizado. Por lo tanto, debe realizarse, en un inicio, una
vigilancia constante, con la finalidad de solucionar dudas y efectuar las
modificaciones o adaptaciones que se requieran en el momento de su
ejecucion.

Ademas, esta etapa implica la labor de informacion y orientacién de todo el

personal, con el objeto que se conozca en toda la empresa la propuesta
organizacional y las modificaciones efectuadas.
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3.6

EVALUACION

Una vez que se ha implantado el nuevo disefio organizacional es
indispensable comprobar la eficacia de las mejoras introducidas y, en su
caso, sugerir las medidas correctivas que procedan.

El personal responsable del estudio organizacional y de su implantacion
debe definir el lapso razonable de operacién de la propuesta, con el objeto
de obtener informacién que permita analizar la necesidad de sugerir
modificaciéon a alguno o algunos de sus componentes.

Es conveniente esperar un tiempo prudencial para conocer los resultados
del nuevo disefio organizacional, antes de intentar introducir modificaciones
de manera precipitada, en el momento y lugar en que se presenten o
detecten. Esta observacion es sumamente recomendable, por.cuanto la
solucién a un problema particular resulta parcial, si no se modifican las
causas que lo generan.

Finalmente, es importante recordar que el proceso de organizacién es
dindmico y no estatico, por lo que constantemente deben efectuarse
estudios de esta naturaleza para adecuar la estructura organizacional a los
cambios intemos y externos de la empresa, de manera que esta se
encuentre siempre en situacion competitiva, al alcanzar los resultados
deseados.
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CAPITULO I

CAMPO DE APLICACION

MINISTERIO PUBLICO
ANTECEDENTES

El Congreso de la Republica de Guatemala emitid en septiembre de 1992 el
Decreto Legislativo 51-92, Cédigo Procesal Penal, el cual entr en vigor el 1
de julio de 1994. Esta accién se efectud con el objeto de dotar a la sociedad
guatemalteca de instrumentos legales que permitan combatir la violencia e
impunidad que imperan en el pais, consolidar el Estado de Derecho y el
proceso democratico; a través de un sistema de administracion de justicia
eficiente y eficaz que asegure la paz, tranquilidad, seguridad ciudadana y
respeto a los derechos humanos.

Dentro de ese contexto, el 30 de enero de 1994, mediante una consulta
popular se aprobaron reformas a la Constitucion Politica de la Republica, entre
las cuales se encuentran las modificaciones a los articulos 251 y 252 que se
refieren a la organizacién y funcionamiento del Ministerio Publico. En
consecuencia, dicho ministerio deja de ejercer la representacién del Estado,
brindar consultoria y asesoria a las instituciones que integran el Estado,
correspondiéndole estas funciones a la Procuraduria General de la Nacion.

Con el nuevo sistema de enjuiciamiento penal, contenido en el Cédigo Procesal
Penal, se dio un cambio total en la naturaleza y procedimiento del derecho
procesal penal guatemalteco; de un sistema inquisitivo y secreto a un sistema
acusatorio y ptiblico.

Derivado de todo el proceso de cambio y transformacion del sistema de
justicia, y conforme a la Ley Organica del Ministerio Puablico, Decreto No. 40-
94, el ministerio se constituye en una institucion auxiliar de la administracién
publica y de los tribunales, con funciones auténomas. No forma parte de
ninguno de los organismos del Estado (Legislativo, Ejecutivo y Judicial), si no
que es un érgano de control de justicia.

El Ministerio Publico, a pesar de su caracter autonomo, debe cumplir con las

obligaciones que establece el Articulo 134 de la carta magna para este tipo de-

entidades. Por ejemplo, coordinar su planificacion con el érgano competente
del Estado, remitir para aprobacién e informacién el presupuesto ordinario y
extraordinario, remitir memorias de labores e informes especificos, facilitar al
érgano de control fiscal el cumplimiento de su funcién y en sus actividades de
caracter internacional sujetarse a la politica que trace el Organismo Ejecutivo.
La observancia de estos preceptos no limita las acciones de la institucion, ni la
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supedita a los organismos del Estado, sino que facilita su iﬁtegradén e
interrelacion dentro del contexto del poder estatal.

FUNCIONES

El articulo 2 de la Ley Organica del Ministerio Puablico, Decreto No. 40-94 del
Congreso de la Republica, asigna ias siguientes funciones a la institucién, sin
perjuicio de las que le atribuyen otras leyes:

a Investigar los delitos de accién publica y promover la persecucién penal
ante los tribunales, segln las facultades que le confieren la
Constitucion, las leyes de la Republica, y los Tratados y Convenios
Intermacionales. '

b. Ejercer la accién civil en los casos previstos por la ley y asesorar a
quien pretenda querellarse por delitos de accidn  privada, de
conformidad con o que establece el Codigo Procesal Penal.

c Dirigir a la policia y demas cuerpos de seguridad del Estado en la
investigacién de hechos delictivos.

d. Preservar el Estado de Derecho y el respeto a ios derechos humanos,
efectuando las diligencias necesarias ante los tribunales de justicia.

En el ejercicio de las funciones se actia con objetividad, imparcialidad y en
apego al principio de legalidad que la ley establece, con el propésito de cumplir
con fa misién social y legal.

ORGANIZACION

La estructura del Ministerio Publico fue disefiada conforme a las funciones
establecidas en la Ley Organica; lo cual facilita su efectivo cumplimiento. Las
unidades que integran el ministerio se agrupan alrededor de tres areas, a
saber: fiscalia, investigacion y administracion. El organigrama general del
Ministerio Publico, segin unidades y niveles jerarquicos, se presenta en la
siguiente pagina.

AREA DE FISCALIA

El area de fiscalia es la encargada de realizar la labor sustantiva de} Ministerio
Publico, la persecucién penal y pablica. Se conforma de la siguiente manera:
Despacho del Fiscal General y Jefe del Ministerio Publico, 23 fiscalias
distritales (una por departamento de la Republica de Guatemala y una ubicada
en el municipioc de Coatepeque, Quetzaltenango), dos fiscalias municipales
{(una en Mixco y otra en Amatitian), una Agencia Fiscal en Nebaj, Quiché; ocho
fiscalias de seccion y la Fiscalia de Casos Especiales.
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La Fiscalia General tiene a su cargo el funcionamiento del ministerio y su
autoridad se extiende a todo el territorio nacional. Sus funciones principales
son: formular la politica de la institucién, determinar los criterios para el
ejercicio de la persecucion penal, efectuar, a propuesta del Consejc del
Ministerio P(blico, el nombramiento de fiscales distritales ¢ de seccién, agentes
fiscales y auxiliares fiscales, asi como conceder las licencias y aceptar las
renuncias del personal, impartir instrucciones convenientes al servicio y al
ejercicio de las funciones y organizar el trabajo de la institucion.

Esta area cuenta con dos tipos de organizacion: a) Organizacion por ramo
penal especializado para ias fiscalias de seccion y b) Organizacion territorial
para las fiscalias distritales y municipales.

Cada fiscalia distrital tiene como campo de actuaciéon un departamento del
interior del pais, las fiscalias municipales un municipio y las fiscalias de seccion
tienen competencia sobre temas especificos sefialados en la Ley Orgénica de
la institucién. A su vez, la Fiscalia de Casos Especiales es la responsable de
gjercer la accidén penal en procesos e investigaciones que por su naturaleza,
gravedad y circunstancias se catalogan como casos de impacto social que
afectan a la poblacién guatemalteca.

El Consejo del Ministerio Publico es el 6rgano responsable de administrar la
carrera fiscal, asesorar al Fiscal General; ratificar, modificar o dejar sin efecto
las instrucciones generales especiales que dicte el Fiscal General y otras
funciones establecidas en la ley de la materia.

La Fiscalia del Distrito de Guatemala cuenta con una estructura especial para
atender la alta demanda de servicio de la pobiacion del Departamento de
Guatemala, dados los problemas delincuenciales propios de una area urbana.

Su organizacién es: Oficina de Atencion a la Victima, Oficina de Atencion
Permanente, Fiscalia Municipal de Amatitian, Fiscalia Municipal de Mixco y 35
agencias fiscales. Se presta servicio las 24 horas del dia. El usuario puede
presentar su denuncia a cualquier hora. Si es necesario, se le puede facilitar
atencidn inmediata a la victima. Enseguida, se inician las diligencias urgentes
€ investigacion para resolver el caso.

Las fiscalias distritales y de seccion se encuentran a cargo de un Fiscal de
Distrito o un Fiscal de Seccidon, segin el caso; quien tiene bajo su
responsabilidad a agentes fiscales, auxiliares fiscales, oficiales de fiscalia,
secretario de fiscalia y personal administrativo.

Los fiscales de distrito y fiscales de seccién son los jefes del Ministerio
Pablico, en los departamentos del interior de la repliblica ¢ en la seccién que
les fue encomendada, y son los responsables del buen funcionamiento de la
fiscalia.
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3.2

Los agentes fiscales asisten a los fiscales de distrito 0 de seccién. Tienen a
su cargo el ejercicio de la accion penal publica y, en su caso, la privada; dirigen
la investigacion de las causas criminales, tienen la facultad de actuar en el
debate ante los tribunales de sentencia y pueden promover los recursos a
tramitarse en las salas penales de la Corte de Apelaciones o la Corte Suprema
de Justicia.

Los auxiliares fiscales asisten a los fiscales de distrito 0 de seccion y agentes
fiscales. Son los encargados de efectuar la investigacion preparatoria y actuan
bajo la supervision y responsabilidad de su superior jerarquico.

Las funciones de as fiscalias distritales se describen en el numeral S y las de
las fiscalias de seccién en el 6.

AREA DE INVESTIGACIONES CRIMINALISTICAS

Este componente organizativo sirve de apoyo a la actividad fiscal y sustantiva
del Ministerio Publico. La Direccion de Investigaciones Criminalisticas esta
conformada por peritos en las distintas ramas cientificas, para analizar y
estudiar los medios de conviccion que coadyuven al esclarecimiento de los
hechos delictivos que investigan los organos del Ministerio Pdblico. Se integra
por las subdirecciones de: Investigaciones Operativas, Ciencias Forenses y
Técnico Cientifica.

La Subdireccién de Investigaciones Criminalisticas Operativas es responsable
de ejecutar fas diligencias para la investigacion criminalistica utilizando recurso
humano calificado, especialmente para recolectar la informacién y evidencias
que coadyuven a la investigacién y esclarecimiento de los casos. Las
unidades que la conforman son Departamentc de Narcoactividad,
Departamento de Menores, Departamento de Delitos Patrimoniales, Fiscales y
Econdmicos; Departamento de Derechos Humanos y Departamento de Delitos
contra las Personas.

La Subdireccion de Ciencias Forenses tiene como campo de competencia la
aplicacion de las especialidades y disciplinas forenses en la investigacion
criminal. Dentro de sus dependencias figuran el Departamento Médico
Forense y Departamento de Especialidades Forenses.

La Subdireccion Técnico Cientifica tiene a su cargo la aplicacién de los medios
técnicos y cientificos en la investigacion criminal, asi como el analisis de
evidencias, a través de pruebas especializadas de laboratorio. Esta
subdireccion estd compuesta por los departamentos de Recoleccion de
Evidencias, Identificacién, Bioldgico, Quimico, Documentoscopia, Balistica,
Apoyo Técnico y Expertajes.
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3.3 AREA ADMINISTRATIVA

Esta integrada por unidades de asesoria en campos especificos, las que tienen
como propdsito brindar al Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio
Publico apoyo gerencial, especializado y técnico. Las unidades son Secretaria
General, Secretaria Privada, Secretaria Ejecutiva, Secretaria Especifica,
Supervision General, Auditoria Intemna, Asesoria Juridica, Unidad de
Planificacion y Jefatura Administrativa.

La administracion del Ministerio Publico compete a la Jefatura Administrativa, la
cual depende del Fiscal General y Jefe del Ministerio Pablico. Sus principales

- funciones son planificar, dirigir y coordinar las actividades administrativas y
financieras de la institucion.  Esta jefatura estd conformada por la Division
Administrativa y la Divisidn Financiera.

La Divisiébn Administrativa es la encargada de velar porque las funciones
administrativas, se realicen en cumplimiento de las disposiciones legales y de
la aplicacion de procedimientos técnicos. Asimismo, le corresponde coordinar
las funciones relacionadas con la administracién de recursos humanos,
servicios generales, seguridad y proteccion, procedimiento de compras y el
archivo general. Esta integrada con las siguientes unidades:

s Departamento de Recursos Humanos:

Seccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Seccion de Clasificacion de Puestos y Salarios
Seccion de Nombramientos y Acciones de Personal

= Departamento de Servicios Administrativos:
Seccion de Servicios Generales:

-Unidad de Mantenimiento

-Unidad de Transporte

-Unidad de Reproduccion

Seccion de Seguridad y Proteccion

Seccion de Archivo General

= Seccién de Compras

La Division Financiera es la encargada de administrar los recursos financieros,
velando que los mismos se programen, perciban, ejecuten y se contrdlen, de
acuerdo a las politicas financieras necesarias para el normal funcionamiento de
la institucién. Esta integrada por:

= Departamento de Programacion:
- Seccion de Programacion y Seguimiento Financiero
Seccién de Aimacenes
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3.4

s Departamento de Ejecucion:
Seccién de Contabilidad

Seccién de Tesoreria

Seccidén de Inventario

Seccidn de Ejecucién Presupuestaria

PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES

El disefio organizacional del Ministerio Publico esta basado en los siguientes
principios establecidos en la Ley Orgénica de la institucién:

UNIDAD

Este principio esta enunciado en el articuio 5 de la Ley Orgénica de!l Ministerio
Publico, se refiere a que la institucién es Gnica e indivisible para todo el Estado;
en la actuacion de sus funcionarios estd representada integramente la
institucion.

 JERARQUIA

El ministeric esta organizado en niveles jerdrquicos. A través de este principio
se controla la actuacién del inferior jerarquico, quien esta obligado acatar las
instrucciones que reciba, siempre que no sean contrarias a la ley. Esta norma
guarda relacion con la independencia en el ejercicio de fa funcién del Fiscal,
pues se encuentra Unicamente supeditado a la Constitucion Politica de la
Republica, ios tratados y convenios intemacionales, la ley y las instrucciones
del superior jerarquico.

FUNCIONAMIENTO

Al hablar de funcionamiento fundamentalmente interesa resaltar los centros de
decisién principales dentro de la estructura del Ministerio Piblico, puesto que
son los que imprimen las directrices y la dinamica del procesc esencial de ia
institucion, el ejercicio de la accién penal publica. En este sentido y en orden
jerarquico descendente se cita a los érganos y puestos que ejercen autoridad
en fa conduccion del ministerio:

- Fiscal General y Jefe del Ministerio Publico,
- Consejo del Ministerio Publico,

- Fiscales de Distrito y Fiscales de Seccion,
- Agentes fiscales y

- Auxiliares Fiscales

Los 6rganos y puestos de decision indicados estan determinados en la Ley
Organica del Ministerio Publico, y seglin su area de competencia, se encargan
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de emitir politicas generales, normas y disposiciones que orienten las
actividades del Ministerio Publico para obtener los resultados deseados.

FISCALIAS DISTRITALES

Las fiscalias distritales son los érganos del Ministerio Pablico encargados de
ejercer la accién penal publica y fas atribuciones que la ley les otorga, con
jurisdiccién departamental o regional, segun la politica de regionalizacién de ia
institucion. Sus funciones principales son las siguientes:

Promover y ejercer la accién penal publica en el departamento o region
asignada en forma pronta y efectiva.

Ejercer la accién civil en ios casos previstos por la ley y asesorar a
quienes pretendan querellarse por delitos de accién privada.

Dirigir la investigacién de los diferentes hechos delictivos que se
cometan en el drea de su competencia.

Dirigir a la policia y demas cuerpos de seguridad del Estado en la
investigacion de hechos delictivos.

Velar por ia correcta y oportuna realizacién de acciones de investigacion
criminalistica en su respectiva jurisdiccion.

Coordinar con la Direccion de Investigaciones Criminalisticas del
Ministerio Pablico el apoyo necesario para la resolucién de casos.

Coordinar las acciones de las fuerzas de seguridad y otras instituciones
involucradas en ia aplicacion de justicia.

Cumplir y hacer que se cumpla la ley en su jurisdiccion,
Preservar el Estado de Derecho y el respeto de los derechos humanos.

Velar por la correcta atencidn y orientacion de las personas que solicitan
informacion sobre tramite y procedimientos para interponer denuncias.

Velar por la correcta recepcion, registro y distribucion de denunciés.
memoriales, peticiones o expedientes que se presentan a la Fiscalia
Distrital.

Mantener registros actualizados de casos y expedientes en proceso, asi
como de los fenecidos para control y consulta permanente.
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- Velar por la autonomia institucional y la independencia de los fiscales en
el gjercicio de su funcién.

- Coordinar con las diferentes fiscalias de seccién la atencién vy
seguimiento de casos especificos.

- Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su
competencia.

6. FISCALIAS DE SECCION

Las fiscalias de seccion son los 6rganos encargados de atender °... los casos
que, por razén de la materia, el procedimiento o la trascendencia social, se
requiere de equipos especializados, concentracidn de informacion y unificacion
de criterios.”

- Las fiscalias de seccion existentes son: Delitos Administrativos, Delitos
Econdmicos, Delitos de Narcoactividad, Delitos Contra el Ambiente, Asuntos
Constitucionales, Amparos y Exhibicién Personal; Menores o de la Nifiez,
Ejecucion y de la Mujer.

El ambito temitorial de las fiscalias de seccién es dnicamente para el
Departamento de Guatemala, excepto las fiscalias de Ejecucion, de Asuntos
Constitucionales, Amparos y Exhibicién Personal y de Menores o de la Nifiez,
las cuales tienen competencia a nivel nacional dada la naturaleza de estas
materias.

Las fiscalias de seccién tienen a su cargo las funciones que se detallan a
continuacién; sin embargo, las funciones pueden diferir en materia de
ejecucion, menores y asuntos constitucionales, por ser areas especializadas,
reguladas por leyes especificas:

- Promover y ejercer la accién penal ptblica y, en su caso la privada, asi
como la persecucion penal, de conformidad con fas facultades que las
leyes sustantivas y procesales le confieren en delitos especializados.

- Ejercer la accién civil en los casos previstos en la ley y, asesorar a quien
pretenda querellarse por delitos de accién privada que tengan relacion
con el area de su competencia.

- Dirigir la investigaciéon de los hechos delictivos relacionados con su
especialidad.

