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Art. 107.- Materia no protegible.- No sol
proteccion las disposiciones legales y reglame
proyectos de ley, las resoluciones judiciales,’
decretos, acuerdos, resoluciones, delibers
dictimenes de los organismos plblicos, y a8 damas |
textos oficiales de orden legislativo, administrative o
judicial, asf como sus traducciones oficiales.

Sin embargo, el autor gozard del derecho exclusivo de
reunir en coleccién las obras mencionadas en este inciso
con sujecion a lo dispuesto en este Capitulo.

Art. 116.- ...
La informacién y el contenido de las bases de datos

publicos serdn de acceso abierto. Las instituciones o
entidades responsables de tales investigaciones deberdn
poner a disposicién dicha informacidn a través de las
tecnologias de la informacion.
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Que, en los numerales 4, 8 y 10 del literal b) referente a las atribuciones y
responsabilidades de la Coordinacién de Gestion de Recursos, del Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Fiscalla General del
Estado, determina “Funcionar como enlace entre las necesidades de las
unidades y las decisiones del Fiscal General del Estada”, “Ejercer las demas
alribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asigne ol Fiscal General del Estado™; y, “Parficipar en los procesos de
lp!aniﬁccién estralegica”;

Que, en e! articulo 3 punto 4 de la Resolucién N® 004-FGE-2017 de fecha 11 de
mayo del 2017, suscrita por el Dr. Carlos Baca Mancheno, Fiscal General del
Estado, establece °‘Ant. 3.- Las Actividades especfficas del Equipo de
Restructuracién Organizacional, serdn: 4 Levantamiento y mejoramiento de
proceso priorizados”

En uso de sus atribuciones:constitucionales:y legales

Articulo 1.- Expedir
usuario y recepclén
slaborado por el Equi
General del Estado.

ientos de “Asesoria al
onsta en anaexo adjunto,
1 Organizacional de la Fiscalla

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

Articulo 3.- La Direccién de Gestion Procesal Penal serd |a responsable de
consolidar a nivel nacional los indicadores determinados para los procesos de
“Asesoria al usuario y recepcién de denuncias Versién 01" de acuerdo a la
frecuencia establacida para su medicién.

Articulo 4.- La ejecucion de la presante resolucion es de caracter obligaterio
para fodos los servidores de |la Fiscalla General del Estado.

Articulo 5.- La Secretaria General de la Fiscalia General del Estado encargusse

de la difusién del manua! de procedimientos aprobado de: “Asesoria al usuario
y recepcién de denuncias Version 01" a través de |las Fiscallas Provinciales.
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FGE

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
«“90

ECUADOR

MANUAL DE PRO
ASESORIA AL

DIMIENTOS DE
) Y RECEPCION

UNIDAD FUNCIONAL: Servicio de Atencidn integral - SAl

TIPO DE PROCESO: Sustantivo

MACROPROCESO: Gestion de Atencion [nicial al Usuario
PROCESO: Asesoria al usuario y recepcidn de denuncias
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APROBACION DEL DOCUMENTO

ACCION NOMBRE CARGO FIRMA

Analista de Gestién de
Caiidad 1 del Equipo de
Reestructuracién YNATET, ot
Organizacional .
Analista Juridico 4 del
Abg. Luis Fernando Equipa de
Mendez Reestructuracién
Organizacional

Experto 2 del Equipo de
Ing. Karina Gérate Reestructuracion
Organizacional

Elaborado por: | Msc. Alexandra Chicaiza

Experto 2 del Equipo de
Msc. Elisa Bravo Reestructuracién
Organizacional

Revisado por: | Ab Bolivar E

Msc, Giovanny

Dr. Carlos Baca

Aprobadopor: [ eno Fiscal General del Estado
e
CONTROL DE CAMBIOS |
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1.0BJETIVO

Brindar un trato de calidad y calidez al usuario gue acude a la Fiscalia solicitando la
prestacion de un servicio, en procura de recibir por parte de la Unidad de Servicio de
Atencion Integral una adecuada atencidn, informacion y asesoria con base en los
principios de eficacia, eficiencia, transparencia y coordinacion.

