DECRETO N° 837

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR,

CONSIDERANDO:

Que de conformidad al articulo 194 Romano Il de la Constitucién, corresponde a la Procuraduria
General de la Republica, velar por la defensa de la familia, mujer, nifiez y adolescencia y demas
personas en situacion de vulnerabilidad asi como representarlas judicialmente en la defensa de su
libertad individual y de sus derechos laborales.

Que los tratados internacionales y la realidad social demandan en la actualidad la atencion integral de
nuevas formas de discriminacion y violencia, por lo que es necesario incorporar NUEVOs Servicios
especializados para dar asistencia legal, psicolégica y social con enfoque de derechos humanos e
inclusién social a victimas y en especial, a las personas de escasos recursos econémicos, con
discapacidad, adultas mayores y grupos en situacion de vulnerabilidad.

Que para dar cumplimiento a su mandato constitucional con enfoque de derechos humanos, la
Procuraduria debe orientar sus servicios publicos de caracter legal, psicosocial y resolucion alterna de
conflictos, bajo los mas altos estandares de integridad en la atencion a la poblacién, promoviendo una
cultura de paz y convivencia ciudadana, fortaleciendo el Estado de Derecho, el respeto a los derechos
humanos y el debido proceso, en el marco de la transparencia y la ética institucional.

Que la ejecucioén presupuestaria de la Procuraduria General, esta orientada en un noventa por ciento
al rubro de remuneraciones y en un diez por ciento para bienes y servicios, lo que limita la ampliacion
de sus servicios en areas de prevencion, atencion y restitucion de los derechos de las poblaciones en
situacion de mayor vulnerabilidad, en el marco de la competencia de la Procuraduria General tales
como: Nifiez y Adolescencia, Victimas de violencia y desplazamiento forzado, personas con
discapacidad, adopciones y otros grupos poblacionales.

Que la actual Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica, vigente desde el afio 2008,
no esta acorde a los compromisos derivados de los marcos normativos de derechos humanos mas
recientes, y de la emision de nuevas leyes, ni responde a la demanda de los servicios requeridos por
la poblacion, por lo que se hace necesario contar con una nueva ley que armonice su estructura
organizacional y permita la innovacion en la prestacion de los servicios publicos que brinda la
institucion, bajo el uso de las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacién, facilitando una
administracion publica con los mas altos estandares de atencion ciudadana.

POR TANTO,

en uso de sus facultades constitucionales y a iniciativa de los diputados Mario Alberto Tenorio Guerrero y
David Ernesto Reyes Molina.

DECRETA, la siguiente:

LEY ORGANICA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

TITULO |
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES



CAPITULO |
OBJETO DE LA LEY Y NATURALEZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Objeto de la Ley

Art. 1.- La presente ley tiene por objeto regular la organizacion y funcionamiento de la Procuraduria General
de la Republica en el marco de las atribuciones que la Constitucion, tratados internacionales y otras leyes de la
Republica le confieren.

Naturaleza de la Procuraduria General de la Republica

Art. 2.-La Procuraduria General de la Republica es una institucion que forma parte del Ministerio Publico,
de caracter permanente e independiente, con personalidad juridica, autonomia administrativa y financiera, con
domicilio en la ciudad de San Salvador y con procuradurias auxiliares en todo el pais para la prestacion de
servicios.

En el texto de esta ley, la Procuraduria General de la Republica se denominara también con los términos
“Procuraduria” “Procuraduria General” o la “Institucidon”; y Procuradora o Procurador General de la Republica,
podra denominarse “Procuradora o Procurador General” o persona “titular”.

Mision de la Procuraduria General de la Republica

Art. 3.- Corresponde a la Procuraduria General de la Republica brindar asesoria, asistencia legal y
psicosocial a todas las personas que lo requieran, velando por la defensa de la familia, mujer, nifiez y
adolescencia, personas con discapacidad, adultas mayores y otros grupos poblacionales en condicién de
vulnerabilidad; representarlas judicial y extrajudicialmente en defensa de la libertad individual, derecho a una
vida libre de violencia, derechos patrimoniales, derechos laborales; brindar servicios de mediacion y
conciliacion, con un enfoque de Derechos Humanos, de inclusion y no discriminacion.

Naturaleza de los procedimientos de la Procuraduria

Art. 4.- Los procedimientos tramitados en la Procuraduria General son administrativos de caracter legal y
las resoluciones pronunciadas son vinculantes, no obstante, las partes interesadas si asi lo desean podran
discutir sus derechos y obligaciones en los tribunales competentes conforme a la ley.

Todos los servicios de la Procuraduria son a peticion de parte, salvo aquellos que por razones de orden
publico o mandato legal requieran de la intervencion oficiosa de la institucién.