' Ministerio Publico. Reglamento de distribucién de casos para las fiscalias de
seccién. Acuerdo Fiscalia General No. 69-96. (Material fotocopiado). Pag. 1
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- Dirigir la funcién investigativa que realiza la Policia Nacional Civil y
demas fuerzas de seguridad del pais, legalmente autorizadas para elio.

- Coordinar con la Direccién de Investigaciones Criminalisticas del
Ministeric Publico el apoyo necesario para la resolucion de los casos.

- Coordinar ias acciones de las fuerzas de seguridad y otras instituciones
involucradas en la aplicacion de justicia.

- Cumplir y hacer que se cumpla la ley, seguin su drea de competencia.

- Velar por la correcta atencién y orientacion de las personas que solicitan
informacidn sobre tramite y procedimientos para interponer denuncias.

- Velar por la comrecta recepcion, registro y distribucién de denuncias,
memoriales, peticiones 0 expedientes que se presentan a la Fiscalia de
Seccion.

- Velar por la autonomia institucional y la independencia de los fiscales en
el ejercicio de su funcién.

- Mantener registros actualizados de casos y expedientes en proceso, asi
como de los fenecidos para control y consulta permanente.

- Apoyar a las fiscalias distritales en la preparacién y seguimiento de
casos seglin el drea de su competencia.

- Realizar otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su
competencia.

B. FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez es la fiscalia que atiende con
exclusividad la intervencion que se le confiere al Ministerio PUblico dentro del
ambito del joven en conflicto con la ley penal (menores transgresores de la ley),
con competencia a nivel nacional.

En consecuencia atiende todos los casos derivados de infracciones penales
cometidas por todo joven menor de 18 afios gero mayor de 12, de conformidad
con lo establecido en las leyes de la materia.

2 Ministerio Pablico, Memoria de Labores, 1997, Pag. 20.

30




La descripcién de la base legal, antecedentes, objetivos, funciones y estructura
organizacional se incluye en el Capitulo {l, Diagnéstico Organizacional de la
Fiscalia de Menores ¢ de la Nifiez.
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CAPITULO lil

DIAGNOSTICO DE LA _
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

INTRODUCCION

El presente capitulo constituye la respuesta a los objetivos propuestos para
la realizacion de este trabajo, en cuanto a poner en practica los elementos
tedricos del proceso de reorganizacion.

Para la realizacién de la investigacion se utilizé el método inductivo y
deductivo enfocado a analizar el disefio organizacional de la Fiscalia de
Menores o de la Nifiez, segin sus diversos componentes; tales como
estructura, recursos humanos, ambiente, tecnologia, volumen de trabajo y
andlisis procedimental, con el objeto de determinar las causas de la
problematica existente.

La metodologia empleada para la recopilacién de la informacion consistié en
la utilizacién del método deductivo de anélisis de una realidad concreta,
mediante la observaciéon directa, la realizacién de entrevistas con algunos
miembros del personal de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez y andlisis e
interpretacién de la ley de la materia, vigente y propuesta. Con base en’la
informacion recabada, se pudo determinar que la estructura organizacional
no presenta problemas, pero que es necesario fortalecerla previo a la
puesta en vigencia del Cédigo de la Nifiez y la Juventud. Finalmente, se
redacto el presente diagnéstico.

ANTECEDENTES

La Fiscalia de Menores 0 de la Nifiez cuenta con tres afios de existencia. En
un inicio, esta fiscalia enfrenté problemas relacionados con el equipamiento y
asignacién del recurso humano necesario para su buen funcionamiento, dado
que la institucion recién se habia creado y debia facilitar los medios a todas las
unidades que la integran. La actividad de asignacion de recursos se continua,
en forma gradual y auin no ha concluido por limitaciones financieras.

No obstante, esta fiscalia es una de las pocas unidades institucionales que en
la actualidad dispone de mobiliario y equipo nuevo, minimo e indispensable
para cada trabajador. Asi como de espacio fisico adecuado, ambiente
agradable y del recurso humano necesario.

Su estructura organizacional estd apegada a la Ley Organica del Ministerio
Publico y la misma no ha variado desde que inicié sus actividades en 1995.




Unicamente se ha dado un crecimiento horizontal, al haberse creado nuevas
plazas de agente fiscal y oficiales de fiscalia para atender el nimero de casos
asignados.

Recientemente se crearon mas plazas de auxiliares fiscales | para que funjan
como delegados de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, en las sedes
regionales, con el objeto de garantizar la presencia institucional del Ministerio
Publico y coordinar actividades con los demas operadores de justicia.

Esta medida se adopté en virtud que ia Corte Suprema de Justicia, a través de
los acuerdos Nos. 25-98 y 30-98 cred seis juzgados en el interior de la
repUblica, tomando en consideracién el volumen de trabajo que manejan los
tribunales de la ciudad de Guatemala, relacionados con asuntos de menores
en riesgo y jovenes transgresores y en aras de mejorar la administracion de
justicia del ramo. Estos juzgados entraron a funcionar a partir del 1 de abril de
1998.

MARCO LEGAL-INSTITUCIONAL

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez fue creada con base a o estipulado en
los articulos 27, 30 y 36 de ia Ley Organica del Ministerio Plblico. Esta unidad
es la fiscalia encargada de los procedimientos vinculados con hechos delictivos
relacionados con menores y la Unica que interviene en representacion del
Ministerio Publico. El trabajo se realiza de conformidad con el actual marco
juridico (Cédigo de Menores, Decreto No. 78-79), el cual determina su campo
de competencia.

Ei actual marco juridico establece que la investigacion de los ilicitos penales
realizados por menores de 18 afios y mayores de 12, la dirige el Juez de
Menores, a través de un trabajador social, quien debe determinar las
circunstancias en que se realizd el hecho, la actuacibn del menor, la
intervencidn de mayores de edad en el delito y las condiciones de vida,
costumbres y situacion socioecondmica del menor, de sus padres y de las
personas con quienes convive 0 con los que se relaciona de manera
constante; debiendo presentar el informe correspondiente.

Los casos de menores se contindan trabajando conforme la doctrina juridica
que sustenta el codigo penal derogado, sistema inquisitivo, en el cual las
funciones de investigar, juzgar y sentenciar estan a cargo de una misma
persona —Juez de Menores-. En tanto que a la Fiscalia de Menores o de la
Nifiez le corresponde velar por los derechos de los menores y por la estricta

aplicacion del codigo de la materia, representar a los menores que se S

encuentran en situacion irregular, asumir su defensa legal y acusar en ios
tribunales ordinarios a las personas mayores de edad que hayan realizado .
actos contrarios a la integridad personal de menores.
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El nuevo Cddigo de la Nifiez y la Juventud, Decreto No. 78-86, articulo 195,

asigna al Ministerio Publico ia responsabilidad de "... solicitar ante los
Juzgados de jovenes en confiicto con la ley penal la aplicacién de las presentes
disposiciones mediante la realizacién de los actos necesarios para promover y
ejercer, de oficio, la accién penal publica; salvo las excepciones establecidas
en el Cddigo Procesal Penal y en esta ley..". Por lo expuesto, puede
concluirse que el nuevo marco legal-institucional cambia sustancialmente la
naturaleza de las funciones de la unidad, la faculta para dirigir las
investigaciones de los delitos cometidos por jévenes asi como para promover
la accién penal.

El nuevo codigo asigna funciones al Ministerio Publico (Fiscalia de Menores o
de la Nifiez) dentro de un proceso penal con tendencia acusatoria. Este
proceso esencialmente busca la divisién de las funciones segun el campo de
competencia de cada uno de los 6rganos que conforman el sistema de
administracién de justicia guatemalteco. De manera que las funciones de
investigar y acusar se centralicen en una institucion y las de juzgar y promover
la ejecucién de lo juzgado en otra; Ministerio Pablico y Organismo Judicial,
respectivamente.

ANALISIS ORGANIZACIONAL DE LA FISCALIA DE MENORES O DE LA
NINEZ, SEGUN ELEMENTO ANALIZADO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez es de tipo
lineal, la misma se caracteriza por la centralizacién de la toma de decisiones y
la responsabilidad del mando en el jefe inmediato, Fiscal de Seccién. Desde el
punto de vista administrativo este tipo es rigido; pero dado que la Ley
Organica del Ministerio PUblico predetermina la jerarquia de los érganos, se
estructuré de esa manera.

El disefio es sencillo y esta basado en equipos de trabajo. La distribucion del
trabajo y la delegacién de responsabilidad se da a través de estos, lo cual
facilita la coordinacién y supervision de tareas.

Cada equipo esta a cargo de un Agente Fiscal, quien tiene a su cargo la
resolucion de los casos asignados; cuenta con apoyo técnico y administrativo
para la ejecucién de las actividades. El! personal dispone de la asesoria del
Gabinete Interdisciplinario. La estructura organizacional de la Fiscalia de
Menores o de la Nifiez se presenta a continuacién.




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ
1996

FISCALIA
GENERAL

GABINETE
1 S —
CIPLINARIO

FISCALIA DE
SECCION

]

APOYO
ADMINISTRATVO

EQUIPOS DE
TRABAIO

FUENTE: ENTREVISTA DE TRABAJO, MAYO 1998.

ELABORACION PROPIA.
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Los componentes de la estructura organizacional se describen enseguida:
11  FISCAL DE SECCION

Este puesto es ocupado por un abogado y notario, cuyo papel primordial es el
de dirigir la seccién que le fue encomendada y es responsable de su buen
funcionamiento. Los requisitos para optar al cargo son. ser mayor de treinta y
cinco afios, poseer el titulo de abogado, ser guatemalteco de origen y haber
ejercido la profesion por cinco afios, 0 en su caso la de juez de primera
instancia, agente fiscal o auxiliar fiscal por el mismo periodo de tiempo. En el
ejercicio de su funcién goza del derecho de antejuicio.

En la practica, el Fiscal de Seccién elabora el plan de trabajo anual, coordina
las actividades y efecttia el seguimiento de los casos asignados a cada uno de
los agentes fiscales, participa activamente en diversas comisiones de frabajo,
dicta disposiciones intemas para la buena marcha de la unidad. En la
actualidad, también se encuentra impulsando todas las acciones necesarias
que permitan el acondicionamiento de la organizacion y del espacio fisico para
atender las nuevas funciones que le corespondera ejecutar 2 la fiscalia.

E! Fiscal de Seccién cuenta con un Delegado Financiero y un Delegado de
Recursos Humanos, quienes atienden las necesidades de todas las fiscalias de
seccién, en cuanto a gastos de funcionamiento y tramites relativos a acciones
de personal, respectivamente. Para mayor facilidad se encuentran ubicados
fisicamente en el mismo edificio.

El Fiscal de Seccion realiza tareas administrativas consistentes en la
planificacién y supervision de las actividades que realiza el personal
subalteno; pero ello no le impide desarrollar las actividades referidas al
proceso de menores transgresores de la ley.  Cuenta con el apoyo del
Secretario de Fiscalia y de la Secretaria Ejecutiva 1.

Al respecto, el Informe Final de la Comision de Fortalecimiento de la Justicia,
indica que “... Los fiscales no desarrolian actividades administrativas, y cuando
lo hacen —io que ocurre excepcionalmente- no les absorbe mucho tiempo. Esto
se debe a la creacion, a comienzos del afio 1997, del cargo de Oficial
administrativo-financiero, quien ejecuta las tareas administrativas bajo la
direociéq y supervision de los fiscales. Esa supervision no requiere de mucho
tiempo.”

' Informe Final de la Comisién de Fortalecimiento de Ia Justicia, Magna Terra

Editores, 1998, Pag. 25.
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1.2

13

GABINETE INTERDISCIPLINARIO

Segln io establecido en el Articulo 36 de la Ley Organica del Ministerio
Pablico, la Fiscalia de Menores o de la Nifiez puede contar con el
asesoramiento de un gabinete interdisciplinario de especialistas en problemas
de menores. Indudablemente, esta disposicién es de gran beneficio para la
resolucién de los casos, ya que asi puede contarse con informes médicos,
psiquiatricos, socioecondémicos, pedagdgicos y biopsicosociales, para que el
Fiscal de Seccién o el Agente Fiscal disponga de mas elementos de juicio en el
ejercicio de su funcion de procurador de menores, y solicitar al juez competente
la aplicacién de las medidas convenientes para la educacién integral, asistencia
medicosocial y adaptacidn a ia sociedad del menor, si ese fuere el caso.

Lamentablemente, este gabinete se encuentra constituido Unicamente por una
plaza de Trabajador Social y por los profesionales de la Unidad de Psiquiatria
de la Direccidn de Investigaciones Criminalisticas del Ministerio Publico,
cuando se estima necesario solicitar su intervencion.

El Trabajador Social es responsable de realizar el estudio socioecondmico del
imputado. El apoyo que brinda la Unidad de Psiguiatria es por medio de sus
especialistas, quienes realizan la evaluacién psicolégica o psiquiatrica vy
formulan las recomendaciones para la adaptacion social del sindicado.

EQUIPOS DE TRABAJO

Existen cuatro equipos de trabajo, cada uno integrado por un agente fiscal, dos
auxiliares de fiscalia | y dos oficiales de fiscalia. En la sede cenfral laboran los
agentes fiscales, un auxiliar fiscal 1 y ocho oficiales de fiscalia. Mientras que
seis auxiliares fiscales | ejercen como delegados en las sedes regionales.
Actuan bajo la coordinacion y supervision de un agente fiscal. El agente fiscal
debe desplazarse permanentemente a las sedes para cumplir con las
funciones asignadas y alcanzar los resuitados esperados.

Los agentes fiscales tienen a su cargo la resolucién de los casos, dirigen la
investigaciéon y en casos calificados, solicitan a la Trabajadora Social de la
fiscalia un estudio socioeconémico del sindicado. Con base en los informes, el
Agente Fiscal se presenta a la segunda audiencia, en el Juzgado de Primera
instancia de Menores comrespondiente. Seglin el caso, se constituye en
defensor o acusador del sindicado. Verifica el cumplimiento de la ley de la
materia.

A los auxifiares fiscal | les cormesponde coordinar la investigacion de los hechos
con la Policia Nacional Civil -Unidad de Menores- o0 la Direccién de
Investigaciones Criminalisticas -DICRI- del Ministerio PUiblico y obtener ios

informes antes de la fecha estipulada para la segunda audiencia. '
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1.4

Los oficiales de fiscalia proporcionan apoyo administrativo, en las diversas
diligencias que deben practicarse; tales como memoriales, oficios,
providencias, manejo del archivo y obtencién de informacion diversa. A pesar
de ostentar diferentes categorias, los oficiales de fiscalia desempefian las
mismas atribuciones. El Manual de Clasificacion de Puestos del Ministerio
Publico tipifica las tareas de cada puesto de la pirdmide organizacional, por lo
que esta practica desvirtia lo nomado y puede llegar a tener efectos
contraproducentes pues el personal no es remunerado de la misma manera.

APOYO SECRETARIAL

Esta integrado por los puestos de Secretario de Fiscalia y Secretaria Ejecutiva
|, se cuenta con una plaza por puesto.

El puesto de Secretario de Fiscalia tiene a su cargo el Libro de registro y
control de casos, recepcion de expedientes, toma de dictados taquigréficos,
distribucién de  comespondencia, transcripciones  mecanograficas,
mecanografia de documentos diversos y control de archivo. Asimismo, y
segun instrucciones recibidas colabora en la elaboracion de informes y
memoria de iabores.

La plaza de Secretaria Ejecutiva | se encarga de recibir y efectuar lamadas
telefénicas, mecanografiar documentos diversos, realizar control de libros
especificos (fotocopias, fax, horarios y conocimientos) y control de archivo.
Auxilia al Fiscal de Seccién en la ejecucion de trémites administrativos.

OBJETIVOS Y FUNCIONES

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez circunscribe su campo de actuacion a lo
estipulado en la Ley Orgéanica del Ministerio Publico y a la ley especifica de la
materia -Cédigo de Menores-; en consecuencia, sus objetivos y funciones se
formularon dentro de este orden juridico.

Para el logro de sus propésitos tiene establecidos, segun los planes de trabajo
de los afios 1996 y 1997, los siguientes objetivos y funciones:

21 OBJETIVO GENERAL

= Proyectar la fiscalia a nivel nacional, para que la poblacién guatemalteca
tenga conocimiento que, el Ministerio Publico cuenta con una Fiscalia de
Seccién que atiende con exclusividad los casos de jovenes transgresores
de la ley.
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2.2

2.3

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Desarrollar en la jurisdiccion privativa de menores la actuacién que la ley ie
confiere al Ministerio PUblico.

= Velar por la agilizacion de los procesos y expedientes en que interviene de
conformidad con los principios que regula la legislacién de menores.

FUNCIONES

La Fiscalia de Menores ¢ de la Nifiez, de conformidad con el marco legal que
sustenta su actuacién, en la actualidad tiene claramente definidas sus
funciones. Sin embargo, estas serén modificadas sustancialmente por el papel
protag6nico que le asigna el Cédigo de la Nifiez y la Juventud, en materia de
investigacién criminalistica.  Para una mejor comprensién, se presenta un
cuadro comparativo de las funciones actuales y de las que deberan ejecutarse
en un futuro, en la siguiente pagina.

En la actualidad, la Fiscalia de Menores o de la Nifiez fundamentalmente
controla la legalidad del proceso de menores, pero sus funciones se limitan a
realizar peticiones ante el juez para ia resolucién de los casos, “... su funcion
de ejercer la accién y el control de legalidad que le confiere la Constitucién
estan impedidas, aungue la ley ie otorgue muchas facuitades (art. 14), no las
puede ejercer debido a las excesivas facultades que se le confiere al juez..”.

El juez tiene la doble funcién de investigar y garantizar los derechos de los
menores. El es quien solicita los informes y centraliza la informacién, los
operadores del sistema giran alrededor de esta figura. Bajo este criterio, es casi
imposible que el juez pueda cumplir esta doble funcidén, pues son
incompatibles.

Por esta razén, el nuevo Cédigo de la Nifiez y la Juventud delimita claramente
las funciones de cada uno de los operadores del sistema y asigna a la Fiscalia
de Menores o de la Nifiez, el papel protagénico, de la investigacion de los
casos de menores transgresores de la ley.

2 |nstituto de Estudios Comparados en Ciencias Penales de Guatemala. Sistema
de informacién de los Tribunales de Menores en la Ciudad Capital de
Guatemala. Comisién de ias Comunidades Europeas, junio 1995, Pag. 16.
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CUADRO 1

COMPARACION DE FUNCIONES DE LA
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

 NUEVAS®

. ACTUALES®

Velar por el respeto de los derechos de los
menores.