2.ALCANCE

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

3.RESPONSABLES

Fiscal SAl.
Secretaria SAl.
Asistente SAl.
Asesor Digitad
Gestor de Info

*® 5 o » »

4. MARCO LEGAL

Normativa Pubticacion

Constitucién de |la Rebubluica del

i icial 44 2 .
Ecuador. 20/10/2008 | Registro Oficial 449 de 20/10/2008

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

Estatutc Organico de Gestidn

_ Organizacional por Procesos de fa | 08/02/2012 Registro Oficial Edicién Especial 268

. Fiscalia General del Estado. de 23/03/2012.

Reglamento de actuaciones

judiciales para hechos y actos de Suplemento del Registro Oficial 351
violencia contra la mujer o 05/09/2014 de 09/10/2014.

» miembros del nicleo familiar.
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5.GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

s Certificacion de denuncias: es la constancia emitida por la Secretaria SAI,
sefialando las denuncias que pudieran existir hacia un individuo.

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

e Coordinadorde la §
unidad del SAI.

* Delito: es toda accidén
un resultado daiftoso
u Oomision con el sef

+ Denuncia: es la acci
penal, realizada ant

+ Desplazamientos d va aplicada a todas las

noticias del delito o iga , _ n ser desplazadas a otra

fiscalla por efectos de térritorio, cambio ‘de tipo pehal ‘o de casos en los que el
fiscal remita el expediente con la fundamentacién debidamente motivada para un
cambio especifico.

DGPP: Direccidn de Gestion Procesal Penal.

FGE: Fiscalia General del Estado.

Gestor de informacién y direccionamiento: es el encargado del punto de atencién

e informacién primaria al pablico en general, informa a la ciudadania de los

distintos puntos de atencion referente a la materia a consultar o el lugar donde

puede acudir para gestionar sus requerimientas; si el usuario acude a la Fiscalia a

denunciar o consultar un delito de accién publica lo direccionard a uno de los

puntos de atencidn de la unidad SAI para ser atendido por uno de los funcionarios

o direccionara a la fiscalia especializada segun corresponda.

NDD: Noticia del Delito.

SAIl: Servicio de Atencién Integral.

SGD: Sistema de Gestién Documental.

SIAF: Sistema Integrado de Actuaciones Fiscales.

UAPE: Unidad de Atencidn en Peritaje Integral.

hsable de la gestion de la

‘encia culpabie, da lugar a
tey penal dicha accidn
ao castigo.

icia del delito o infraccion

www.lexis.com.ec
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6. POLITICAS

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

6.2. Las denuncias se receptaran en los puntos de atencién designados para el efecto
de lunes a viernes en el horario de 08h00 a 17h00 horas, a excepcion de
denuncias que puedan ser registradas durante los turnos de flagrancias, vy
aquellas registradas por el personal de la policia nacional las cuales se receptaran
todos los dias las 24 horas.

6.3. Las denuncias escritas de entidades publicas se receptaran en los puntos de
atencion desighados para el efecto en el horario de 08h00 a 17h00 horas.

6.4. Los partes policiales seran receptados en los mddulos asignadas por el
coordinador SAl,

meadidas de proteccidon
o de cualquier forma un
0 miembros del nlcleo
el Estado, se asignara de
e Atencion Integral, o el
itadamente por cualquier
telefénica, entre otros,
amparado en la ionales referentes a la
materia, a la o el juzgador de garantias penales ho, 1a adopcion de una o
varias medidas de proteccion y su correspendiente notificacion®.

6.5. Sin perjuicio de
determinadas en
hecho o acto de
familiar llegue a
forma inmediata
o la agente fiscal ide
medio iddneo co

6.6. Las personas adultas mayores, nifias, nifios y adoiescentes, mujeres embarazadas,
personas con discapacidad, personas privadas de libertad y quienes adolezcan de
enfermedades catastréficas o de alta complejidad, recibirdn atencién prioritaria
de acuerdo a su necesidad, se generard una alerta y la atencidn sera
personalizada de acuerdo al caso. La misma atencién prioritaria recibiran las
personas en situacion de riesgo, las victimas de violencia doméstica y sexual,
maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos. Se prestara especial
atencién a las personas en condicion de dobte vulnerabitidad.

6.7. Los usuarios que se encuentren con lesiones deben ser direccionados
inmediatamente a la Unidad de Atencidn en Peritaje Integral y atendidos
prioritariamente.

' Art. 1 del Reglamento de actuaciones judiciales para hechos y actos de violencia contra la mujer
o miembros del nicleo familiar.

www . lexis.com.ec
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6.8. Las boletas de auxilio que no hayan sido retiradas por el usuario en las Unidades
Judiciales y que han sido direccionadas a la Secretaria SAl deberan ser registradas
y enviadas a las Fiscalias Especializadas donde fueron sorteadas las Denuncias.