CAPITULO I
PRINCIPIOS RECTORES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Principios rectores

Art. 5.- Las y los servidores publicos de la Procuraduria General de la Republica, deberan ejercer sus
funciones con ética, integridad, transparencia, respetando y defendiendo los derechos humanos de la persona
usuaria y de todas las partes en el proceso.

Para ello deberan observar los siguientes principios rectores:



a. lgualdad: reconocer que todas las personas son iguales ante la ley para el ejercicio pleno de sus
derechos sin discriminacion por motivos de origen, etnia, color, género, idioma, religion y opinion
politica o cualquier otra condicion.

b. Enfoque de derecho e inclusion: procurar que el quehacer institucional beneficie a grupos de poblacion
gue son objeto de una mayor marginacion, exclusion y discriminacion, a fin de garantizar que las
intervenciones lleguen a dichos segmentos de la poblacion.

c. Interés superior de la nifia, nifio y adolescente y su participacion activa: promover las decisiones
administrativas y judiciales que favorezcan la proteccién de la infancia, garantizando el ejercicio de la
participacion de los nifios, nifias y adolescentes como reconocimiento a su condicién de sujetos de
derechos.

d. Equidad: promover acciones que lleven a reducir la desigualdad basada en sexo, género, etnia, edad
0 por cualquier otra causa, como medio para lograr la igualdad en el ejercicio de los derechos.

e. Legalidad: cumplimiento y observancia de la Constitucion, los tratados internacionales, la ley nacional;
asi como los reglamentos, lineamientos administrativos y politicas institucionales, para el fiel
cumplimiento de sus funciones.

f.  Promocién de la cultura de paz: cumplimiento de valores y actitudes que rechazan la violencia
procurando mecanismos para la soluciéon pacifica de las controversias mediante el didlogo y la
resolucién alterna de conflictos.

g. Otros principios establecidos en leyes y tratados.

Gratuidad del servicio

Art. 6.- Los servicios de asistencia legal, procuracion, asesoria, defensa o representacion, mediacién y
conciliacion, psicosociales y los demas que proporciona la Procuraduria son gratuitos, por lo que ningun servidor
publico podré recibir o exigir honorarios, emolumentos, dadivas o retribuciones de cualquier naturaleza por los
servicios brindados en razon de su cargo. Se exceptla la emision de solvencias solicitadas ante la institucion
en los casos que determina el art. 253-A del Codigo de Familia, cuando sean requeridos para asuntos no
vinculados a los servicios institucionales.

El incumplimiento a la prohibicién de cobros o requerimiento de dadivas o emolumentos establecido en la
Ley de Etica Gubernamental, dara lugar a las sanciones administrativas correspondientes, incluso a la
destitucién, si resultare procedente, siempre y cuando se cumpla el debido proceso; sin perjuicio de la
responsabilidad penal a que hubiere lugar.

CAPITULO Il
DERECHOS Y DEBERES DE LA PERSONA USUARIA

Derechos de la persona usuaria frente a los servicios institucionales

Art. 7.- La persona usuaria de los servicios de la Procuraduria General son titulares de los siguientes
derechos:

a. Ser informado y atendido adecuadamente y en lenguaje inclusivo y formatos accesibles, de los
servicios que proporciona la institucién.

b. Seratendido de forma respetuosa, incluyendo el ser nombrado bajo la identidad que la persona usuaria
determine en los procedimientos administrativos institucionales, sin perjuicio a lo establecido en las
leyes.



Ser atendido sin discriminacion, con equidad, justicia, objetividad e imparcialidad, y que las peticiones
sean resueltas en un plazo de conformidad al procedimiento administrativo de la unidad respectiva.

Ser atendidos de manera ininterrumpida en el horario establecido, respetando el orden de atencion,
con las excepciones establecidas en la ley.

Recibir un trato especializado, digno y equitativo de acuerdo a la situacién de vulnerabilidad en la que
se encuentre.

Relacionarse con la institucion por los medios de comunicacion documental o electronica que la
institucion ponga a su disposicion y aceptacion a recibir informacion pertinente y comprensible.

Contar con espacios seguros y ambientes amigables que garanticen la confidencialidad, la proteccion
y el profesionalismo en los servicios, asi como contar con los protocolos y mecanismos de atencion
para cada caso particular.

Tener acceso a una guia de tramites y servicios que brinda la institucién, que contengan las normas
béasicas de competencia, fines, funcionamiento, formalidades y requisitos para acceder a los mismos.

Recibir orientacion y asesoria por persona responsable sobre sus derechos, correcciones que hayan
de realizarse a las solicitudes, como formular quejas, sugerencias, consultas, reclamaciones o
denuncias sobre la prestacion o insatisfaccion del servicio.