Velar por la eficiente y estricta aplicacién | Velar por el cumplimiento de la presente
del presente Cddigo. ley.

Representar a los menores que se
encuentren en situacion iregular y asumir
su defensa legal.

Acusar ante los Tribunales ordinarios a las

personas mayores de edad que hayan

realizado actos contrarios a la integridad
rsonal de menores.

Realizar las investigaciones de los delitos
cometidos por jévenes.

Promover la accion penal.

Solicitar pruebas, aportarlas y, cuando
proceda, participar en su produccion.

Asesorar a! ofendido, durante Ia
conciliacion, cuando éste lo solicite.

Las demas funciones que ésta y otras leyes
le fiien.

% Cédigo de Menores, Decreto 78-79 y sus reformas, 1996. Articulo 14. Libreria
Juridica.

4 Cédigo de la Nifiez y la Juventud, Decreto No. 78-96. Articulo 196. Librerfa
Juridica.

40




Esta fiscalia para el cumplimiento de las funciones actuales y de las que se le
encomendaran al entrar en vigencia el nuevo cadigo, tendra limitaciones, por
falta de apoyo logistico oportuno. Tal como, deficiencias en el servicio de
transporte, comunicacion y reproduccion de documentos. Estos problemas de
caracter intemo redundan negativamente en el servicio que se brinda a la
poblacién guatemalteca.

En lo que respecta a factores extemnos, es importante sefialar que ia fiscalia no
recibe el apoyo necesaric de la Policia Nacional Civil para realizar las labores
de investigacién y esclarecer el hecho delictivo. El trabajo es lento y casi no
existe subordinacion de este ente ante las directrices del Agente Fiscal a cargo
del caso. Este aspecto tendra mayor impacto y efectos negativos al entrar en
vigencia el nuevo cédigo. ’

VOLUMEN DE TRABAJO

La carga de trabajo de ia Fiscalia de Menores ¢ de la Nifiez es atendida por los
diversos equipos de trabajo existentes. La divuigacion de la actividad realizada
se efectiia a través de la memoria anual de labores; sin embargo, la de ios
afios de 1995 a 1997 no es Util para el presente andlisis, pues no contiene el
detalle de los casos recibidos por departamento.

Tanto en el Organismo Judicial como en el Ministerio Publico existe falta de
informacién cuantitativa de esta naturaleza, sélo global, hasta antes del
funcionamiento de los Juzgados de Menores del interior de la Republica.

En el cuadro que aparece en la siguiente pégina, se especifica el nimero de

procesos que recibié la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, de abril a junio de
1998.
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CUADRO 2

NUMERO DE PROCESOS RECIBIDOS EN LA
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ, SEGUN SEDE Y DEPARTAMENTO

ABRIL-JUNIO 18988
. SEDE REGIONAL. DI

GUATEMALA (incluye Alta y Eaja Verapaz) 902 100 54
CHIMALTENANGO 77 100 4
Chimaltenango 2 29
Sacatepéquez 44 57
Solola 11 14
ESCUINTLA 195 100 12
Escuintla 87 45
Remitidos por juzgados 1/ 47 24
Retalhuleu 21 1
Suchitepéquez 40 20
JUTIAPA 158 100 8
Jutiapa 156 100
Santa Rosa 0 0
Jalapa 0 0
PETEN 47 100 3
Petén 47 100
QUETZALTENANGO 175 100 10
Huehuetenango 26 15
Quetzaitenango 77 44
Quiché 19 11
San Marcos 48 26
Totonicapan 7 4
ZACAPA 130 100 8
Chiquimula 37 29
E! Progreso 35 27
|zabal 34 26
Zacapa 24 18

TOTAL 1,682 100

1/ No se especifé departamento.

FUENTE: LIBRO DE CONTROL DE SEDES REGIONALES DE LA FISCALIA DE
MENORES O DE LA NINEZ.

ELABORACION: PROPIA.
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La sede central que comprende los departamentos de Guatemala, Alta y Baja
Verapaz es la que concentra el mayor nimero de casos. Solamente
setenticinco casos, que equivalen al 8% de la carga de trabajo de esa sede,
corresponden a los departamentos de Alba y Baja Verapaz.

El Departamento de Guatemala es el que reporia el mayor nimero de casos,
pues la delincuencia juvenil es considerada un fendmeno econdmico-social
urbano. Sin embargo, como puede observarse en el cuatro anterior, las sedes
regionales que comprenden departamentos de ia Republica de Guatemala, con
mas desarrollo y mayor cultura urbana, son los que también tienen mayor
indice delincuencial.

Las sedes regionales que reciben mas casos, en orden descendente de
importancia son, Escuintla, Quetzaltenango, Jutiapa y Zacapa. Las de menor
incidencia son Chimaltenango y Petén.

La sede central atendié un promedio mensual de 301 casos y las sedes
regionales entre 16 y 65 casos. Con base en estos datos, puede determinarse
que la carga de trabajo no es equitative.

Al relacionar el volumen de trabajo con el recurso humano existente se
determina que mientras algunos delegados regionales tienen una carga de
trabajo razonable, para ofros, ésta es sumamente baja. En la sede central los
casos son atendidos por un equipo de trabajo.

A pesar de la situacion descnta, no debe perderse de vista que la participacion
de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez dentro del proceso de mencres
transgresores de la ley es de control de legalidad del proceso, pero que esté se
ve limitada, por cuanto el Juez de Menores es quien tiene las facultades para
realizar todo el proceso. En consecuencia, se considera que con el personal
existente puede atenderse satisfactoriamente la carga de trabajo.

Por el contrario, al entrar en vigencia el nuevo Cédigo de la Nifiez y la
Juventud, deberd incrementarse el personal técnico para que asuma las
funciones de direccion de la investigacién y el ejercicio de la accidn penal.

ANALISIS PROCEDIMENTAL

Con base en la informacion recabada, se elaboré el diagrama de flujo del
proceso para la resolucion de los hechos delictivos cometidos por jovenes
transgresores de ia ley, el cual se presenta en la siguiente pagina. De esta
manera es mas facil visualizar que el proceso estd en manos del Juez de
Menores. En la pagina 45, se ilustra el diagrama correspondiente al proceso
segun el nuevo cadigo.
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DIAGRAMA DE FLUJO 1

PROCESO UTILIZADO PARA LA RESOLUCION DE LOS CASOS

RELACIONADOS CON JOVENES TRANSGRESORES DE LA LEY, SEGUN

RECURSOS DE
APELACION, Si
FUERA EL CASO

FIN

EL CODIGO DE MENORES
JOEZDE PAZT
POLIGIA NACIONAL CVIL JUEZ DE MENORES | JUEZ DE MENORES MINSTERIO PUBLICO
RESEE—
INICIO PRIMERA AUDIENCIA CONOCE EL CASO, NOTIFICACION,
REVISA LO REVISA LO
it ™| ACTUADOEN ACTUADO Y SEGUN
prictsih i PRIMERA AUDIENCIA EL CASO SOLICITA
ESTUDIOS.
PREVENCION
POLICALO  }— _ 1 ;
DENUNCIA RESUELVE INVESTIGACION O
DEFINITIVAMENTE O SOLICITA ESTUDIO ki
DICTA MEDIDAS BIOSICOSOCIAL SOCIOECOMIES
PROVISIONALES
]
NOTIFICA — PARTICIPAEN LA
SEGUNDA
AUDIENCIA, COMO
SEGUNDA AUDIENCIA DEFENSOR O
OR AL OFENDIDO, ACUSADOR
MENOR,
POLICIA, TESTIGOS,
SOCIAL,
MEDICO Y PROCURADOR.
l VE O ACUERDA MEDIOW
RESOLUCION FINAL N AoresTacen . s
IHBERTAD VIGILADA
INTERNAMIENTO
l MULTA A PADRES

FUENTE: CODIGO DE MENORES. DECRETO 78-78 Y SUS REFORMAS.

ELABORACION: PROPIA.




DIAGRAMA DE FLUJO 2

PROCESO A UTILIZARSE PARA LA RESOLUCION DE LOS CASOS
RELACIONADOS CON JOVENES EN CONFLICTO CON LA LEY PENAL, SEGUN EL
CODIGO DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

FISCROKDEMERORES UDE TR |
POLICIA NAGIONAL CIVA. NREZ CON LA LEY PENAL
RECIBE DENUNCIA
© DE OFICIO,
RENUNGIA EFECTUA PRIMERAS
DILIGENCIAS
AUXILIA EN EL
DESCUBRIMIENTO Y coo‘mm “”c.%’::ﬁém EFECTUA CONTROL
VER CIENTIFICA IVESTIGACIONDEL | 1.l JURISDICCIONAL
DE LOS DELITOS Y DE 'REALIZAGION DE F DEL PROCESO DE
LOS PRESUNTOS PERICIALES INVESTIGACION
RESPONSABLES FRUEBAS i
l AUDIENCIA PREPARATORIA
RESUELVE SOLCITUD DE
TERMINACION ANTICIPADA  OEL.
B FUERA B3 CASO, SOUCTTA LA FPROCESD ©
bEL AUTORIZA LA APERTURA DEL
PROCESD, A TRAVES DE \TE.
CRITERIO DE mwm%
DEBATE
] 1. DETERMINAR
g ——— RESPONSABILIDAD DEL
|JPROVISIONAL © ARGHIVO JOVEN.
|oerremvo, © -
APERTORA & DEBATE.  ANEXA 2. MEDIDA A APLICAR
{INVESTIGACIONES. l
RECURSO DE
APELACION, St
FUERA EL CASO
JUEZ DE CONTROL DE
EJECUCION DE MEDIDAS
EJECUCION DE MEDIDA
IMPUESTA, CONTROL
PERIODICO, CAMBIO DE
MEDIDA, SEGUN CAMBIOS

FUENTE: CODIGO DE LA NIREZ Y LA JUVENTUD, DECRETO No. 78-96.
ELABORACION: PROPIA.
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5.1

Al comparar los diagramas anteriores automaticamente se detecta la gran
diferencia entre uno y otro proceso, pero sobre todo se puede establecer la
importancia de las funciones de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez dentro del
Cadigo de la Nifiez y ia Juventud, ya que éste se sustentara en la investigacion
de los hechos delictivos que realice la fiscalia.

Asimismo, es importante resaltar que ia fiscalia tendra también la potestad de
ejercer las vias alternas de solucién de conflictos, conciliacién, remisién y la
aplicacion de un criteric de oportunidad reglado. - A través de estos
mecanismos se buscara la agilizacién de la resolucién de los conflictos por las
vias rapidas que establece el cddigo, con la bondad que no genera secuelas de
resentimiento entre las partes. De esta forma, la carga de trabajo de
investigacion de los casos se reducird considerablemente, canalizandose los
recursos a los casos relevantes.

RECURSOS, AMBIENTE Y TECNOLOGIA
RECURSO HUMANO

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez cuenta con veinticinco plazas para su
funcionamiento. El detalle es el siguiente:

CUADRO 3

RECURSO HUMANODE LA
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

Fiscal de Seccién
Agente Fiscal

Auxiliar Fiscal t
Trabajador Social
Secretario de Fiscalia
Secretaria Ejecutiva |
Oficiales de Fiscalial
Oficiales de Fiscalia It
Oficiales de Fiscalia Hl
Mensajero-Conserje 1
Conductor de Vehiculo

NN A N -

-

8

TOTAL 19 ¢

FUENTE: PRESUPUESTO DEL MINISTERIO PUBLICO 1998.




5.2

Diecinueve plazas estan presupuestadas en el rengldn 011 y seis en el renglén
029 Servicios Técnico-Profesionales. Las seis plazas corresponden a
Auxiliares Fiscales I, quienes fungen como delegados de las sedes regionales.

Este Ultimo personal no tiene derecho a prestaciones laborales ni a viaticos
para el cumplimiento de comisiones de trabajo, pero se opté por este tipo de
contratacion dada la urgencia de contar con sus servicios. Actualmente se
estan realizando todas ias gestiones administrativas para su incorporacion a la
carrera del Ministerio Pablico.

Diecinueve plazas prestan sus servicios en ia fiscalia, pero se encuentran
vacantes seis, siendo prioritaria ia contratacién del personal para su buen
funcionamiento. La planilia del personal de esta fiscalia es adecuada en
cantidad y calidad para atender la demanda de trabajo existente, una vez se
ocupen las vacantes. El Fiscal de Seccién y los agentes fiscales son
profesionales con experiencia, con capacitacién especializada en la materia. El
personal de apoyo técnico y administrativo también es calificado.

Sin embargo, es conveniente resaltar el hecho que la fiscalia cuenta con el
71% de personal del sexo femenino; lo cual en determinado momento se
convierte en una limitante puesto que hay casos especiales que requieren la
atencion de personal de sexo masculino, para facilitar la comunicacion del
menor con una persona de su mismo sexo.

Finalmente, es importante sefialar que la Fiscalia no dispone de los servicios
del Conductor de Vehiculos, dado que esta persona labora en la Seccién de
Servicios Generales de la institucion por carecerse de vehiculo.

RECURSOS MATERIALES, MOBILIARIO Y EQUIPO

Conforme a la observacion directa y deteccion de necesidades, se determiné
que la fiscalia tiene algunos problemas respecto a estos recursos.

Cuenta con €l equipo y mobiliario minimo para cada trabajador, pero se carece
de fotocopiadora industrial, equipo de radiocomunicacion, celulares y beepers
para facilitar la comunicacién del personal y atender inmediatamente las
diligencias urgentes. No se cuenta con vehiculo para efectuar diligencias en la
ciudad capital y para desplazarse a las sedes regionales. El servicio de
transporte debe requerirse con anticipacion a la Seccion de Transportes.
Unicamente se dispone de dos computadoras, 1 para el area de secretaria y
otra para uso comin, lo que ocasiona realizar tumos para su uso.

El suministro de papeleria y Utiles de oficina se da a través del Aimacén de la

Division Financiera, mas en algunas ocasiones no cuentan con existencia de
los materiales requeridos, lo cual afecta la realizacion de actividades.
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Por lo indicado, se requiere dotar a la fiscalia del siguiente mobiliario y equipo:
1 fotocopiadora industrial, 3 computadoras con software apropiado, 2
vehiculos, 5 aparatos telefonicos, 2 radios de comunicacién, 2 celulares, 4
beepers, 4 ventiladores de pie, 1 dispensador de agua y 1 cafetera.

AMBIENTE Y TECNOLOGIA

La Fiscalia de Menores ¢ de la Nifiez dispone de espacio fisico adecuado, el
cual alberga convenientemente al personal y permite contar con un érea para
la atencion del plblico. La expansién o crecimiento es factible, dado que los
ambientes son espaciosos.

En cuanto al ambiente es importante resalitar que: es agradable, de trabajo en
equipo, con un alto espiritu de servicio y busqueda de soluciones a los
problemas que se presentan; facilitandose la administracién y control de la
unidad. i

Los delegados de las sedes regionales enfrentan problemas de espacio fisico,
puesto que en las fiscalias distritales se les asigné una pequefia érea, en
algunos casos inapropiada, pero no era factible dotarles de méas comodidades
dado que las fiscalias tienen problemas de hacinamiento.

La tecnologia, concebida como el uso de diversas técnicas para realizar el
trabajo, tal el uso de sistemas de informacion, se ha limitado al registro de
casos. No se ha pretendido trascender a la recepcién automatizada de
denuncias y seguimiento de los casos, en esencia, contar con una base de
datos y no utilizar las computadoras como maquinas de escribir. Esta tarea
dada su complejidad requiere del trabajo arduo de un equipo multidisciplinario,
asi como se fijen los niveles de seguridad y acceso a la informacién para evitar
problemas de funcionamiento.

ANALISIS DE LAS PERSPECTIVAS DE DESARROLLO

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez dispone de una estructura organizativa
que facilita la produccion de resuitados organizacionales. Bajo el supuesto
que, la tendencia de los delitos cometidos por menores continuara igual, se
infiere que a corto plazc no se requiere de un crecimiento o fortalecimiento,
unicamente de asignacion del mobiliario y equipo necesario.

" Sin embargo, Ia2 puesta en vigencia del nuevo Cédigo de la Nifiez y la Juventud

implica su reorganizacion y fortalecimiento, para cumplir con las nuevas
funciones asignadas, ya que su papel serd sumamente importante al dirigir ia
investigacion de los hechos y ejercer la accion penal. Asimismo, tendra la
potestad de utilizar las vias altenas de solucién de conflictos, conciliacién,
remisién y criterio de oportunidad reglado.
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Al entrar en vigencia el codigo mencionado, la Fiscalia de Menores o de la
Nifiez enfrentard serios problemas de descompensacion entre el recurso
humano, equipo, espacio fisico en las fiscalias del interior de la replblica y
servicios existentes versus las funciones que le compete ejecutar. Esta
situacién no le permitird atender apropiadamente el volumen de trabajo, lo que
puede ocasionar, en determinado momento, la prestacién de un servicio
inadecuado o bien no cumplir con los plazos fijados por la ley para la
conclusién del proceso penal.

La carga de trabajo aproximadamente para la sede central seria de 3612 casos
anuales, 301 casos mensuales, y en las sedes regionales oscilaria entre 192 y
780 casos anuales y de 16 a 65 casos mensuales.

Para garantizar el funcionamiento del nuevo sistema legal es necesario divulgar
a la comunidad guatemaiteca, cudl es la funcion de la Fiscalia de Menores o de
la Nifiez dentro del proceso, para que no se soliciten servicios que
institucionalmente no pueden atenderse por no ser de su competencia. Esta
situacioén tiene repercusiones negativas, pues la poblacién se crea falsas
expectativas por desconocimiento. Esta campafia también debe estar
enfocada a la motivacion de la poblacién para que presente denuncias, facilite
informacién y participe en las diversas etapas del proceso penal, cuando se
requiera, con el objeto de que ia fiscalia desarrolle adecuadamente la actividad
investigativa.

Por lo expuesto, esta fiscalia requiere planificar sistematicamente un programa
gradual de implementacion y desarrolio institucional gue contemple las medidas
a corto, mediano y largo plazo que deben adoptarse para cumplir
satisfactoriamente con su rol dentro del proceso penal de jévenes en conflicto
con la ley penal y evitar improvisaciones.

Al respecto, debe considerarse que un crecimiento desmedido del aparato
burocratico tiene un fuerte impacto presupuestario y en la economia
institucional, lo cual va en detrimento de ios programas de funcionamiento. El
crecimiento organizacional debe estar en funcién de las necesidades reales y
de la demanda de servicios.