6.9. Se deberan utilizar los formatos definidos en el sistema SIAF v los que se
establezcan de acuerdo a la mejora continua del proceso.

6.10. Para el manejo de la documentacién vy archivos de la unidad SAl se deben
seguir las disposiciones y/o protocolos emitidos por la Secretaria General.

6.11. El Fiscal delegado como coordinador del SAl, serd quien tendra a cargo
ademas de sus funciones, la coordinacién y evaluacion de los procedimientos y
métodos de trabajo utilizados por el SAl; y, podra sugerir a la Direccién de
Gestién Procesal Penal mejoras en el servicio para que el mismo sea &gil,
oportuno y eficiente. El Fiscal delegado es también responsable de asesorar al
usuario e identificar los tipos de delitos que son susceptibles de conocer e
investigar por parte de Ia Fiscalia; verlflcara si los requerimientos del usuario son
competencia de |a_Fi  juridicamente al usuario a
fin de que inicie acuerdo a la normativa
competente.

6.12. El secretari : : da fe de las actuaciones
del Fiscal Coordinad SA onsable de la on documental interna de
la unidad, lleva y actos administrativos
receptados, asi co pcién documental en las
respectivas fiscalia sta funcion a peticion del
requirente certific amite, ademas recibe y
atiende requerim s publicas o privadas,
referente a noticias del delito o tramltes que se hayan asignado en fechas
anteriores y las demds que el Fiscal Coordinador SAI estime pertinentes.

6.13. El Asesor Digitador es el responsable de informar el proceso que se va a
realizar con la denuncia y acto administrativo; es el responsable det ingreso y
registro de los datos de la denuncia, acto administrativo o parte policial al sistema
informatico; genera y valida Ia informacién y es custodio de la misma. De acuerdo
a las tipologias de fiscalias establecidas en el modelo de gestion, para los puntos
de atencion SAI que no cuenten con un Asesor Digitador, el asistente o secretario
de fiscal sera el responsable de brindar informacién al usuario y receptar las
denuncias, 3 mas de las funciones propias del cargo que desempefia.

6.14. De acuerdo a las tipologias de fiscalias establecidas en el modelo de

gestion, para los puntos de atencion SAlI que nho cuenten con moédulos de
informacion, los funcionarios asignados para la recepcién de las denuncias seran

www.lexis.com.ec
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los responsables de cumplir con las actividades del Gestor de informacién v
direccionamiento a mas de las funciones propias del cargo que desempeiia.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. Asesoria al usuario y recepcion de denuncias SAl.

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
No.
[+] ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
Solicitar informacion y/o .
1 presentar denuncia. Usuario
Atender e identificar tipo Gestos ,d,e
2 N Informacidn y
de requerimiento . .
_ Direccionamiento
¢Tipo de requerimiento?
DENUNCIA: va a la Gestor de
3 | actividad 7. :
CERTIFICACION: va a
actividad 4.
4 Direccionar a la Secretari
SAl.
5 Emitir certificaciones so
denuncias.
Firmar certificacién de
6 | denuncias,
Va a la actividad 47,
¢Es un presunto delito? Gestor de ]
7 | SI:va ala actividad 10. Informaciony
NO: va a la actividad 8. Direccionamiento |
133 t '
¢ lfn.ac 0, Gestor de I
3 administrativo? Informacia |
SI:va a la actividad 27. Direg:ionaac:r%r;:to
NO: va 3 Ia actividad 9. i
A - . N
sesorar y direccionar a Gestor de |
dependencia - !
9 ) Informacion y FIN
correspondiente, . . .
L Direccionamiento
(Finalizar} o . B
¢Tipo de delito?
FLAGRANTE:va ala Gestor de
10 | actividad 11. informacion y
NO FLAGRANTE:vaala Direccionamiento
actividad 12. e
TS
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
Na. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DCEUS ALIDA OBSERVACIONES
Derivar a la Unidad de Gestor de
11 | Flagrancias Informacion y FiN
. (Finalizar) Direccionamiento
: Se dard prioridad
a: Nifos, nifias,
¢El usuario es de grupo adolescentes,
vulnerabie o tiene Gestor de victimas con
12 | lesiones? Informacion y lesiones, personas
Sl: va a |a actividad 16. Direccionamiento con discapacidad,
NO:va a la actividad 13, adultes mayores y
mujeres
embarazadas.
¢0Origen de la denuncia?
VERBAL: va a la actividad Gestor de
13 | 27. Informacion y
ESCRITA: va ala actividad Direccionamiento
14,
¢ Tipo de Usuario?
ABOGADO PATROCINADOR /
PARTICULAR: vaala
141 actividad 27. |
INSTITUCIONES PUBLICAS: va
|| alaactividad 15. :
Derivar al subproceso de El Procedimiento
Recepcién de denuncias se encuentra
15 | de entidades publicas y descrito en este
partes  policiales  SAl manual.
{Finalizar) ,' FIN
Generar alerta y  asigna ( urno de
16 |turne  de  atencion forma tencion
prioritaria. Direccionamiento prioritaria
¢Requiere atencidn UAPI? Gestor de Turno de
17 | St:vaala actividad 18, Informacion y atencion
NO: va a |a actividad 28, Direccionamiento prioritaria
é5e cuenta con UAPI? Gestor de
18 | 5I: Vaa la actividad 19. Informacion y
NO: Va a la actividad 20. Direccionamiento
-Informar al
Asesor Digitador
Direccionar al usuario a la para gue elabore
UAPI y asignar asesor Gestor de Turno de el acta de
19 | digitador. Informacion y atencién designacion  de
Va a las actividades 20y 26 | Direccionamiento prioritaria perito.
paralelamente. -No requiere de
asignacion de
turno.