CONCLUSIONES

SITUACION ACTUAL

La Fiscalia de Menores o de ia Nifiez realiza sus funciones de acuerdc a las
facultades normativas que le otorgan las leyes comespondientes, Ley Organica
y Cddigo de Menores, pero su funcién se ve limitada dadas las excesivas

facultades que se le otorga al Juez de Menores, quien tiene el controf de todo
el proceso. :
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1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.8

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez cuenta con una estructura organizacional
adecuada a los objetivos y funciones que debe cumplir. Sin embargo, se
establecié que la categoria de las plazas de oficiales de fiscalia no es la misma,
a pesar de desempefiar las mismas atribuciones y que para su adecuado
funcionamiento se requiere cubrir ias vacantes existentes.

La fiscalia enfrenta problemas para el cumplimiento de las funciones actuales y
que de no atenderse incidiran negativamente también, en las que le asigna el
Cédigo de la Nifiez y la Juventud. En el orden intemo, existe falta de apoyo
logistico, consistente en deficiencias en el servicio de transporte, comunicacion
y reproduccién de documentos; en el orden externo, falta de apoyo de la Policia
Nacional Civil en la investigacién de los hechos delictivos, ya que casi no existe
subordinacién de ese ente ante las directrices de la fiscalia.

La fiscalia cuenta con el 71% de personal del sexo femenino, io cual, en
algunas ocasiones, se constituye en una limitante puesto que hay casos
especiales que requieren la atencién de personal del sexo masculino para
facilitar la comunicacion del menor con una persona de su mismo sexo.

La competencia de la Fiscalia es a nivel nacional, por lo que para su
adecuado funcionamiento cuenta con una sede central y seis sedes regionales.
La sede central, Guatemala, es la que concentra el mayor nimero de casos
pues la delincuencia juvenil es considerada un fenémeno econdémico-social
urbano.

Las sedes regionales con més desarrolio y mayor cultura urbana son las que
tienen mayor indice delicuencial. En orden descendente de importancia son:
Escuintla, Quetzaltenango, Jutiapa y Zacapa. En tanio que las de menor.
incidencia son Chimaltenango y Petén.

La sede central maneja un promedio mensual de 301 casos, mientras que para
las sedes regionales oscila entre 16 y 65 casos. La carga de trabajo no es
equitativa.

La fiscalia dispone de mobifiario y equipo minimo, espacio adecuado, ambiente
agradable, recurso humano calificado y suficiente para producir resultados
organizacionales satisfactorios. = Sin embargo, se carece de fotocopiadora
industrial, vehiculo, equipo de radiocomunicacion, celulares y beepers. El
equipo de computacion existente es insuficiente, lo que implica la realizacién de
turnos para su uso.

El uso del equipo de cdmputo se ha limitado al registro de casos y como
maquina de escribir, no se ha pretendido trascender a la recepcion
automatizada de denuncias, seguimiento de los casos y generar estadisticas
del servicio prestado.
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SITUACION PROYECTADA

E! Codigo de ia Nifiez y la Juventud, Decreto No. 78-96 del Congreso de ia
Repiiblica, asigna nuevas funciones al Ministerio Pablico para la resolucién de
los casos de jovenes en conflicto con la ley penal, dentro de un sistema penal
con tendencia acusatoria. Este proceso divide las funciones segin el campo
de competencia de cada uno de los érganos que conforman el sistema de
administracion de justicia.

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez, de acuerdo al nuevo cédigo, sera
responsable de la investigacién de los hechos delictivos cometidos por jévenes
en conflicto con la iey penal y del ejercicio de la accién penal. Asimismo,
tendra la potestad de ejercer las vias altemas de solucion de conflictos
(conciliacion, remision y criterio de oportunidad reglado).

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez debe readecuar su disefio organizacional,
con €l objeto de convertirlo en un medio eficaz para la consecucién de los
objetivos y funciones que le asigna el Codigo de la Nifiez y a Juventud.

La mayor carga de trabajo que ingresa a la Fiscalia de Menores ¢ de la Nifiez
es en la sede central y es bastante variable en las sedes del interior de la
replblica, por lo que debe tomarse en cuenta este aspecto para efectos de!
crecimiento organizacional.

El crecimiento organizacional debe responder a necesidades reales de
funcionamiento y de demanda de servicios, dado el incremento presupuestal
que representa para el Ministerio Plblico el fortalecimiento organizacional de la
Fiscalia de Menores o de la Nifiez.

La Fiscalia de Menores o0 de la Niflez enfrentard serios problemas de
descompensacion entre el recurso humano, equipo, espacio fisico en las
fiscalias del interior de la replblica y servicios existentes versus las funciones
que le compete ejecutar, si no se fortalece adecuadamente su organizacion.
Todo lo cual incidird negativamente en la prestacion del servicio a Ia poblacion
guatemalteca o bien en el incumplimiento de los plazos fijados por la ley para la
conclusion del proceso penal.

Et funcionamiento del nuevo sistema legal requiere de una campafia de
divulgacién, concientizacion y sensibilizacion a la comunidad guatemalteca,
para que se informe y oriente respecto a cudl es la funcién de la Fiscalia de
Menores o de la Nifiez dentro del proceso, para que no se soliciten servicios
que institucionalmente no pueden atenderse por no ser de su competencia.

Esta campafia también debe estar enfocada a la motivacion de la poblacién
para que presente denuncias, facilite informacién y participe en las diversas
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etapas del proceso penal, cuando se requera, con el objeto que la fiscalia
desarrolle adecuadamente la actividad investigativa.

RECOMENDACIONES
SITUACION ACTUAL

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez debe apoyar las medidas que impulse el
sector justicia y los sectores civiles en pro de la puesta en vigencia del Cadigo
de la Nifiez y la Juventud, puesto que el nuevo sistema de justicia penal juvenil
permitira la divisién de funciones segun el campo de competencia de cada uno
de los 6rganos que conforman el sistema de administracién de justicia.

El Departamento de Recursos Humanos del Ministerio Pablico debe efectuar
un estudio de revision a la clasificacién de los puestos de oficiales de fiscalia,
dado que ostentan diferentes categorias y realizan las mismas funciones.

La Division Administrativa del Ministerio Pulblico, previa consulta de
disponibilidad presupuestaria a la Division Financiera, debe iniciar los tramites
necesarios para la adquisicién y posterior asignacion del siguiente mobifiario y
equipo a la Fiscalia de Menores o de la Nifez. fotocopiadora industrial,
vehiculos, equipo de radiocomunicacion, celulares y beepers, asi como de
equipo de computacién para garantizar su buen funcionamiento.

El Fiscal de Seccién de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez debe emitir
instrucciones de servicio a la Policia Nacional Civil para que este érgano se
constituya en un efectivo auxiliar de la investigacién de los casos relacionados
con jovenes transgresores de Ia ley. En el caso de incumplimiento, debera
solicitar las sanciones pertinentes establecidas en la ley de la materia.

Las plazas vacantes que existen actualmente preferentemente deben ser
ocupadas por personal del sexo masculino para equilibrar el nimero de
hombres y mujeres, en beneficio del servicio que se presta a la poblacién
guatemalteca.

Ei Departamento de Informatica del Ministerio Publico con la colaboracién del
personal de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez debe disefiar un sistema de
registro y control de casos automatizado, con orientacién estadistica, que
facilite la administraciéon y seguimiento de los procesos, a la vez que permita
proporcionar informacion inmediata ai publico.
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SITUACION PROYECTADA

Reorganizar la Fiscalia de Menores o de la Nifiez en apego al Cddigo de la
Nifiez y la Juventud, para fortalecer su organizacién y administracién, de
acuerdo a la propuesta que se presenta en el Capitulo IV,

Gestionar ante organismos nacionales e intemacionales (entre otros:
FONAPAZ, BID y CEE) el financiamiento para el equipamiento y capacitacion
especializada del personal, dado el impacto presupuestal que representa esta
erogacién para la institucion.

Programar las asignaciones presupuestarias para la creacién de los puestos
que se requieren para el adecuado funcionamiento de la Fiscalia de Menores o
de la Nifiez, tanto en su sede central como en las sedes regionales, segun el
disefio organizacional propuesto.

Reclutar y seleccionar personal calificado originario o que resida en las sedes
regionales, para aprovechar el conocimiento sociocultural de la regiéon que
poseen y asi facilitar su proceso de induccién al trabajo.

El Fiscal de Seccitn de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez debe solicitar con
antelacion a las fiscalias distritales que albergan a las sedes regionales la
dotacién de mas espacio fisico dado que se contara con mas personal.

Que la Oficina de Informacién y Prensa del Ministerio Pablico disefie,
planifique, organice y ejecute una campana de educacion y sensibilizacion a la
comunidad guatemalteca, previo a la puesta en vigencia del Codigo de la Nifiez
y la Juventud, para asi obtener su decidida colaboracion y alcanzar resuitades
positivos.

Capacitar y especializar al personal de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez,
con el objeto que conozca con propiedad el nuevo marco juridico que debe
aplicarse en la resolucion de los casos de jdvenes en conflicto con la ley penal,
lo cual permitira el efectivo cumplimiento de sus nuevas atribuciones. El
programa de capacitacion podria incluir los siguientes médulos de ensefianza-
aprendizaje: Medios de evaluacién y elaboracién de pruebas, metodologia de fa
investigacion, proceso penal de jévenes en confiicto con la ley penal, uso de
vias altemativas de solucién de conflictos, manejo de casos y administracion
de la mesa de trabajo.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE REORGANIZACION DE LA
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Con base en los resultados del Diagndstico Organizacional de la Fiscalia de
Menores o de la Nifez, se establecié que es necesario reorganizaria previo
a la entrada en vigencia del Cédigo de la Niflez y la Juventud, con el objeto
que el disefio organizacional se convierta en un medio apropiado para ia
consecucién de los planes, objetivos, metas, funciones y se alcancen los
resultados esperados.

La presente propuesta contiene la informacion necesaria para su andlisis y
evaluacién, previo a la autorizacién del Fiscal General de {a RepuUblica y
Jefe del Ministerio Publico. La propuesta se justifica plenamente por las
siguientes razones.

DE TIPO LEGAL

En 1996 el Congreso de la Republica considerd que la actual regulacién
juridica en materia de menores no respondia a la realidad nacional, por lo
que se requeria de una nueva legislacion acorde a lo estipulado en la
Constitucién de la Republica, Convencién sobre los Derechos del Nifio y
convenios intemnacionales en materia de derechos humanos. En
consecuencia, los distintos érganos del Estado y la sociedad guatemalteca
dispondria de un cuerpo juridico que oriente adecuadamente el
comportamiento y acciones en favor de este importante sector social, el cual
constituye aproximadamente el 51% de la poblacién nacional.

La nifiez y la juventud son sujetos plenos de derechos sociales, econémicos
y culturales, quienes a su vez deben ser protagonistas de su propio
desarrollo, en un marco de solidaridad, para el fortalecimiento del Estado de
Derecho, la justicia social, la paz y la democracia.

Como resultado, se emitié el Decreto No. 78-96, que se refiere al Cédigo de
la Nifiez y la Juventud. El contenido del cédigo incluye: Libro |,
Disposiciones sustantivas; Libro Il, Disposiciones organizativas y Libro Il
Disposiciones adjetivas.

El Titulo 1l del ultimo libro se refiere al tema de jévenes en conflicto con la
ley penal. Sus capitulos contienen las disposiciones generales, derechos y
garantias fundamentales de los jovenes, drganos y sujetos que intervienen
en el proceso penal, el proceso penal de jévenes en conflicto con la ley
penal y medidas socioeducativas.




La nueva base juridica en materia penal para jovenes predetermina la
necesidad de adecuar la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, conforme a los
principios y disposiciones contenidas en la ley de la materia.

'DE TIPO PROGRAMATICO

El Ministerio Publico cuenta con un Plan Estratégico 1996-2000, cuyo
contenido incluye los programas, subprogramas, componentes, actividades
y metas que orientan el quehacer de las fiscalias y unidades administrativas,
durante el quinguenio.

Asimismo, se dispone de un Plan de Accidn, el cual se constituye en el
instrumento administrativo de planificacion anual, que reine las actividades
representativas a ser efectuadas por cada unidad, en congruencia con el
marco de referencia general que establece el Plan Estratégico mencionado.

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez para el afio de 1998 formuié su Plan
de Accién, segin el Cédigo de Menores, con ia observacion que sdlo se
proyectaba el primer semestre, pues el Cédigo de la Nifiez y la Juventud
entraria en vigor en el segundo semestre. Ver anexo 1.

Esta fiscalia, al entrar en vigencia el nuevo cddigo, debera redisefiar su Pian
de Accién de conformidad a las funciones asignadas, toda vez que las
actividades a realizarse y los indicadores de ejecucion deberan responder al
proceso penat juvenil.

De esta manera, el plan se constituira en una herramienta administrativa
efectiva para la planificacién y organizacién de las actividades, asi como
para el seguimiento, evaluacion y control de los resultados.

DE TIPO TECNICO

El nuevo marco juridico asigna funciones especificas y protagénicas a la
Fiscalia de Menores o de la Nifiez, dentro del proceso penal para jovenes
en conflicto con la ley penal, por lo que es necesario realizar cambios
estructurales para que exista congruencia e interrelacién entre las funciones
legales y la estructura organica.

La nueva estructura facilitara el cumplimiento de las funciones y la

adecuacién de los servicios que deben prestarse a la sociedad
guatemalteca.
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OBJETIVOS
La propuesta persigue alcanzar los siguientes objetivos:
OBJETIVOS GENERALES

» Facilitar a la Fiscalia de Menores o de la Nifiez el cumplimiento de las
funciones que le asigna la ley de la materia dentro del nuevo sistema de
justicia penal juvenil.

= Propiciar el ejercicio de la accién y la persecuciéon penal juvenil, con
eficiencia y efectividad, en apego a la Ley Orgénica del Ministerio
Publico, Codigo de ta Nifiez y la Juventud y otras disposiciones
normativas relacionadas.

=  Coadyuvar en la disminucién de los niveles de impunidad en que se
quedan la mayoria de los hechos delictivos cometidos por jovenes en
conflicto con la ley penal, realizando un proceso de investigacion efectivo
y dentro del plazo establecido por la ley de la materia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Establecer la estructura organizacional que mejor responda a la
demanda de! servicio y a las necesidades de funcionamiento de la
Fiscalia de Menores o de la Nifiez.

= Definir e implantar el tramo de control apropiado para el Fiscal de
Seccion de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, con el objeto que
ejerza sus funciones de supervisién y control en forma efectiva en las
sedes central y regionales.

=  Cuantificar el impacto financiero de la reorganizacion y fortalecimiento de
la Fiscalia de Menores o de la Niflez.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA

La presente propuesta de disefio organizacional implica el aprovechamiento
de la capacidad instalada de las fiscalias distritales del interior de la
republica, puesto que las sedes regionales funcionaran adscritas a las
mismas.

Actualmente, el Delegado de la sede regional -Auxiliar Fiscal |- cuenta con
el apoyo logistico, administrativo e institucional de la fiscalia distrital a {a que
se encuentra asignado, para la ejecucion de sus funciones.




Esta propuesta considera conveniente continuar con esta politica, dado que
la misma permite utilizar los recursos existentes en las fiscalias distritales,
evita duplicar la capacidad instalada para el funcionamiento de las sedes
regionales en forma separada, tomando en consideraciéon que solamente
son una agencia fiscal, como maximo cuatro personas por sede.
Adicionalmente esta politica, es congruente con el principio de unidad y
jerarquia establecido en la Ley Orgénica del Ministerio Publico.

Por ofra parte, este disefio organizacional permitira un crecimiento gradual
de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, acorde a la demanda del servicio,
necesidades de funcionamiento y facilitara la maximizacién de los recursos
de la institucion.

El Fiscal de Seccién de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez sera el
responsable del buen funcionamiento de fa fiscalia, quien delegara en los
agentes fiscales, coordinadores de las agencias fiscales, esta funcién. Las
agencias fiscales de la sede central dependerdn administrativa y
funcionaimente del fiscal de Seccién, en tanto que el personal de las sedes
regionales dependera administrativamente del Fiscal Distrital respectivo y
funcionalmente del Fiscal de Seccién de la Fiscalia de Menores o de la
Nifiez.

Para regular las disposiciones normativas pertinentes debera emitirse una
_instruccion de servicio especifica del Fiscal General de la RepUblica y Jefe
del Ministerio Pablico, segn el articulo 66 de la Ley Orgéanica del Ministerio
Publico, para garantizar el apoyo logistico, administrativo e institucional
necesario para el buen funcionamiento del servicio y la atencién de los
casos de jévenes en conflicto con la ley penal, en las sedes regionales.

En las sedes regionales de Petén y Chimaltenango no se contempla
inicialmente la creacién del puesto de Agente Fiscal, en virtud que el
volumen de trabajo proyectado es sumamente bajo, el cual puede ser
atendido por el Auxiliar Fiscal |, bajo la direccién y supervision del Fiscal de
Seccion de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez. E! Fiscal de Seccién
debera desplazarse permanente a dichas sedes para impartir instrucciones,
definir mecanismos de coordinacién y comunicacion, dirigir y supervisar el
trabajo, y cuando se requiera participar en los debates.

ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL
PROPUESTA )

Este organigrama representa graficamente los drganos que integraran la

Fiscalia de Menores o de la Nifiez, sus relaciones de jerarquia y de
dependencia. Se presenta en la siguiente pagina.
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1. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA
- ORGANIZACIONAL DE LA
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ
- PROPUESTO -

GABINETE JEFATURA FISCALIA DE
INTERDISCIPLINARIO SECCION

- SECRETARIA Y APOYO
ADMINISTRATIVO

SEDE CENTRAL SEDE REGIONAL DE SEDE REGIONAL DE SEDE REGIONAL DE SEDE REGIONAL DE SEDE REGIONAL DE SEDE REGIONAL DE

GUATEMALA ESCUINTLA QUETZALTENANGO ZACAPA CHIMALTENANGO JUTIAPA PETEN
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2. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ
- PROPUESTO -

GABINETE INTERDISCIPLINARIO

ES EL ORGANO INTEGRADO POR|
ERSONAL TECNICO PROFESIONAL QU
RINDA ASESORIA ESPECIALIZADA PAl

FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

ES LA FISCALIA ENCARGADA DE DIRIGIR LA
INVESTIGACION Y EJERCER LA ACCION PENAL
0S DELITOS COMETIDOS POR JOVENES EN

LA RESOLUCION DE LOS CASOS. ONFLICTO CON LA LEY PENAL.
SEDE CENTRAL Y SEDES
REGIONALES SECRETARIA Y APOYO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES FUNCIONES

I RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y]
DISTRIBUIR DENUNCIAS, PREVENCIONES)
POLICIALES, PROCESOS, EXPEDIENTES Y|
IACTUACIONES DE OFICIO.*

I INVESTIGAR LOS HECHOS DELICTIVOS
COMETIDOS POR JOVENES EN
ICONFLICTO CON LA LEY PENAL.