www . lexis.com.ec
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OOCUMENTOS | DOCUMENTOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
Elaborar el acta de Acta de
20 | designacion del perito. Asesor Digitador Designacion
de perito
El Acta de
designacidn de
Firmar el acta de Acta de Detf;:c?én perito debe ser
21 | designacion del perito. Fiscal SAl Designacién de perito suscrita por el
de perito ) Fiscal y Secretario
suscrita .
SAly el perito de
turno.
éUsuario es atendido por
UAPt o entidad médica Acta de Acta de
externa? . Designacion Designacion
22 | ENTIDAD MEDICA | Asesor Digitador de perito de perito
EXTERNA: Va a la actividad . N
23, suscrita suscrita

UAPI: Va a la actividad 26.

Se direcciona a
i Acta de entidad médica
esignacion especializada,

Entregar acta y direcciondj
a usuvario a entidad de

3 . , ) .
2 atencion méd e perito (Criminalistica u
especializada. uscrita otra entidad de
salud)
Receptar acta dé
24 designacicn de perito
! acudir a entidad méd
asignada.
Obtener resultados dé nforme de | Con los resultados
25 valoracion médico legal tencion en del peritaje
presentarlos en la SAL Peritaje médico legal
Va ala actividad 28. Integral acudir ala SAl. |
. , UAP! Informe de Con el informe de
Procedimiento de Gestion . ,/ ) Acta de - e
- Criminatistica / . ., Atencidn en peritaje integral
26 | en Peritaje Integral. \ designacién de oo .
L Entidad de ) . Peritaje se registra la
Va ala actividad 28. . L perito suscrita .
atencion médica Integral denuncia,
Gestor de
: y . Turno de
27 | Asignar turno de atencidn Informacidn y -
o . atencion
| Direccionamiento 1
-Informe de Cuando se han
| Atencidn en realizado peritajes
. Peritaje el usuario debe
anaii 0. Asesor Digitador .
28 | Atendery izar cas gitado integral acudir con el
-Turno de informe .
atencion respectivo. }
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administrativo.

DOCUMENTOS | DOCUMENTOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES

éTipo?

NO DELITO: va a la actividad

30.

. Turno de
29 | ACTO ADMINISTRATIVO: va a | Asesor Digitador L.
. atencién

la actividad 32.

DENUNCIA: va a la actividad

36. — -

Formulario
. . Turno de i Se registra en el
30 | Registrar No Delito. Asesor Digitador 4 oy Registro de No gistra en e
atencion . SIAF 1.0.
Delito

Asesorar y direccionar a
31 | instancia competente. Asesor Digitador FIN

(Finalizar)

istrar acto .

32 Registrar a Asesor Digitador

33

Sortear a unidades de
apoyo de acto
administrativo y asignac
de cédigo unico.

El sortep se lo
realiza en el
sistema SIAF 1.0.

34

imprimir vy firmar  aci

administrativo.

Acto
ministrativo

35

Entregar acfi
administrativo para fir
de usuario.

Va ala actividad 41.

nistrativo

36 | Registrar denuncia.
4
Sortear  denuncia ¥ T El sorteo se lo
37 | asignacibn de  cOdigo | Asesor Digitador | realiza en el
Gnico. ! sistemna SI1AF 1.0,
I
- - N _
38 lmpraml_r ¥ firmar Asesor Digitador Denuncia
denuncia. ‘
: Acta de
Generar. . acta de L Reconocimient
39 | reconocimiento de la | Asesor Digitador ode la
denuncia. denuncia
- Denuncia
Entregar d ia y acta - Acta de
g0 | " reg enuncia y Asesor Digitador Reconocimient
para firma de Usuario. odela
denuncia
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DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

|
No. ACTIVIDAD
o RESPONSABLE OE ENTRADA DE SALIDA QBSERVACIONES |
- Acto
-Acto administrativo ElActa de |
Firmar denuncia o acto administrativo D _ Reconocimiento
administrativo y acta de , 0 enqnc:a de la denuncia
| . o Denuncia suscrita. L
| reconocimiento  de la . gnicamente se
41 - Usuario - Actade -Actade
| denuncia. Reconacimient | Reconocimient | 5o 2 cuando
| Va a las actividades 42 y una DENUNCIA es
odela odela )
| 48 . ) por denuncia
denungcia denuncia
. verbal.
suscrita.
- Acto
Recibir copia de denuncia inistrati
a2 on . Fie u Usuario administ S{IIVO
o acto administrativo. o Denuncia
suscrita.
éRequiere medidas de
proteccion? .
43 ..
SI: va a la actividad 44. Usuario FIN
NO: Finalizar.
44 Solicitar medidas
proteccion.
: La solicitud de
Atender  requerimie olicitud de medidas de
45 | para otorgamiento edidas de proteccién se
! medidas de proteccion. oteccion direcciona a la
' Unidad Judicial
Procedimiento edidas de
46 | otorgamiento de medida roteccion
de proteccién. i )
El usuario acudira
: la Uni
Solicitud de a, ,aU idad
. Judicial donde le
medidas de entregaran la
Recibir  Medidas de proteccién 8 .
. e o boleta de auxilio.
Proteccion L] Certlflcacmn suscrita ¢

a7

de denuncias.
{Finalizar)

Usuario

-Certificacién
de denuncias
suscrita por la
secretaris SAI

Si el usuario no
retira la boleta,
esta serd
direccionada ala
Secretaria SAE
FIN

48

Recibir acto administrativo
o denuncia y acta de

reconocimiento de la

denuncia suscrita.

Asesor Digitador

- Acto
administrativo
¢ Denuncia
suscrita.

- Actade
Reconocimient
odela
denuncia
suscrita.

5
Y

N

e —
(RAL
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) . DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD ACIO!
RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
Al final del dia las
Actade actas de
Entregar actas de Reconocimient { reconocimiento
49 | reconocimiento de las | Asesor Digitador odefa de las denuncias
denuncias. denuncia son remitidas al
suscrita. Fiscal SAl para la
suscripcion.
. A Ay
Firmar actas de cta‘de' cta ,de.
. Reconocimient | Reconocimient .
50 reconocimiente de Ilas Fiscal SAI odela dela Suscrita por el
denuncias. \ © : Fiscal.
denuncia denuncia
suscrita suscrita
.. El reporte de
Generar y remitir reportes Reporte de P )
. . Denuncias
de denuncias y de actos . Denuncias .
51 . . . Asesor Digitador . ingresadas se
administrativos ingresados ingresadas por
or digitador digitador genera por Asesor
P ’ Digitador
Receptar v  clasific:
52 | reportes de denuncias |
denuncias suscritas.
Generar  reportes d
denuncias receptadas ,
53 . pFad v Secretaria SAl -Reporte de
actos administrativos por Actos
punto de atencién. Administrativo
s receptados
por punto de
| atencion
| S O —— —
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
Ne. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
- Acto
administrativo
o Denuncia
- Acto suscritas
administrativo -Partes
o Denuncia Policiales
Entregar denuncias, suscritas. -Reporte
reportes  generados vy -Reporte de denuncias
54 | partes policiales a fiscalfas | Auxiliar de servicios | denuncias o receptadas FIN
especializadas. Actos por punto de
(Finalizar) administrativo atencion
! s receptadas -Reporte de
por punto de Actos
atencion Administrativo
5 receptados
por punto de
L o | | atencion _
7.2. Recepcién de Denuncias de entida ublicas y partes policiales
SAl
UMENTOS
No. ACTIVIDAD b <ALIDA OBSERVACIONES
Los partes
policiales son
L Solicitar informacién remitidos por |a
presentar denuncia escrita. Direccion
Nacional de la
Policia Judicial
Atender e identificar tipo Gestor.d'e
2 - Informacién y
de requerimiento. o .
__| Direccionamiento
¢Es un Parte Policial o
denuncia de entidades
publicas?
PARTE POLICIAL: va 3 la Gestor de
3 - Informacién y
actividad 4. Direcci iento
DENUNCIA ENTIDAD | o oconamien
PUBLICA: va a la actividad
14.
Direccionar a mddulo de Gestor de
4 | atencién. Informacion y
Direccionamiento
5 | Receptar partes policiales. | Asesor Digitador Partes o AL D
Policiales ,/%EA
£ L R SAY
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
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DOCUMENTOS
DE ENTRADA