- SOLICITAR PRUEBAS, APORTARLAS Y,
ICUANDO PROCEDA PARTICIPAR EN SU,
PRODUCCION.

- APLICAR LOS CRITERIOS DE
ICONCILIACION, REMISION Y CRITERIO DE|
[OPORTUNIDAD REGLADO.

+ PROMOVER Y EJERCER LA ACCION
PENAL.

CESACION, MODIFICACION O
USTITUCION DE LAS MEDIDAS
DECRETADAS O INTERPONER RECURSOS
LEGALES.

L SOLICITAR CUANDO PROCEDA, LA

+ LLEVAR REGISTRO Y CONTROL UNICO
DE LOS CASOS COMPUTARIZADO O
MANUAL (LIBRO HABILITADO).*

- GARANTIZAR LA CADENA DE CUSTODIA|
DE LOS MEDIOS DE CONVICCION
OBTENIDOS EN LAS INVESTIGACIONES
REALIZADAS.

F MANTENER ACTUALIZADO UN
REGISTRO ESTADISCO DE LOS CASOS
RECIBIDOS Y DE SU DESARRROLLO.

 REALIZAR OTRAS FUNCIONES QU LE
FEAN ASIGNADAS EN EL AMBITO DE SU

OMPETENCIA.

I BRINDAR ATENCION CORDIAL A LAS
PERSONAS QUE REQUIERAN LOS|
ERVICIOS DE LA FISCALIA DE SECCION.

ORIENTAR A LAS PERSONAS QUE
CUDAN A LA FISCALIA DE SECCION,
ESPECTO AL PROCEDIMIENTO PARA

PRESENTAR UNA DENUNCIA.

FACILITAR LA PRESTACION DE
ERVICIOS SECRETARIALES,

PROPORCIONAR SERVICIOS DE
ENSAJERIA, CONSERJERIA Y DE
ONDUTOR DE VEHICULO.

FACILITAR EL SUMINISTRO DE UTILES
DE OFICINA.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL|
PLAN DE ACCION, ANTEPROYECTO DE|

RESUPUESTO DE LA FiISCALIA DE

ECCION Y MEMORIA DE LABORES

* EN LA SEDE CENTRAL ESTAS FUNCIONES ESTARAN A CARGO DEL SECRETARIO DE

LA FISCALIA DE SECCION.
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3. ORGANIGRAMA NOMINAL DE LA FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

JEFATURA DE
GABMETE
WTERDBCRLNARD [T FISCALIA OB
SECCION
1
SECRETARIA DE
I_______ FISCALIA
SECRETARIA
EJECUTIVA | CONDUCTOR DE MENSAJERO
VEMICULO CONSERJE
SEDE CENTRAL SEDE REGIONAL weoe RecwwA 08 SEDE REGIONAL SEDE REGIONAL SEDE REGIONAL
GUATEMALA PACUSITIA GUETIALTENANSO DE ZACAPA DE JUTAPA
I
I 1 | | | l
AGENTE | acene AGENTE AGENTE AGENTE AGENTE
FISCAL - FISCAL FISCAL FISCAL FISCAL FISCAL
AUXILIAR | v AXIUAR AUXILAR AUXILIAR AUXLIAR AUXILIAR
AscALl [ ASCAL! [ AsCALl [ FSCALI [ FSCALI [ FiSCAL! | ASCAL 1
AUXILIAR | | awawr AUXLIAR AUGLIAR AUXILIAR AUXLIAR
ASCALl [ FscALl ] FISCAL { mscaLi [ ASCALI [ mscAL! [T
aouar || apquar ||
FISCAL | — ‘;scav
AUXKGUAR | | Awoar
AsCALl [ AscALl [
ofciALE | | oncALDE || OFCALDE | | orcuLoe || oRcWLoE | | OFICALDE | |
FIBCALIA K FISCALIA 1 FISCALIA FISCALIA # FISCALIA B FISCALIA Il
oncuLoe | | OFICIAL DE
FISCAUA B FISCAUA S [
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CAMBIOS SUGERIDOS
EN LA PLANIFICACION ANUAL DE LAS ACTIVIDADES

El Pian de Accidén Anual de la Fiscalia de Menores 0 de la Nifiez debe
redisefiarse de acuerdo a las funciones que le asigna el Codigo de la Nifiez
y la Juventud. De esta forma, este instrumento técnico-administrativo se
constituird en una herramienta efectiva para la planificacién y organizacién
de las actividades, asi como para el seguimiento, evaluacién y control de los
resultados.

Para efectos de ilustracién, en la siguiente pagina se incluye un Cuadro
comparativo de los cambios que deben efectuarse en la planificacion anuai
de actividades.

EN EL RECURSO HUMANO

La puesta en vigencia del Cédigo de la Nifiez y la Juventud conlleva para la
Fiscalia de Menores o de la Nifiez una responsabilidad ineludible y de gran
trascendencia social.

En tal sentido, y tomando en consideracién que el plazo para la realizacién
de la investigaciéon de los casos es Unicamente de 45 dias, se requiere
contar con personal idéneo que asuma de manera responsable y eficiente
esta tarea, especificamente de agentes fiscales y auxiliares fiscales. Por lo
tanto, la propuesta de reorganizacién estd enfocada a la creacién de
puestos de trabajo de esta naturaleza y no de puestos administrativos, pues
lo que se requiere es que el disefio organizacional garantice el cumplimiento
de las funciones referentes al proceso de jévenes en conflicto con la ley
penal.

La propuesta organizacional implica el funcionamiento de equipos de
trabajo, denominados agencias fiscales, los cuales estan constituidos por un
Agente Fiscal, los Auxiliares Fiscal | necesarios, segtn el volumen de
trabajo de cada sede y como apoyo administrativo oficiales de fiscalia.

El nuevo disefio implica una resignacion del personal en funcién de la
demanda proyectada del servicio, o que tiene como resultado ia necesidad
de efectuar trasiados de agentes fiscales y oficiales de fiscalia de la sede
central a las sedes regionales del interior de la Republica.

Ei traslado de personal esta contemplado en el Articulo 33 del Reglamento
Interior de Trabajo del Ministerio Publico, que literalmente dice “El Fiscal
General de la Republica podréa ordenar traslados del personal a otras
dependencias, cuando las necesidades del servicio lo requieran, sin que tat
disposicioén implique disminucién de sus derechos...”.
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CUADRO 4

PLAN DE ACCION
COMPARATIVO
PLAN DE ACCION ACTUAL PLAN DE ACCION PROPUESTO
] . META TRIMESTRAL EN % INDICADOR DE META TRIMESTRAL EN % INDICADOR DE

ACTIVIDADES [} 1] o [\'4 EJECUCION ACTIVIDADES [ 1] 1] v EJECUCION
ACTOS INTRODUCTORIOS 100 100 CASOS RECIBIDOS JoENUNCIAS 100 100 100 100]CASOS RECIBIDOS
PERSONAMIENTO (INTERV. INICIAL) 8 8 CASOS RESUELTOS CASOS RESUELTOS a5 a5 45|  45|cASOS RESUELTOS

JONES DE ENFOQUE SOCIAL 28 28 CASOS EN INVESTIGACION |CASOS EN INVESTIGACION 85 . 85 85! $5|CASOS EN INVESTIGACION
1ONES DE SEG. Y CONTROL 10 10 PETICIONES A JUZGADO I ‘

ORAL 20 2 CASOS EN INVESTIGACION [CASOS EN INVESTIGACION 100 100 100 100|CASOS EN INVESTIGACION
RESOLUCIONES FINALES 20 20 {MEDIDA A APLICAR AUDIENCIA PREPARATORIA 100 100 100 100{PETICION
IMPUGNACIONES 1 1 IMPUGNACIONES - TERMINACION ANTICIPADA DEL PROCESO o5 05| o5 95|CASOS RESUELTOS
CONTROL DE EJECUCION § 5 VISITAS A CENTROS . :

, DEBATE : _ 5 5 s} 5{DEBATES
RECURSO DE APELACION 1 T4 1 - 1|RECURSOS PRESENTADOS

FUENTE: PLAN DE ACCION DEL MINISTERIO PUBLICO 1867.




Los oficiales de fiscalia que llenen los requisitos de formacion académica y
de experiencia podran optar a las plazas de Auxiliar Fiscal | que se crearan
en la sede central.

Los requerimientos de recurso humano para la reorganizacién de esta
fiscalia, se resumen en el Cuadro que aparece en la pagina 64.

REQUERIMIENTOS DE RECURSOS MATERIALES, EQUIPO Y
SERVICIOS

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez para implementar la propuesta de
disefio organizacional demanda de los medios necesarios para alcanzar los
resultados deseados.

La cuantificacién de los gastos de funcionamiento de la propuesta; tales
como: servicios personales, servicios no personales, materiales y
suministros y equipo, se contempla en el apartado E. Costos.

Al respecto, es conveniente aclarar que los costos incluyen el
equipamiento de las sedes central y regionales, pero los gastos de
funcionamiento se refieren exclusivamente a la sede central. Los gastos de
operacién de las sedes regionales seran absorbidos por las fiscalias
_ distritales correspondientes, pues ellas son las encargadas de facilitar el
apoyo logistico necesario.

Las fiscalias distritales facilitaran los servicios de mensajeria, conserjeria y
conductor de vehiculos al personal de la sede regional, lo cual por el
momento no implica el incremento de personal de esta naturaleza.
También, se cuenta con el apoyo permanente de la Policia Nacional Civil
para la entrega de notificaciones y ejecucidn de diligencias de
investigacion.

La sede central contard con los servicios especificos de un mensajero
conserje y conductor de vehiculo, pero ello no exime que pueda solicitar la
colaboracién de la Seccién de Servicios Generales para la prestacién de
servicios adicionales.

Por otra parte, es urgente que la Jefatura Administrativa del Ministerio
Publico busque opciones de nuevos inmuebles en el interior de la
republica, especialmente para las fiscalias distritales que albergan a las
sedes regionales, con la finalidad de arrendar aquellos que rednan las
condiciones necesarias respecto a espacio fisico e instalaciones.

Las sedes regionales pueden acomodarse convenientemente en un

moédulo de aproximadamente 25.0 Mts.?, el espacio dependera del nimero
de miembros de la agencia fiscal. Se sugiere que para evitar gastos
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CUADRO &

REQUERIMIENTO DE RECURSO HUMANO

TITULO DEL PUESTO

No. DE
PLAZAS

SUELDO MENSUAL
EN Q

TOTAL MENSUAL
ENQ

FISCAL DE SECCION
SECRETARIO DE FISCALIA
SECRETARIA EJECUTIVA|
MENSAJERO CONSERJE
CONDUCTOR DE VEHICULO
PSICOLOGO _
TRABAJADOR SOCIAL
PEDAGOGO

AGENTE FISCAL

AUXILIAR FISCAL |
OFICIAL DE FISCALIA I

TOTAL

QOO -2 s

- -

42

OBSERVACION: EL CUADRO NO ESPECIFICA DATOS DEL SUELDO MENSUAL DE LOS DIFERENTES
PUESTOS, DADA LA POLITICA INSTITUCIONAL DE CONFIDENCIALIDAD Y DISCRECIONALIDAD EN EL

RENGLON DE SUELDOS.
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El proceso de evaluacién y control requiere que se lleve a cabo un
registro y control Unico de casos, manual o computarizado, fidedigno y
actualizado. Este control permitira efectuar el seguimiento y evaluacion
de los casos, cuantificar el volumen de trabajo existente, verificar el
cumplimiento de los plazos procesales fijados por la ley de la materia,
corregir desviaciones de los procesos, facilitar informacion estadistica
confiable que posibilite efectuar proyecciones de demanda del servicio y
retroalimentar el proceso de planificacion.

El personal de ias sedes regionales debe contar con el apoyo logistico,
administrativo e institucional oportuno que requiera para el cumplimiento
de las funciones asignadas.

Disefio de un sistema de informacién computarizado y en red que
permita controlar el proceso penal juvenil e interrelacionarse con otros
érgancs del sistema de justicia juvenil guatemalteco.

Se requiere de un programa permanente de capacitacion en el servicio
para garantizar que el personal cuente con los conocimientos y
experiencia necesarios para el ejercicio eficiente y eficaz de sus
funciones, dado que el proceso penal juvenil determina un plazo de 45
dias para realizar la investigacién de los casos, en tanto que el proceso
de adultos estipula un plazo de tres meses.

No existe bibliografia que ilustre respecto al nimeroc ideal de casos que
puede ser atendido por un Fiscal o Auxiliar Fiscal. Sobre el particuiar,
existen factores fuera de control, tales-como, la experiencia y formacion
académica del profesional, la complejidad del caso y el apoyo efectivo de
la Policia Nacional Civil en la investigacion de los casos. Segtn platicas
con expertos del Centro de Apoyo al Estado de Derecho —CREA-, se
infiere que el nimero razonable de carga de trabajo oscilaria entre 30 a
50 casos.




MINISTERIO PUBLICO
Guatemala, C. A.
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VENTAJAS

Proporciona informacién amplia y completa sobre la estructura de la
Fiscalia de Menores o de la Nifiez.

Delimita de forma concreta el campo de accién, funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

Cada puesto de trabajo tiene conocimiento de su posicién relativa dentro
de la estructura y de su papel.

Permite conocer de manera concreta cudles son las vias de mando y
relacion existentes en la organizacion de la fiscalia de seccion.

Elimina conflictos en la actuacién pues cada puesto de trabajo tiene
delimitadas sus atribuciones.

DESVENTAJAS

Impone un excesivo formalismo en la organizacion, lo que predetermina
a su vez rigidez en la actuacion del personal.

La elaboracién del Manual de Organizacion supone un gran esfuerzo que
no siempre se ve compensado, con los resultados que se obtienen.

CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA FISCALIA DE
MENORES O DE LA NINEZ

A continuacién se presenta el Manual de Organizacién de la Fiscalia de
Menores o de la Nifiez con el propésito de orientar al personal del Ministerio
Publico y especialmente al de dicha fiscalia, respecto a sus funciones,
estructura organizacional, los niveles jerérquicos, los grados de autoridad y
responsabilidad, asi como las descripciones de los puestos.
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CAPITULO V

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El Manual de Organizacion de la Fiscalia de Menores o de ia Nifiez coadyuvara
a la gjecucion de las funciones directivas del Fiscal de Seccién, de la siguiente

forma.
* PLANIFICACION

Permitird disponer de los medios instrumentales para la planificacién de las
diversas actividades de la Fiscalia de Seccién.

* ORGANIZACION

Facilitara el conocimiento de la estructura, de los niveles jerarquicos,
delegacion de autoridad y responsabilidad y de las atribuciones que le
compete ejecutar a cada puesto de trabajo.

= DIRECCION

Facilitara la ejecucién de la funcion directiva al establecer los canales de
comunicacién, lo cual permitird la sistematizacién de los procesos de

frabajo.
* MOTIVACION
El Fiscal de Seccion y el personal a su cargo dispondra de un instrumento

técnico administrativo que les proporcionard una vision global de la
institucion, de su unidady del rol que le compete ejecutar a cada uno.

= COORDINACION

Determinar los canales de comunicacion y relacién existentes para coordinar
la ejecucion de las diversas actividades.

* CONTROL

El Fiscal de Seccion contard con informacién valiosa para efectuar el
proceso de evaluacion y control del personal a su cargo, con la finalidad de
realizar las correcciones pertinentes y asi alcanzar los resultados deseados.




PRESENTACION

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez del Ministerio Publico fue creada con
base en los articulos 27, 30 y 36 de la Ley Orgénica de este ministerio, Decreto No.
40-94 del Congreso de la Repuablica. Su competencia esta delimitada en el Codigo de
la Nifiez y la Juventud, Decreto No. 78-96 de! Congreso de la Republica. Es la fiscalia
encargada de dirigir la investigacion y ejercer la accién penal de los delitos cometidos
por jévenes en conflicto con la ley penal.

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez para su adecuado funcionamiento cuenta
con personal calificado, organizado en sedes, una central y seis regionales para tener
presencia institucional en todo el teritorio nacional. Dado que la Jefatura de la
Fiscalia de Secci6n es la responsable del buen funcionamiento de la fiscalia, es
necesario facilitarie un instrumento técnico-administrativo, en el que se defina su
estructura organizacional, los niveles jerdarquicos, los grados de autoridad y
responsabilidad existentes, asi como las descripciones de los puestos de trabajo.

Por Io indicado, se presenta a funcionarios y empleados del Ministerio Piblico,
especiaimente al personal de la Fiscalia de Menores o de la Nifez, e Manual de
Organizacidn de esta fiscalia, con el proposifo de facilitar la administracion,
supervision y control del personal, pues delimita las funciones inherentes a cada
cargo.
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1.1

1.2

1.3

IDENTIFICACION DEL MINISTERIO PUBLICO
MARCO JURIDICO

El Ministerio Pblico fue creado con base en el articulo 251 de la Constitucion
Politica de la Repulblica de Guatemala. Esta disposicion normativa establece
que “... el Ministerio Publico es una institucion awdliar de la administracion
plblica y de los tribunales con funciones auténomas, cuyos fines principailes
sonvelarporelastnctowmplumnerﬁodelasieyxdelpalsye]emerla
representacion del Estado.”

La organizacion y funcionamiento del Ministerio Pablico estd reguiada en au
Ley Organica, Decreto No. 40-96 de! Congreso de la Republica. La ley
contiene los principios basicos, organizacion, integracion, relaciones con las
fuerzas de seguridad, régimen financiero y administrativo y disciplina del
servicio.

De conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica y al
Codigo Procesal Penal, Decreto No. 51-92 y sus reformas, el Ministerio Piblico
tiene a su cargo la accion penal publica, de oficio debe perseguir odos los
delitos, a excepcién de aquellos cuya persecucion proceda Unicamente a
instancia de parte {delitos de accion privada) o aquelios cuya persecucion wté
condicionada a denuncia particular o autorizacion estatal (antejuicio).

OBJETIVOS?

» Velar por el estricto cumplimiento de la ley, a fin de cimentar un estado real
de derecho y contribuir a consolidar el sistema democrético.