DOCUMENTOS
DE SALIDA

OBSERVACIONES

¢Es up delito?
$l: Va a la actividad 8.
NQ: Va a la actividad 7.

Asesor Digitador

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

Asesor Digitador

- Oficio de
devolucion de
Parte.

- Parte Policial

Cotejar informacién de los
partes policiales con el
SIAF.

Asasor Digitador

Partes
Policiales

¢Parte policial consta en el
SIAF 1.0?

SI: Va a la actividad 13.
NO: Va a la actividad 10.

Asesor Digitador

10

Ingresar al SIAF 1.0 parte
policial como Denuncia.

Asesor Digitador

Partes
Policiales

11

Sortear denuncia ¥
asignacion de codigo Gnico
de parte.

Et sorteoselo
realiza en el
sistema SIAF 1.0

12

Generar y remitir report
de denuncias ingresad
por digitador.

Va a la actividad 25.

El reporte de
Denuncias
ingresadas se
genera por Asesor
Digitador

13

Imprimir denuncia.
Va a la actividad 25,

Denuncia

14

revisar
de

Receptar y
documentacién
denuncia escrita.

15

¢Esta completa la
informacion?

S$i: Va a la actividad 16.
NO: Va a {a actividad 21.

16

iDocumento consta ¢on
sugerencia de tipo penal?
S51;: Va a [a actividad 22.
NO: Va ala actividad 17.

Secretaria SAl

Secretaria SAl

Secretaria SAl

Denuncia
Escrita

Las denuncias
emitidas por
entidades
publicas son
receptadasen la
Secretaria.

17

Remitir al Fiscal

tipificacion.

para

Secretaria SAl

Denuncia
Escrita

18

Fiscal SAl

Analizar y tipificar el delito.

| - J—

Denuncia
_ Escrita
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVALIONES
4Se puede tramitar en la
SAI? .
191 51:va a la actividad 22, Fiscal SAI
NO: Va a la actividad 20,
Sentar fundamenteo Fiscal
20 | para direccionar 2 Ia Fiscal SAl
instancia competente.
| Oficio
Elaborar  oficio  para ! Fundamentad
devolucién de la , ¢ para
21 documentacidn. Secretaria SAl devolucion de
Va ala actividad 27. documentacio
n.
22 | Registrar denuncia Secretaria SAl
Sortear Denuncia y asignar ,
23 | cédigo tnico SIAF 1.0, Secretaria SAl
Generar  reportes  de. eporte de
2 Denuncias ingresadas enuncias
digitador. resadas por
digitador
Receptar vy  clasifi
25 | reportes de denuncias
denuncias fisicas.
Generar  reporte e d:z:;;c
denuncias receptadas por ,
26 iy Secretaria SAl receptadas
punto de atencion.
Vaa la actividad 28. por punto de
a_t_g.nc:on
-Dotumentas
y/o partes
policiales para
Entregar  oficios  de devolucién, | “Documentos
devalucion y -Oficio para V{*ff partes
27 | documentacion a entidad | Auxiliar de servicios | devolucion de pollcm'les.[?ara FIN
correspondiente. documentacio de:fgf?t;;on.
{Finalizar) n suscrite para suscrcito.
| la ent:dac_i
correspondien
' te.
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DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DE ENTRADA DE SALIDA OBSERVACIONES
-Denuncias
- Denuncia SUSCritas
Entregar denuncias, suscrita. -Partes
reportes y  partes -Reporte de Policiales
28 | policiales a fiscalias | Auxiliar de servicios denuncias -Reporte de FIN
especializadas. receptadas denuncias
(Finalizar} por punta de receptadas
atencién por punto de
atencion
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8. FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Diagrama de Flujo de Asesoria al usuario y recepcion de denuncias
SAl
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8.2. Diagrama de Flujo de recepcion de denuncias de entidades publicas
y partes policiales SAl.
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9. INDICADORES DE GESTION