= Asegurar la investigacion de la verdad, practicando todas las diligencias
pertinentes y (tiles, para el esclarecimiento del delito, considerando todas
las circunstancias de importancia para la efectiva aplicacion de la ley.

* Combatir y vencer la impunidad proporcionando las bases que permitan la
efectiva administracién de justicia y con elio fortalecer la credibilidad del
sistema democratico.

FUNCIONES®

* Investigar los delitos de accién publica y promover la persecucién penal

ante los tribunales, segun las facultades que le confieren la Constitucion, las
leyes de la Repuiblica, y los Tratados y Convenios Intemacionales.

b , Constitucién Polfica de la Republica, 1985, Articulo 251.

| de O de! Ministerio Pablico, Acuerdo No. 11-85.

SLeyF,.

dei Ministerio Piiblico, Decreto No. 40-94 del Congreso de la Repdblica, Artfculo 2.
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= Ejercer la accidn civil en los casos previstos por la ley y asesorar a quien
pretenda querellarse por delitos de accion privada, de conformidad con lo
que establece el Cédigo Procesal Penat.

= Dirigir a la policia y demas cuerpos de seguridad del Estado en la
investigacién de hechos delictivos.

* Preservar el Estado de Derecho y el respeto a los derechos humanos,
efectuando las diligencias necesarias ante los tribunales de justicia.

14 ORGANIGRAMA GENERAL

El Ministerio Publico para el cumplimiento de sus objetivos y funciones se
encuentra estructurado de conformidad a lo establecido en la Ley Organica de
la institucion, lo cual facilita su administracion y control. El disefio estructural se
agrupa alrededor de tres grandes areas, a saber. fiscalia, investigacion y
administracién. El organigrama general def Ministerio Publico, segun niveles
jerérquicos y unidades, se presenta en la siguiente pagina.
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO PUBLICO

A ’ ARNO 1987
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2.1

22

.23

—m

IDENTIFICACION DE LA FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

MARCO JURIDICO

La Fiscalia de Menores o de la Nifiez fue creada con base a lo estipulado en
los articulos 27, 30 y 36 de la Ley Orgénica del Ministerio Publico. Es la fiscalia
encargada de dirigir la investigacion y ejercer la accion penal de los delitos
cometidos por jévenes en conflicto con la ley penal.

Las funciones y ambito de competencia estan delimitadas en el Codigo de la
Nifiez y la Juventud, Decreto No. 78-96 del Congreso de la Repiblica,
especificamente en el Libro I, Titulo i, e! cual describe el proceso a seguirse
para los jévenes en conflicto con la ley penal.

El Reglamento de Distribucién de Casos para las Fiscalias de Seccion,
contenido en el Acuerdo de la Fiscalia General No. 69-96, Capitulo IV, delimita
claramente el campo de competencia de cada fiscalia de seccién, ambito
territorial, casos conexos, ingreso y remisidn de casos.

El Manual de Organizacién del Ministerio Publico, Acuerdo No. 11-85, contiene
las funciones legales que le corresponde ejecutar a cada unidad organizacional
de la institucion.

OBJETIVOS

» Velar por el estricto cumplimiento del Codigo de la Nifiez y la Juventud.

«  Garantizar la investigacién de la verdad, practicando todas las diligencias
pertinentes y (tiles, para el esclarecimiento del delito o delitos cometidos
por jovenes en conflicto con la ley penal.

= Contribuir al combate de la impunidad, estableciendo las bases que
- permitan una pronta y cumplida administracion de justicia para fortalecer la
credibilidad del sistema democratico.
FUNCIONES

« Realizar las investigaciones de los delitos cometidos por jovenes en
conflicto con la ley penal.

s Dirigir a la Policia Nacional Civil y demas cuerpos de seguridad de! Estado
en la investigacion de los hechos delictivos.
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Solicitar pruebas, aportarlas y, cuando proceda, participar en su produccion.

Velar por la corecta y oportuna realizacion de acciones de investigacion
ciminalistica segin su area de competencia.

Promover y ejercer, de oficio, la accién penal publica relacionada con casos
de jévenes en confiicto con la ley penal, en todo el territorio de ia Republica
de Guatemala, en forma pronta y efectiva.

Solicitar, cuando proceda, la cesacién, modificacién o sustitucion de las
medidas decretadas o interponer recursos legales.

Aplicar los criterios de conciliacion, criterio de oportunidad reglado y
remisién, como formas de terminacién anticipada del proceso penal.

Asesorar al ofendido, durante la conciliacién, cuando éste lo solicite.

Coordinar las acciones con las fuerzas de seguridad del pais y otras
instituciones involucradas en la aplicacién de la ley especifica.

Ejercer la accion civil en los casos previstos por la ley de la materia.

Preservar el estado de derecho y el respeto de los derechos y garantias
inherentes a los jovenes.

Velar por la correcta atencion y orientacion de las personas que solicitan
informacién sobre tramites y procedimientos relacionados con el proceso
penal de jévenes en conflicto con la ley penal.

Mantener registros actualizados de casos y expedientes en proceso, asi
como de los fenecidos para control y consulta permanente.

Velar por ia prevalencia de la autonomia institucional y de ia independencia
de los fiscales en el ejercicio de su funcion.

Garantizar una atencién adecuada y oportuna a la poblacion guatemalteca.

Cumplir y velar por el cumplimiento de la ley de la materia en todo el
territorio de la Republica de Guatemala.

Las demas funciones que ie asigne el Cédigo de la Nifiez y la Juventud y
otras leyes.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas en el ambitc de su
competencia.
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2.4 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

GABINETE JEFATURA FISCALIA DE
INTERDISCIPLINARIO SECCION
SECRETARW Y APOYO
ADMINISTRATIVO
SEDE REGIONAL DE SEDE REGIONAL DE SEDE REGIONAL DE SEDE REGIONAL DE BEDE REGIONAL DE
ESCUINTLA QUETZALTENANGO ZACAPA CHIMALTENANGO JUTWAPA
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2.5 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

GABINETE INTERDISCIPLINARIO

ES EL ORGANO INTEGRADO POR PERSONAL TECNICO)
PROFESIONAL QUE BRINDA ASESORIA
ESPECIALIZADA PARA LA RESOLUCION DE LOS)
ICASOS.

FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

S LA FISCALIA ENCARGADA DE DIRIGIR L
INVESTIGACION Y EJERCER LA ACCION PENAL DI
LOS DELITOS COMETIDOS POR JOVENES EN|
[CONFUICTO CON LA LEY PENAL.

SEDE CENTRAL Y SEDES REGIONALES SECRETARIA Y APOYO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES FUNCIONES

I RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y]
DISTRIBUIR DENUNCIAS, PREVENCIONES]
POLICIALES, PROCESOS, EXPEDIENTES Y]
IACTUACIONES DE CFICIO.”

 INVESTIGAR LOS HECHOS DELICTIVOS
ICOMETIDOS POR JOVENES EN CONFLICTO
ICON LA LEY PENAL.

I SOLICITAR PRUEBAS, APORTARLAS Y,
ICUANDO PROCEDA PARTICIPAR EN SU
PRODUCCION.

} APLICAR LOS CRITERIOS DE
ICONCILIACION, REMISION Y CRITERIO DE|
IOPORTUNIDAD REGLADO.

+ PROMOVER Y EJERCER LA ACCION PENAL.

- SOLICITAR CUANDO PROCEDA, LA
ICESACION, MODIFICACION O SUSTITUCION
DE LAS MEDIDAS DECRETADAS O
INTERPONER RECURSOS LEGALES.

+ LLEVAR REGISTRO Y CONTROL UNICO DE
LOS CASOS COMPUTARIZADO O MANUAL
LIBRO HABILITADO).*

 GARANTIZAR LA CADENA DE CUSTODIA DE|
LOS MEDIOS DE CONVICCION OBTENIDOS
EN LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS.

+ MANTENER ACTUALIZADO UN REGISTRO
ESTADISCO DE LOS CASOS RECIBIDOS Y DE]
SU DESARRROLLO.

- REALIZAR OTRAS FUNCIONES QU LE SEAN
IASIGNADAS EN EL AMBITO DE Sy
COMPETENCIA.

|SECRETARIALES.

I BRINDAR ATENCION CORDIAL A LAS
PERSONAS QUE REQUIERAN LOS SERViClOS!
DE LA FISCALIA DE SECCION.

+ ORIENTAR A LAS PERSONAS QUE ACUDAN
IA LA FISCALIA DE SECCION, RESPECTO AL
PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR UNA
IDENUNCIA.

I FACILITAR LA PRESTACION DE SERVICIOS#

+ PROPORCIONAR SERVICIOS DE
MENSAJERIA, CONSERJERIA Y DE
ICONDUTOR DE VEHICULO.

- FACILITAR EL SUMINISTRO DE UTILES DE|
JOFICINA.

- PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL
PLAN DE ACCION, ANTEPROYECTO DE|
PRESUPUESTO DE LA FISCALIA DE SECCION|
'Y MEMORIA DE LABORES

* EN LA SEDE CENTRAL ESTAS FUNCIONES ESTARAN A CARGO DEL
SECRETARIO DE LA FISCALIA DE SECCION.
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2.5 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

GABINETE INTERDISCIPLINARIO
ES EL ORGANO INTEGRADO POR PERSONAL TECNICO

FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ
ES LA FISCALIA ENCARGADA DE DIRIGIR L

ROFESIONAL QUE BRINDA ASESORIA|
ESPECIALIZADA PARA LA RESOLUCION DE LOSJ
ICASOS.

NVESTIGACION Y EJERCER LA ACCION PENAL D
LOS DELITOS COMETIDOS POR JOVENES EN
ICONFLICTO CON LA LEY PENAL.

i

SEDE CENTRAL Y SEDES REGIONALES

SECRETARIA Y APOYO ADMINISTRATIVO

l

1

FUNCIONES

 RECIBIR, REGISTRAR, CLASIFICAR Y|
DISTRIBUIR DENUNCIAS, PREVENCIONES
POLICIALES, PROCESOS, EXPEDIENTES Y]
IACTUACIONES DE OFICIO.*

- INVESTIGAR LOS HECHOS DELICTIVOS
ICOMETIDOS POR JOVENES EN CONFLICTO]
ICON LA LEY PENAL.

L. SOLICITAR PRUEBAS, APORTARLAS Y,
ICUANDO PROCEDA PARTICIPAR EN SU
PRODUCCION.

 APLICAR LOS CRITERIOS DE
ICONCILIACION, REMISION Y CRITERIO DE|
(OPORTUNIDAD REGLADO.

- PROMOVER Y EJERCER LA ACCION PENAL.

F SOLICITAR CUANDO PROCEDA, LA
ICESACION, MODIFICACION O SUSTITUCION
DE LAS MEDIDAS DECRETADAS 0
INTERPONER RECURSOS LEGALES.

+ LLEVAR REGISTRO Y CONTROL UNICO DE;
LOS CASOS COMPUTARIZADO O MANUAL]
(LIBRO HABILITADO).*

- GARANTIZAR LA CADENA DE CUSTODIA DE|
LOS MEDIOS DE CONVICCION OBTENIDO!
EN LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS.

+ MANTENER ACTUALIZADO UN REGISTRO
ESTADISCO DE LOS CASOS RECIBIDOS Y DE]
SU DESARRROLLO.

- REALIZAR OTRAS FUNCIONES QU LE SEAN;
IWSIGNADAS EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA.

FUNCIONES

- BRINDAR ATENCION CORDIAL A LA
PERSONAS QUE REQUIERAN LOS SERVICIO:!
DE LA FISCALIA DE SECCION.

I ORIENTAR A LAS PERSONAS QUE ACUDAN|
A LA FISCALIA DE SECCION, RESPECTO Al
PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR UNA|
IDENUNCIA.

L—s FACILITAR LA PRESTACION DE SERVICIOS!
ECRETARIALES.

 PROPORCIONAR SERVICIOS DE
MENSAJERIA, CONSERJERIA Y DE
ICONDUTOR DE VEHICULO.

FACILITAR EL SUMINISTRO DE UTILES DE|
IOFICINA.

I PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL
PLAN DE ACCION, ANTEPROYECTO DE
IPRESUPUESTO DE LA FISCALIA DE SECCION
IY MEMORIA DE LABORES

* EN LA SEDE CENTRAL ESTAS FUNCIONES ESTARAN A CARGO DEL
SECRETARIO DE LA FISCALIA DE SECCION.
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. DESCRIPCION DE PUESTOS
34 JEFATURA FISCALIA DE SECCION Y APOYO ADMINISTRATIVO

3.1.1 Fiscal de Seccién
3.1.2 Secretario de Fiscalia
3.1.3 Conductor de Vehiculo
3.1.4 Mensajero Conserje
3.1.5 Secretaria Ejecutiva |

3.2 GABINETE INTERDISCIPLINARIO
3.2.1 Psicélogo

3.2.2 Trabajador Social

3.2.3 Pedagogo

3.3 AGENCIA FISCAL

3.3.1 Agente Fiscal

3.3.2 Auxiliar Fiscal |
. 3.3.3 Oficial de Fiscalia il

83




FISCAL DE SECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD: FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ.

TITULO DEL PUESTO:  FISCAL DE SECCION.

INMEDIATO SUPERIOR: FISCAL GENERAL DE LA REPUBLICAY JEFE DEL

MINISTERIO PUBLICO.

SUBALTERNOS: AGENTES FISCALES,

PSICOLOGO,

PEDAGOGO,

TRABAJADOR SOCIAL,
SECRETARIO DE FISCALIAY
SECRETARIA EJECUTIVAI

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo a nivel de direccién que consiste en velar por el buen funcionamiento de la
Fiscalia de Menores o de la Nifiez, de dirigir la investigacion y ejercer la accién penal
de los delitos cometidos por jovenes en confiicto con ia ley penal. Goza del derecho
de antejuicio.

ATRIBUCIONES TIPICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Fiscalia de Menores o
de la Nifiez para garantizar su buen funcionamiento.

Disefiar e implantar la metodologia de trabajo para casos de impacto social, con
detenido y resolucién de casos leves a través de ias medidas altemativas, segin
las restricciones del procedimiento especial para jovenes.

Formular las directrices para la elaboracion del Plan de Accién, Anteproyecto de
Presupuesto y la Memoria de Labores de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, asi
COmo supervisar su sjecucion.

Dictar instrucciones generales acordes a la politica criminal de jovenes en conflicto
con la ley penal emitida por el Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio
Pubilico.




Velar porque se realicen las acciones a seguirse para prestar proteccion y
seguridad a sujetos procesales y testigos, en los casos que sea necesario.

Velar por el cumplimiento de ios derechos y garantias fundamentales de los
jévenes enconficto conla leypenal. .. = .

Analizar los actos introductorios, evaluarlos y dlStﬂbUll' el trabajo entre las agenclas
fiscales. i

Determmar Ios canales de comumcacnén vy ooordnnacnon con las fuerzas: de
seguridad del pais para la emisién de las instrucciones ‘relativas al proceso de
investigacion.

TR -

Establecer canales de comunicacién ﬂwdos y coordmar “actividades con Ios jueoes V
de primera instancia y los tribunaies de j jovenes en conﬂlcto con la ley penal.

Organizar el archivo de expeduentes y el Almaoén de Evudencnas de la fiscalia de
seccion, garantizando su adecuado funcionamiento.

Garantizar la cadena de custodia de los eilementos de oonvuoclén obtemdos en las
investigaciones realizadas. i : s

Instruir y supervnsar el reglstro Unico de casos para controlar y verificar. el mgreso
de casos, situacion Jundlca del |mputado e el avance del prooeso

Realizar reuniones periédicas con ios agentes y auxnhares fiscales a su wrgo para_
discutir los casos de impacto social 0 complejos.

Supervisar y controlar permanentemente el trabajo de los agentes fiscales para
efectuar el seguimiento de Ios casos as1gnados y venﬁcar el cumphmnento de los
plazos procesales. BT R e

Designar nuevo agente fiscal para el caso, en supuestos de neghgenc:a ‘sin
perjuicio de las sanmones a aphczr al ﬁswl responsable ‘ .

Asignar nuevo agente fiscal o asumir® personalmente el caso por razones de
sobrecarga de trabajo o por el impacto social del hecho para la poblacion
guatematteca. Amonestar al personal dela fiscalia-a-su cargo, de conformidad al
procedimiento prevists en el articulo 62 de la‘Ley. Organica del Ministerio- Pubhoo Y.
las disposiciones del Reglamento Interior de Trabajo del Ministerio Pblico. Segun
la gravedad de la falta, solicitara al Flscal General de la Repubhca la suspensmn o]
remocién del trabajador “ f‘ - E T
Elaborar y presentar al Departamento de Recursos Humanos eI programa anual -
de vacaciones de! personal de la fiscalia, asi como notificar las suspensiones del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES

Pensum cerrado en la carrera de abogacia y notariado.

EXPERIENCIA

Acreditar tres afios de labores en un puesto afin.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Relaciones humanas,
Trabajar bajo presion,
Uso de equipo de oficina y de computo,
Seguir instrucciones e

Iniciativa.




CONDUCTOR DE VEHICULO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD: FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

TITULO DEL PUESTO: CONDUCTOR DE VEHICULO

INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO DE FISCALIA

SUBALTERNOS: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en conducir el vehiculo asignado a la Fiscalia de
Menores o de la Nifiez, conforme a las instrucciones recibidas, para reglizar diligencias
y comisiones de trabajo que debe realizar el personal de la fiscalia. Asimismo, debe
velar por el cuidado y mantenimiento del vehiculo.

ATRIBUCIONES TIPICAS

Conducir prudentemente el vehiculo, conforme a las leyes de la materia, tanto en
la ciudad capital como en el interior de la Reptiblica, de acuerdo a las instrucciones
recibidas para realizar diligencias o comisiones de trabajo que requiera el personal,
previa autorizacion del Secretario de Fiscalia.

Lievar registro y control del mantenimiento correctivo del vehiculo asignado a la
Fiscalia de Menores o de [a Nifiez

Lievar registro y control de los servicios periddicos que deben efectuarse al
vehiculo.

Informar y solicitar oportunamente que se realice el tramite administrativo para la
adquisicion de! servicio o mantenimiento correctivo del vehiculo.

Velar permanentemente por el cuidado y buen funcionamiento del vehiculo
asignado; a través de examenes oculares y fisicos (por ejemplo: niveles de aceite,
agua, liquido de frenos, calibrado de neuméticos y rendimiento del combustible)

Realizar reparaciones sencillas al vehiculo asignado.

Mantener limpio el vehiculo, interna y extemamente.
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MENSAJERO CONSERJE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD: FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

TITULO DEL PUESTO: MENSAJERO CONSERJE

INMEDIATO SUPERIOR: SECRETARIO DE FISCALIA

SUBALTERNOS: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionados con conserjeria,
mensajeria y de apoyo en trabajos menores de mantenimiento.

ATRIBUCIONES TIPICAS

= Barrer y trapear el area asignada, ‘asi como sacudir el mobiliario y equipo '
existente. . ’

= Limpiar y lavar patios y terrazas.
= Desinfectar y limpiar los servicios sanitarios.
s Limpiar ventanales del area asignada.

= Recolectar la basura de las diversas oficinas y servicios sanitarios para
depositaria en un basurero general.

= Agpirar alfombras y muebies.
= Aplicar cera y pulir pisos.

=  Solicitar oportunamente los materiales y enseres necesarios para ejecutar su
trabajo.

= Preparar café y lavar utensilios.
= Distribuir correspondencia interna y externa.

= Proporcionar mantenimiento a plantas ornamentales.
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= Colaborar con el personal de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez en el
traslado de materiales y suministros, asi como en la reubicacioén de mobiiario y
equipo.

= Solicitar y liquidar el valor del pasaje de servicio urbano que utilice diariamente,
cuando ejecute labores de mensajeria.

= Asistir a los encargados de mantenimiento de las instalaciones del Ministerio .
Pablico, en la realizacién de trabajos sencilios de diversa naturaleza.

= Realizar ofras tareas afines al puesto.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDADES
= Asistir puntualmente a sus labores.
= Desempefiar eficientemente sus funciones.

= Velar por el mantenimiento de las instalaciones de la Fiscalia de Menores o de
la Nifez y de utilizar adecuadamente los utensilios asignados para realizar su
trabajo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Secretario de Fiscalia para recibir instrucciones, formular consultas,
supervision de sus actividades y proporcionar la informacién que le sea requerida.
Con la Secretaria Ejecutiva | para solicitar y liquidar los fondos para pagar el
servicio de transporte que utiliza para prestar el servicio de mensajeria. Con todo
el personal para prestarles servicio de limpieza de sus oficinas.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES

Poseer diploma de sexto grado de educacion primaria.

EXPERIENCIA ‘

Acreditar un afio en el ejercicio de Iabores relacionadas con el puesto.
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HABILIDADES Y DESTREZAS
= Relaciones humanas,
= Seguir instrucciones e
= Iniciativa.
- OTROS

Preferentemente haber recibido un curso de limpieza institucional de! Instituto Nacional
de Capacitacion INTECAP- u ofra institucién similar.




SECRETARIA EJECUTIVAII

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD: FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

TITULO DEL PUESTO:  SECRETARIA EJECUTIVAI

INMEDIATO SUPERIOR: FISCAL DE SECCION

SUBALTERNOS: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en auxiliar al Fiscal de Seccién en las labores de
secretaria que requiera en el ejercicio de sus funciones administrativas.

ATRIBUCIONES TIPICAS

Solicitar, tramitar y liquidar vales de caja chica para gastos de funcionamiento
menores y viaticos de la Fiscalia de Menores o de Ia Nifiez, previa autorizacion del
Fiscal de Seccion.

Solicitar al aimacén los materiales y Gtiles de oficina, y lievar registro y confrol de
los mismos.

Tomar y transcribir dictados de diferente indole administrativa.

Lievar registro y control de los libros auxiliares de la Fiscalia de Menores o de la
Nifiez; tales como, inventario, almacén, fotocopias, fax y tumos de evidencias.

Solicitar pericdicamente la practica de inventarios fisicos de los bienes de la
fiscalia a la Seccién de inventarios.

Lievar registro y control de las tarjetas de responsabilidad del personal.

Reportar traslados de mobilianio y equipo que se dé entre el personal a la Seccién
de inventarios y elaborar actas por deterioro o pérdida de mobiliario y equipo.

Organizar y mantener actualizado un archivo para cada miembro del personal de
la fiscalia de seccion (informacion relacionada con:  pemmisos, licencias,
suspensiones IGSS, llamadas de atencidn, efc.).

Mecanografiar comespondencia administrativa, de acuerdo a las instrucciones
recibidas.
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= FEfectuar, trasladar y recibir llamadas telefénicas, asi como concertar citas y
entrevistas.

= Llevar registro y control del archivo administrativo asi como un archivo actualizado
sobre las normas y disposiciones legales y administrativas para consulta de todo el
personal.

* Registrar y despachar comespondencia, por medio del Secretario de Fiscalia.

* Elaborar y tramitar solicitudes de compra de bienes o servicios que por su cuantia
deban efectuarse en las oficinas centrales.

= Elaborar y proporcionar informes que sean requeridos.

* En los casos que decida el Fiscal de Seccién, brindar colaboracién en las
actividades que desarrolla el Secretario de Fiscalia.

= Colaborar en la atencion del plblico que solicita los servicios de la Fiscalia de
Menores o de la Nifiez.

= Reproducir las fotocopias que le sean solicitadas; asi como recibir y enviar faxes.
= Preparar y clasificar documentacion para reuniones de trabajo.

= Velar por el buen uso del mobiliario y equipo de la fiscalia de seccion y reportar los
desperfectos para su reparacion.

= Realizar los trémites administrativos que le sean requeridos.

= Desempefiar otras tareas inherentes al cargo que le sean asignadas.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDADES

La Secretaria Ejecutiva | es responsable de ejecutar las tareas propias de su cargo y
velar por el buen uso del mobiliario y equipo asignado.




RELACIONES DE TRABAJO

Con el Fiscal de Seccién para recibir instrucciones, formular consultas, supervision de
sus actividades y proporcionar la informacién que le sea requerida. Asimismo, debera
mantener una estrecha relacién con el demas personal de la Fiscalia de Menores o de
la Nifiez para facilitar el servicio de fotocopia y fax.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES

Tener titulo de secretaria ejecutiva.
EXPERIENCIA

Acreditar tres afios de labores en un puesto afin.
HABILIDADES Y DESTREZAS

= Relaciones humanas,

* Trabajar bajo presion,

= Uso de equipo de oficina y de computo,

= Seguir instrucciones e iniciativa.




HABILIDADES Y DESTREZAS

Excelentes relaciones humanas,

Uso de equipo de oficina y de computo,
Iniciativa,

Redactar informes técnicos,

Excelente expresion verbal y escrita.
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TRABAJADOR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD: FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

TITULO DEL PUESTO: TRABAJADOR SOCIAL

INMEDIATO SUPERIOR: FISCAL DE SECCION

SUBALTERNOS: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Asesoria técnico profesional en la realizacién de estudios para determinar la situacion
socioecondmica de los jévenes en conflicto con la ley penal.

ATRIBUCIONES TIPICAS

Realizar estudios socioecondmicos de los jévenes en conflicto con la ley penal
para establecer su origen cultural, circunstancias personales, familiares y sociales
que puedan incidir en la comisién del acto delictivo.

En los casos leves, realizar estudios socioeconémicos del joven y su familia, con la
finalidad de recomendar el grado de exigibilidad, para la reparacién de los dafios
ocasionados, lo cual permite documentar la participacion del Agente Fiscal, en la
audiencia de conciliacién.

Emitir opiniones, informes y/o atender consultas que le sean requeridas.

Comparecer & los juzgados y tribunales de jévenes en conflicto con la ley penal,
cuando sea citado, para interpretaciones, ratificaciones, ampliaciones y debates
periciales o informes técnicos relacionados con su especialidad.

Desarrollar estudios e investigaciones de la especialidad.

Asesorar en el campo de su especialidad, cuando le sea requerido por el personal
del area de fiscalia de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez, en el ejercicio de sus

funciones.

Organizar y mantener actualizado un banco de informacion de las instituciones
gubemamentales o no gubermnamentales que puedan brindar abrigo temporal a
jévenes que hayan cometido un hecho delictivo y que carezcan de familiares, para
referirlo a la institucion.
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= Facilitar a los jévenes en conflicto con la ley penal, el acceso a los medios e
instituciones para su rehabiiitacion fisica y moral.

* Proporcionar atencion a los jovenes que le son remitidos por los agentes fiscales y
auxiliares fiscales y presentar ia opinién solicitada.

= Proponer y desarroliar lineamientos técnicos normativos de la especialidad.
= Integrar comités o comisiones relacionadas con el campo de su especialidad.
= Brindar asesoramiento inter o intrasectorial en aspectos relacionados con su area.

= Suscribir documentacion que expida en el gjercicio de su funcién, de acuerdo a
disposiciones que sobre la materia emita el Fiscal de Seccién.

» Revisar y constatar el correcto mecanografiado de los resultados de los examenes
practicados y proceder a la firma.

= Elaborar y presentar informes de sus actividades al Fiscal de Seccién.
» Elaborar estadisticas de los casos atendidos.

= Desempefar otras funciones afines que le sean asignadas.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDADES

El Trabajador Social es responsable de ejecutar las tareas profesionales propias de su
cargo. '

RELACIONES DE TRABAJO

Con el personal de las agencias fiscales, tanto de la sede central como sedes
regionales, para proporcionar la asesoria técnico profesional que le es requerida en fa
resolucion de los casos. Asimismo, en el gjercicio de sus atribuciones mantendra
relaciones estrechas a nivel interinstitucional con técnicos y profesionales de las
diferentes instituciones que puedan brindar abrigo temporal a los jovenes que lo
requieran, con los jévenes en conflicto con la iey penal y sus familiares.

104




REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES

Poseer titulo universitario de trabajador social en el grado académico de licenciado.

EXPERIENCIA

» Acreditar tres afios en el ejercicio de su profesién o

~ = Acreditar tres afos en la ejecucion de labores relacionadas con fa realizacion de
estudios socioeconomicos.

HABILIDADES Y DESTREZAS

»  Excelentes relaciones humanas,

* Toma de decisiones,

= Uso de equipo de oficina y de computo,

= Iniciativa,

= Espiritu de servicio,

= Redactar informes técnicos y

» Excelente expresion verbal y escrita.

105




PEDAGOGO

{DENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD: FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

TITULO DEL PUESTO: PEDAGOGO

INMEDIATO SUPERIOR: FISCAL DE SECCION

SUBALTERNOS: NINGUNO

NATURALEZA DEL PUESTO

Asesoria técnico profesional en ia realizacién de estudios pedagégicos relacionados
con jévenes en conflicto con la ley penal.

ATRIBUCIONES TIPICAS

Asesorar en materia pedagégica contemporanea.

Brindar asesoria respecto a la educacién especializada y de reeducacién que
requieren los jovenes en conflicto con la ley penal.

Realizar estudios que pemmitan comprender las causas y motivaciones de la
delincuencia juvenil en nuestra actual sociedad.

Brindar orientacion profesional respecto a la medida socioeducativa iddnea para el
joven en conflicto con la ley penal.

Contribuir a la interpretacién del crecimiento y desarrolio psicofisico del nifio, desde
su vida embrionaria, hasta la pubertad, su herencia corporativa y psiguica, asi
como la genética, sobrevalorando la realidad socioecondmica del nifio
guatemalteco.

Emitir opiniones;, informes y/o atender consultas que le sean requeridas.
Comparecer a los juzgados y tribunales de jévenes en conflicto con la ley penal,
cuando sea citado, para interpretaciones, ratificaciones, ampliaciones y debates
periciales o informes técnicos relacionados con su especialidad.

Desarrollar estudios e investigaciones de la especialidad.

Asesorar en el campo de su especialidad, cuando le sea requerido por el personal

del area de fiscalia de ia Fiscalia de Menores o de la Nifiez, en el ejercicio de sus
funciones.



Organizar y mantener actualizado un banco de informacion de las instituciones
gubemamentales 6 no gubemamentales que puedan brindar orientacion a los
jovenes que hayan cometido un hecho delictivo y que carezcan de familiares.

Facilitar a los jovenes en confiicto con la ley penal, el acceso a los medios e
instituciones educativas para su rehabilitacion social y educativa.

Proporcionar atencion a ios jévenes que le son remitidos por los agentes fiscales y
auxiliares fiscales y presentar la opinién solicitada.

Proponer y desarroliar lineamientos técnicos normativos de la especialidad.
Integrar comités o comisiones relacionadas con el campo de su especialidad.
Brindar asesoramiento inter o intrasectorial en aspectos relacionados con su area.

Suscribir documentacién que expida en el ejercicio de su funcion, de acuerdo a
disposiciones que sobre la materia emita el Fiscal de Seccion.

Revisar y constatar el correcto mecanografiado de los resultados de los examenes
practicados y proceder a la firma.

Elaborar y presentar informes de sus actividades al Fiscal de Seccion.
Elaborar estadisticas de los casos atendidos.

Desemperiar otras funciones afines que le sean asignadas.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDADES

E! Pedagogo es responsable de ejecutar las tareas profesionales propias de su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el personal de las agencias fiscales, tanto de la sede central como sedes
regionales, para proporcionar la asesoria técnico profesional que le es requerida en la
resolucion de los casos. Asimismo, en el ejercicio de sus atribuciones mantendra
relaciones estrechas a nivel interinstitucional con técnicos y profesionales de las
diferentes instituciones que puedan brindar abrigo temporal a los jovenes que lo
requieran, con los jévenes en conflicto con la ley penal y sus familiares.
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES

Poseer titulo universitario de pedagogia y ciencias de la educacién en el grado

académico de licenciado.

EXPERIENCIA

s Acreditar tres anos en el gjercicio de su profesion o

= Acreditar tres afios en la ejecucion de labores relacionadas con la realizacion de
estudios de educacion especial (jévenes en conflicto con la ley penal).

HABILIDADES Y DESTREZAS

= Excelentes relaciones humanas,

* Toma de decisiones,

= Uso de equipo de oficina y de computo,

= Iniciativa,

= Espiritu de servicio,

= Redactar informes técnicos y

= Excelente expresion verbal y escrita.
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AGENTE FISCAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD: FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

TITULO DEL PUESTO: AGENTE FISCAL

INMEDIATO SUPERIOR: FISCAL DE SECCION

SUBALTERNOS: AUXILIAR FISCAL |
OFICIAL DE FISCALIA NI
NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo a nivel técnico profesional que consiste en asistir al fiscal de seccion, ejercer
la accién penal y persecucion penal de jovenes en conflicto con la ley penal, asi como
planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnico
administrativas de la Agencia Fiscal a su cargo. Goza del derecho de antejuicio.

ATRIBUCIONES TIPICAS

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la investigacién de los casos,
segun la metodologia de trabajo preestablecida. '

Dictar instrucciones a sus subordinados; las cuales deben estar acordes a las
dictadas por el Fiscal General de la Republica y el Fiscal de Seccién.

Ejercer la accion penal y persecucion penal.

Realizar las acciones pertinentes para prestar proteccién y seguridad a sujetos
procesales y testigos, en casos calificados asignados a su Agencia Fiscal.

Analizar, evaluar y determinar las pruebas o pericias que se deben realizar para el
esclarecimiento del hecho delictivo.

Solicitar y dirigir la funcidn investigativa y practica de diligencias que realice la
Policia Nacional Civil y la Direccién de investigaciones Criminalisticas del
Ministerio Pdblico. :
Al finalizar el plazo de la investigacion, supervisar o redactar escritos de solicitud
de sobreseimiento, clausura provisional o el archivo definitivo; apertura a debate o
promoga de la investigacion.

Actuar durante el debate de jévenes en conflicto con la ley penal.
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Ejercer la accién civil en el proceso penal cuando le sea requerido.

Analizar, evaluar y decidir respecto a la aplicacion de las medidas altemativas de
resolucion de conflictos.

Participar en Ias audiencias de conciliacion y asesorar al ofendido, cuando éste lo
solicite.

Promover los recursos de apelacion, casacién o revision, cuando el caso lo
requiera.

Recibir, analizar y distribuir las denuncias, prevenciones policiales y procesos que
ingresen a su Agencia Fiscal para realizar el proceso de investigacion
correspondiente.

Distribuir el trabajo entre los aindliares fiscales e instruir respecto de las diligencias
a realizarse en cada caso.

Efectuar el control y seguimiento permanente de los casos para cumplir con el
plazo de la investigacion.

Realizar reuniones periddicas con su equipo de frabajo para informarse y evaluar
el avance de los diversos procesos.

Designar a otro awdliar fiscal para la etapa de investigacion, en casos de
negligencia, sin perjuicio de solicitar la aplicacion de las medidas disciplinarias.
lgualmente podré asignar el caso a otro auxiliar por exceso de frabajo o por la
complejidad del mismo.

Solicitar al Fiscal de Seccidn la imposicién de medidas disciplinarias al personal a
su cargo.

Solicitar al trabajador social, pedagogo y psicélogo la asesoria técnica profesional
que requiera para la resolucion de! caso en investigacion.

Solicitar asesoria al trabajador social, al psicdlogo y al pedagogo respecto de la
idoneidad vy justificacién de la medida que solicitard al Juez, previo a formular
acusacion.

Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados.

Realizar otras funciones inherentes al cargo cuando le sean requeridas.

AUTORIDAD

De linea hacia sus subordinados de acuerdo a jerarquia establecida.
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* Técnica y de asesoria en el proceso penal de jévenes en conflicto con la ley penal.

RESPONSABILIDADES

El Agente Fiscal es responsable del ejercicio de la accién penal plblica y, en su caso,
la privada, de dirigir ia investigacion de los casos que le son asignados, actuar en el
debate ante los tribunales de sentencia y de promover los recursos ante las salas
penales de la Corte de Apelaciones y la Corte Suprema de Justicia. También es
responsable de la ejecucion de las tareas del personal a su cargo. Vela por el buen
uso del mobiliario y equipo asignado.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones, deberd mantener relacién permanente con el
Ministeno de Gobemacién (Policia Nacional Civil), Organismo Judicial (Juzgados de
Paz, Juzgados de Jovenes en Confiicto con la Ley Penal y Tribunales), Corte
Suprema de Justicia, auxiliares fiscales, psicélogo, trabajador social, oficial de fiscalia
il y peritos de la Unidad de Menores del Departamento de Investigaciones
Criminalisticas -DICRI-. Asimismo, mantendra comunicacion con las demas areas que
integran el Ministerio Publico.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES

Poseer titulo universitario en el grado académico de licenciado en la camera de
abogacia y notariado.

EXPERIENCIA
= Haber ejercido la profesién por tres afios o

= Haber ejercido el puesto de Juez de primera instancia o awdliar fiscal por el
mismo periodo.