Incremento Reduccion

Patron del Indicador:

Porcentaje de denuncias y_;&"'cds' administrativos registrados en el
| SAl respecto a las atenciones brindadas.

Mide el porcentaje de registro de denuncias y actos
EHGLIRGOEE administrativos de competencia de ia Fiscalia frente al total de
atenciones a la ciudadania que realiza el Asesor Digitador.

Nombre:

-l!_r-ﬂdad de medida: Porcentaje

Sistema SIAF

Fuentse:

(Nimero de denuncias registradas + ndmero de actos
administrativos registrados / total de atenciones realizadas por el
Asesor Digitador} x100

Formula de
calculo:

Mensual

10. REGISTROS

Cargo del Responsable de
la medicidén:

Coordinador SAI

NCION DE DOCUMENTOS
No. NOMBRE DEL REG tENTRAI. ARCRIVO
_ ._ [ UCIONAL HISTORICO
REGISTRO DE TRAMITES PRE PROCESALES PARAFISCALIAS ESPECIALIZADAS
) . : Conservacion
1 Benuncia
permanente
. i Conservacion
2 Acto Administrati permanente
; o Conservacion
3 Acta de reconocimi @13 denuncia;
. | d onacimiento d i : procesal permanente
. Hasta solucion Conservacion
4 Oficio Solicitud de Periclas 6 afios
procesal permanente
. Hasta solucién _ Conservacion
5 Acta de Evaluacidn en Entorno Social 6 afos
procesal permanente
5 Acts de Examen Ginecologico y Hasta solucién 6 afos Conservacion
Complementario procesal permanente
. Hasta solucion . Conservacion
7 Acta de Examen Médico Legal ! 6 afios
procesal permanente
3 Acta de Examen Médico Legal Hasta solucién 6 afios Conservacion
Proctologico procesal permanente
9 Acta de Examen Psicoldgico Hasta solucion 6 afios Conservacion
procesal peErmanente
- ] . Hasta solucidn . Conservacion
10 Acta de Examen Médico Psicosomdtico 6 anos
procesal permanente
11 Acta de Reconocimlento Exterior, Hasta solucion 6 afios Conservacion
identificacién y Autopsia Médico Lagal procesal permanante
L Hasta solucion Conservacion
12 fi jcol 0 fi
Oficio Examen Toxicoldgic procesal 6 afios permanente
Informaes de Atencién en Peritaje Integ{a! Hasta solucion . Conservacidn
13 | {De acuerdo a Protocolo de la resolucion procesal 6 aiios permanente
No., 073-FGE-2014.)
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S . . . sasta saluginn
PRI Sobn-lud e maedieos o protocs o

Procesas
Hasta salucion

arocesa.

Farte 2oficia!

REGISTRGS ADMINISTRATIVOS DE LA SAL

[EETITSTS

G o,

Canservacion
. pr‘rm:m-:'r.t{‘
ﬁ(?crsr_-r'.'arlr'zn
permanents

Valeracidn ) Ehnvinar

Valorac:on / Ehminar

Yaigradon S Bhn

Veioradion [/ Eximnar

Pih Formuirio de Hogetra ae e Uelitos 2 R0y SRR TITAT
16 Rooorte o i)unutu.;s.'lr.- gt saiday oo 2 50 i b o
_aigitador o _ :

Roprries ACtos AdmirtraThas L ; o

17 . Zatos : B ahos

_ _1agresadas paor digitado- _ S F ~

18 Qficia de Devolucidn de dosumentes ? 7 Ao L G afay

1% Certificacion de denurcias sustrita: 2 et ] & aias
R S s rocoptadas for i .

30 eporte de denunri; s ee piadac g 2 afos 6 nies
[ivcalivs uapeciatizaday i o .

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

* Manual delusuario Sistema SIAF.

SECRETARIO GEMNMERAL

LR L T LT . A,
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