HABILIDADES Y DESTREZAS
= Liderazgo,
= QOrganizar, dirigir y motivar equipos de trabajo,

= Toma de decisiones,
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= Excelentes relaciones humanas,

= Trabajar bajo presion,

= Uso de equipo de oficina y de computo y

= Creatividad e intuicion para la investigacion de los casos.
OTROS

= Ser guatemalteco de origen.

= Mayor de treinta afios.

= Conocimiento de pruebas y pericias a utilizarse en la investigacion de hechos
delictivos.
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AUXILIAR FISCAL |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
UNIDAD: FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ.

TITULO DEL PUESTO:  AUXILIAR FISCAL |
INMEDIATO SUPERIOR: AGENTE FISCAL
SUBALTERNOS: OFICIAL DE FISCALIA Ill

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asistir al agente fiscal, asi como realizar la
investigacion en la fase preparatoria de los delitos cometidos por jévenes en conflicto
con ia ley penal.

ATRIBUCIONES TIPICAS

= Conforme a las instrucciones recibidas, organizar, dirigir y coordinar la
investigacién en la fase preparatoria de los delitos cometidos por jovenes en
conflicto con la ley penal. '

= Coordinar las diligencias de investigacion ante Policia Nacional Civil e
investigadores y peritos del Departamento de Investigaciones Criminalisticas del
Ministerio Publico.

* Fijar plazos para la presentacion de los informes de investigacion, efectuar
seguimiento y en casos de retraso informar al Agente Fiscal para las sanciones
comrespondientes.

s Solicitar autorizacién al juez para efectuar secuestros, allanamientos y otras
medidas limitativas de derechos que sea necesario realizar, con el objeto de

obtener medios de conviccion y esclarecer el hecho delictivo. Asimismo, participa
en la ejecucion de las diligencias.

* Tomar declaraciones durante el procedimiento preparatorio, con el apoyo del
Oficial de fiscalia lll, y levantar las actas respectivas.

= Realizar diligencias para resolver conflictos a través de las medidas altemativas.

= Recibir, analizar y adjuntar al expediente los informes socioeconémicos,
psicolégicos y pedagogicos de los jévenes sindicados.
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Verificar la legalidad de las detenciones realizadas y garantizar los derechos y
garantias de los imputados.

En los casos de detenciones ilegales, solicitar de inmediato la libertad del joven.

Velar porque no sean presentados a los medios de comunicacién los jovenes en
conflicto con la ley penal pues se viola una de sus garantias.

Planificar, organizar, controlar y asegurar la cadena de custodia para evitar que se
contaminen las evidencias recogidas.

Participar en reuniones periédicas con el Agente fiscal para informarie de las
difigencias practicadas y del avance de los casos asignados.

Informar permanentemente al Secretario de Fiscalia de las diversas diligencias
efectuadas para mantener actualizado el registro tinico de casos.

Al finalizar el plazo para la investigacion, informar al agente fiscal de los hallazgos
realizados, entregar expediente ordenado y si fuera factible, presentar un borrador
del escrito de solicitud de sobreseimiento, clausura provisional o el archivo
definitivo; apertura a debate o prormoga de la investigacion para analisis y revision
del Agente fiscal.

Asistir al Agente Fiscal en ia preparacién y desarrolio del debate, cuando asi le sea
solicitado.

Ejecutar las primeras diligencias de investigacion en ia escena del crimen, para lo
cual cuenta con la asesoria técnica del Agente fiscal por telecomunicacion o
radiocomunicacion.

Informar a la victima del resultado de la investigacion practicada y notificar la
resolucion que conciuye el caso, aun cuando no se hubiere constituido como
querellante (Articulo 8 de la Ley Orgénica del Ministerio Pblico).

Solicitar a investigadores y peritos aclaraciones, asesoria o0 sugerencias respecto a
las pruebas y peritajes practicados para facilitar el esclarecimiento del hecho
delictivo.

Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados.

Participar en reuniones de trabajo o de caracter informativo, para tratar asuntos
relacionados con el funcionamiento de la Agencia Fiscal.

Otras funciones inherentes al cargo.
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AUTORIDAD

= Funcional con la Policia Nacional Civil segun el Articulo 51 de la Ley Organica del
Ministerio Piblico. Con investigadores y peritos de la Direccién de Investigaciones
del Ministerio Pablico.

= De linea para girar instrucciones de trabajo al Oficial de Fiscalia lll.
RESPONSABILIDADES

El Awdliar Fiscal es responsable de realizar la investigacion en la fase preparatoria de
los casos que le son asignados, para el efecto dirigira y coordinaréa el trabajo de la
Policia Nacional e investigadores de la Direccion de Investigaciones Criminalisticas
de! Ministerio Publico. Vela por el buen uso de! mobiliario y equipo a su cargo.
RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién permanente con el
Ministerio de Gobemacion (Policia Nacional Civil), psicélogo, frabajador social,
pedagogo y oficial de fiscalia fll de la Fiscalia de Menores o de la Nifez;
investigadores de la Unidad de Menores y personal de la Subdireccion de Ciencias

Forenses del Departamento de Investigaciones Criminalisticas -DICRI- del Ministerio
Puablico.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES

Haber cemrado pensum en la carrera de abogacia y notariado.
EXPERIENCIA

Ninguna.

LEGAL

Ser guatemaiteco.




.

Mecanografiar oficios para solicitar evaluaciones psiquiatricas o reconocimientos
médicos forenses a ia Subdireccion en Ciencias Forenses del Departamento de
investigaciones Criminalisticas del Ministerio Pubiico, conforme a instrucciones
recibidas.

Mecanograficar oficios para solicitar el analisis y estudio de pruebas y ofros medios
de conviccion que coadyuven al esclarecimiento del hecho delictivo que se
investiga, tanto a la Policia Nacional Civi como al Departamento de
Investigaciones Criminalisticas del Ministerio Piblico.

Llevar registro y control estadistico actualizado de informacion relacionada con el
ingreso y desamrollo de los casos asignados a la Agencia Fiscal.

Archivar técnicamente los expedientes y preservarios en lugar seguro, para
preserttarios cuando le sea requerido.

Ordenar y clasificar documentos para su envio a ofras dependencias, elaborando
el conocimiento respectivo.

Elaborar y presentar ios informes que le sean solicitados.
Participar en reuniones de trabajo o informativas a fas que sea oohvowdo.

Otras atribuciones afines que le sean asignadas.

AUTORIDAD

Ninguna.

RESPONSABILIDADES

E! Oficial de Fiscalia il es responsable de facilitar el apoyo que requiera el auxiliar
fiscal |, en el ejercicio de sus funciones. Vela por el buen uso del mobiliario y equipo a

su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Agente Fiscal y auxiliares fiscales para recibir instrucciones, formular consultas,
supervision de su trabajo, proporcionar informacién y apoyar en la ejecucion de trabajo
de oficina.
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

EDUCACIONALES

Haber aprobado el séptimo semestre de la carrera de abogacia y notariado.
EXPERIENCIA

Acreditar dos afios de labores en un puesto afin.

HABILIDADES Y DESTREZAS

= Excelentes relaciones humanas,

=  Trabajar bajo presion,

= Uso de equipo de oficina y de computo,

= Seguir instrucciones e

» |niciativa.
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4.2

4.3

CONSIDERACIONES FINALES

La autoridad maxima de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez es el Fiscal de
Seccion, quien se encuentra bajo la jerarquia y supervision del Fiscal
General y Jefe del Ministerio Pablico.

El Reglamento Interior de Trabajo del Ministerio Publico, contenido en
Acuerdo No. 2-98, contempla las regulaciones y procedimientos para el
ingreso, seleccién, nombramiento y las diversas acciones de personal
(ascensos, permutas y traslados); derechos y obligaciones de los
trabajadores, jornadas de trabajo, descansos, asuetos, licencias, vacaciones
y el régimen disciplinario.

La aprobacién, y posterior modificacion, del presente Manual de

Organizacién es competencia del Fiscal General de la Republica y Jefe del
Ministerio Publico.
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CONCLUSIONES

. La Fiscalia de Menores o de la Nifiez cuenta con una estructura organizacional
adecuada a los objetivos y funciones que debe cumplir, segtin el actual Codigo
de Menores. Sin embargo, su actuacion se ve limitada dentro del proceso dadas
las excesivas facultades que se le otorga al Juez de Menores, pues esta figura
es la que tiene el control de todo el proceso.

. La Fiscalia de Menores o de la Nifiez enfrenta problemas para el cumplimiento
de las funciones actusles y que de no atenderse incidirdn negativamente
también, en las que le asigna el Codigo de ia Nifiez y la Juventud. En el orden
interno, existe falta de apoyo logistico, consistente en deficiencias en el servicio
de transporte, comunicacién y reproduccion de documentos; en el orden extemo,
falta de apoyo de la Policia Nacional Civil en la investigacion de los hechos
delictivos, ya que casi no existe subordinacion de ese ente ante las directrices
de la fiscalia.

. La competencia de la Fiscalia de Menores o de la Nifiez es a nivel nacional, por
lo que para su adecuado funcionamiento cuenta con una sede central y seis
sedes regionales. La sede central es la que concentra el mayor nimero de
casos pues la delincuencia juvenil es considerada un fenémeno econémico-
social urbano.

. Esta fiscalia dispone de mobiliaric y equipo minimo, espacio adecuado,
ambiente agradable, recurso humano calificado y suficiente para producir
resultados organizacionales satisfactorios, segin el Codigo actual.  Sin
embargo, se carece de fotocopiadora, vehiculo, equipo de radiocomunicacion,
celulares y beepers. El equipo de computacion existente es insuficiente, lo que
implica la realizacién de tumos para su uso.

. El Cédigo de la Nifiez y la Juventud, Decreto No. 78-96 del Congreso de la
Republica, asigna nuevas funciones al Ministerio PUblico para la resolucioén de
los casos de jovenes en conflicto con la ley penal, dentro de una sistema penal
con tendencia acusatoria.

. El nuevo cddigo divide las funciones segin el campo de competencia de cada
uno de los 6rganos que conforman el sistema de administracion de justicia. En
consecuencia, la Fiscalia de Menores o de la Nifiez debe readecuar su disefio
organizacional, con el objeto que éste se constituya en un medio eficaz para la
consecucién de los objetivos y funciones.




RECOMENDACIONES

. La Fiscalia de Menores o de la Nifiez debe apoyar las medidas gue impuise el

sector justicia y los sectores civiles en pro de la puesta en vigencia del Codigo
de la Nifiez y la Juventud, puesto que el nuevo sistema de justicia penal juvenil
permitira la divisién de funciones segun el campo de competencia de cada
érgano del sistema de administracion de justicia.

. La Division Administrativa del Ministerio Puablico, previa consuita de

disponibilidad presupuestaria a la Divisién Financiera, debe iniciar los tramites
necesarios para la adquisicién y posterior asignacién del siguiente mobiliario y
equipo a la Fiscalia de Menores o de la Nifiezz fotocopiadora industrial,
vehiculos, equipo de radiocomunicacion, celulares y beepers, asi como de
equipo de computacion para garantizar su buen funcionamiento.

. El Fiscal de Seccidon de la Fiscalia de Menores o de la Nifez debe emitir

instrucciones de servicio a la Policia Nacional Civil para que ese érgano se
constituya en un efectivo auxiliar de la investigacion de los casos relacionados
con jévenes transgresores de la ley. En el caso de incumplimiento, solicitar las
sanciones pertinentes establecidas en la ley de la materia.

. Reorganiiar la Fiscalia de Menores o de la Nifiez en apego al Cddigo de la

Nifez y la Juventud, para fortalecer su organizacidn y administracion, de
acuerdo a la propuesta gue se presenta en el Capitulo IV.

. La Oficina de Informacién y Prensa del Ministerio Publico debe disefiar,

planificar, organizar y ejecutar una campana de educacién y sensibilizacién a la
comunidad guatemalteca, previo a la puesta en vigencia del Codigo de la Nifiez
y la Juventud, para asi obtener su decida colaboracién y alcanzar resultados

positivos.
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ANEXOS




ANEXO 1
PLAN DE ACCION DE LA FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ




MINISTERIO PUBLICO
PLAN DE ACCION 1998

FISCALIA DE: MENORES O DE LA NINEZ

META TRIMES TRAL INDICADOR DE

ACTIVIDADES . | M m v EJECUCION
ACTOS INTRODUCTORIOS 100% 100% Casos recibidos.
Personamiento (intervencion inicial) 8% 8% Casos resueltos
Acciones de enfoque social 26% 26% Casos en investigacion
Acciones de seguimiento y conlrol 10% 10% Peliciones a juzgado
Audiencia oral 30% 30% Casos en investigacion
Resoluciones finales 20% 20% Internamiento, amonestacién,

' ' Liberiad vigilada y mulia

impugnaciones - 1% 1% Impugnaciones presentadas
Control de ejecucion 5% 5% Visitas a ceniros y memoriales

NOTA: Se proyecta el primer semestre, en espera que entre en wgenma el Codigo de la Niflez y
la Juventud.



ANEXO 2
MODULO PARA AGENCIA FISCAL
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ANEXO 3
COSTO ESTIMADO DEL RECURSO HUMANO
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ANEXO 4
! GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA FISCALIA
DE MENORES O DE LA NINEZ




GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA SEDE CENTRAL DE LA

FISCALIA DE MENORES O DE LA NINEZ

GRUPO O GASTO ESTIMADO
RENGLON TITULO DEL GRUPO O RENGLON ENQ
TOTAL 280,100.00
1 SERVICIOS NO PERSONALES
11 ENERGIA ELECTRICA 9,600.00
112 AGUA _ 500,00
113 TELEFONO 15,000.00)
114 CORREOQS Y TELEGRAFOS 2,600.00
121 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA 50,000.00)
122 IMPRESION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION 10,000.00
132 VIATICOS EN EL INTERIOR 25,000.00
134 COMPENSACION POR KILOMETRO RECORRIDO 4,000.00
138 GTROS VIATICOS Y GASTOS CONEXOS 6,000.00,
141 TRANSPORTE DE PERSONAS 5,000.00
142 FLETES 2,000.00
155 ARRENDAMIENTO DE MEDIOS DE TRANSPORTE 5,000.00
162 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE OFICINA 3,000.00
165 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MEDIOS DE TRANSPORTE 6,000.00
166 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO PARA COMUNICACIONES ,000.00
188 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO 5,000.00
171 MANTENIMIENTO Y REPARAGION DE EDIFICIOS 5,000.00
174 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INSTALACIONES 2,500.00
TOTAL 156,600.00
z MATERIALES Y SUMINISTROS

: ALIMENTOS PARA PERSONAS 5,000.00
241 PAPEL DE ESCRITORIO 15,000.00
242 PAPELES COMERCIALES, CARTONES Y OTROS 3.000.00
243 PRODUCTOS DE PAPEL O CARTON 4,000.00
244 PRODUCTOS DE ARTES GRAFICAS 2,500.00
245 LIBROS, REVISTAS Y PERIODICOS 4,000.00
253 [LANTAS Y NEUMATICOS 5,000,00
254 ARTICULOS DE CAUCHO 2,500.00
262 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 78,000.00
266 PRODUCTOS MEDICINALES Y FARMACEUTICOS 2,500.00
267 TINTES, PINTURAS Y COLORANTES 2,000.00
268 |PRODUCTOS PLASTICOS, NYLON, VINIL Y PVC 2,500.00
269 OTROS PRODUCTOS QUIMICOS Y CONEXOS 600,00
273 PRODUCTOS DE LOZA Y PORCELANA 1,500.00
284 ESTRUCTURAS METALICAS ACABADAS 30,000.00
286 HERRAMIENTAS MENORES 1,500.00
287 ACCESORIOS Y REPUESTOS PAA VEHICULOS 5,000.00
29 UTILES DE OFICINA 8,000.00
297 UTILES DE LIMPIEZA Y PRODUCTOS SANITARIOS 2,000.00
297 UTILES, ACCESORIOS Y MATERIALES ELECTRICOS 1,000.00
298 ACCESORIOS Y REPUESTOS EN GENERAL 1,500.00
299 OTROS MATERIALES Y SUMINISTROS ~2,000.00
TOTAL 126,500.00




ANEXO 5

GASTOS DE EQUIPAMIENTO DE LA FISCALIA DE
MENORES O DE LA NINEZ




COSTO DE EQUIPAMIENTO DE LAS SEDES CENTRAL Y REGIONALES

PRECIO UNITARIO TOTAL
CANTIDAD DESCRIPCION ENQ ENQ

2 ESCRITORIO EJECUTIVO 842.25 1684.5
16 ESCRITORIO TIPO SECRETARIAL 598.50 9576.00;
23 ARCHIVO DE 4 GAVETAS 616.35 14176.05
8 ESCRITORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO 473.55 3788.40
2 SILLA EJECUTIVA 750.00 1500.00!
24 SILLA TIPO SECRETARIAL 450.00 10800.00,
6 ARMARIO DE METAL 710.00 4260.00
18 MAQUINA DE ESCRIBIR MECANICA 1985.00 35910.00
18 MESA PARA MAQUINA DE ESCRIBIR 168.91 3040.38
18 SILLA PARA VISITA 31.50 567.00
8 COMPUTADORA 7500.00 60000.00
8 IMPRESORA PARA COMPUTADORA 2000.00 16000.00,
12 TELEFONO DIGITAL 245.00 2940.00
8 RADIOTRANSMISOR 3150.00 25200.00
1 FOTOCOPIADORA INDUSTRIAL 45000.00 45000.00
8 CAFETERA PARA 10 TAZAS 120.00 960.00
8 LIBRERA DE TRES ENTREPANOS 735.00 5880.00
15 BOTE PARA BASURA 15.00 225.00,
8 TELEFONO CELULAR 850.00 6800.00
8 CAMARA DE VIDEO 5000.00 40000.00
8 TELEVISOR A COLOR 2500.00 20000.00]
8 CAMARA FOTOGRAFICA 1500.00 12000.00
8 MICROGRABADORA 450.00 3600.00
8 BINOCULAR 525.00 4200.00
8 BEEPER 350.00 2800.00,
8 VIDEOCASETERA 3000.00: 24000.00
TOTAL 354907.33)

COSTO DE MEDIOS DE TRANSPORTE

PRECIO UNITARIO TOTAL
CANTIDAD DESCRIPCION DEL MEDIO DE TRANSPORTE ENQ ENQ
2 Pick-up de doble traccion 110,000.00 220000.00
1 Motocicleta tipo scrambler 15,000.00 15000.00
TOTAL 125,000.00 235000.00
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