A recibir, en caso de las personas con discapacidad y en situaciones de vulnerabilidad, informacion,
notificaciones y cualquier documento en formatos accesibles.

Tener acceso a la informacion publica, archivos, registros y a su propio expediente administrativo, de
conformidad con lo establecido en la ley y al ordenamiento juridico aplicable.

Que se garantice la seguridad y confidencialidad de los datos personales que figuren en las bases de
datos, sistemas y aplicaciones de la Administracion Publica.

Contar con los servicios basicos necesarios para ser atendidos y otros que permiten la movilizacion y
orientacion dentro de las instalaciones.

Deberes de la persona usuaria frente a los servicios institucionales

Art. 8.- La persona usuaria de los servicios de la Procuraduria General tiene los siguientes deberes:

a.

Actuar con lealtad y buena fe, absteniéndose de presentar solicitudes infundadas y solicitar actos
contrarios a la ley.

Mantener un trato respetuoso hacia el personal de la Procuraduria, respetando el turno y horarios del
servicio.

Asistir con puntualidad a las citas de la institucién o en otras instancias dénde se le proporcione los
servicios, como tribunales u otros; siempre y cuando la comparecencia sea obligatoria por ley o
reglamento.

Efectuar actos legitimos, por lo que debera abstenerse de realizar maniobras dilatorias, aportar
declaraciones o documentos falsos, afirmaciones temerarias, difamatorias o similares.

Ejercer con responsabilidad sus derechos, respetando el tiempo establecido por la ley.

Colaborar con el servidor publico, proporcionando documentos u otros medios probatorios, cuando asi
se le solicite, para atender adecuadamente su solicitud de servicio.

Abstenerse de efectuar préacticas antiéticas, como crear conflictos de interés, ofrecer sobornos,
dadivas, simular influencias, poner en riesgo la reputacion e integridad del servidor publico.



h. Abstenerse, dentro de las instalaciones institucionales, a emitir expresiones o realizar conductas que
generen violencia en general y especialmente contra la mujer, nifiez, personas adultas mayores,
personas con discapacidad u otras personas en situaciones de vulnerabilidad.

i.  Suscribir convenio de servicio sobre las reglas de atencién de la institucion, y cualquier documento que
autorice las facultades de representacion legal en los procesos judiciales, administrativos, salidas
alternas, mediacion o conciliacion, notificaciones electronicas o cualquier otra establecida en las leyes.

j-  Informar a la institucion en caso que decida no continuar utilizando los servicios.

TiITuLO Il
DEL PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA Y SUS ATRIBUCIONES

CAPITULO |
DEL PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Del Procurador General

Art. 9.- La persona titular de la Procuraduria General es un funcionario que forma parte del Ministerio
Publico, quien goza de independencia con respecto a los deméas Organos de Gobierno y sus actuaciones estan
sometidas a la Constitucion de la Republica, tratados y convenios internacionales ratificados y a las demas
leyes de la Republica.

Le correspondera la organizacion institucional y la emision de la normativa que garantice el cumplimiento
de las atribuciones correspondientes con eficiencia, calidad, transparencia y ética publica.

Ejerceréa sus atribuciones en todo el territorio nacional y para el ejercicio de su competencia todos los dias
y horas son habiles. Asimismo, debera fomentar y promover los servicios institucionales, el ejercicio de la
paternidad y maternidad responsable, asistencia y apoyo a personas adultos mayores a nivel nacional e
internacional en cualquier dia y hora.

Eleccion y requisitos

Art. 10.- La persona titular de la Procuraduria General de la Republica sera electa por la Asamblea
Legislativa por mayoria calificada de los dos tercios de los diputados electos. Para ser Procurador General de
la Republica se requiere ser de nacionalidad salvadorefia, del estado seglar, mayor de treinta y cinco afios de
edad, abogado de la Republica, de moralidad y competencia notorias; haber servido una judicatura de primera
instancia durante seis afios o haber obtenido la autorizacién para ejercer la profesion de abogado por lo menos
ocho afios antes de su eleccion; estar en el goce de los derechos de ciudadano y haberlo estado en los seis
afos anteriores al desempefio de su cargo.

Periodo del ejercicio de las funciones

Art. 11.- La Procuradora o Procurador General de la Republica durara tres afios en el ejercicio de su cargo
y podra reelegirse.

Remocion

Art. 12.- La Procuradora o Procurador General sélo podra removerse de su cargo por la Asamblea
Legislativa por las causas y procedimientos establecidos en la Constitucién de la Republica.



Incompatibilidades

Art. 13.- El cargo de Procuradora o Procurador General, es incompatible con el desempefio de otro cargo
publico y con el ejercicio de su profesion, con excepcion del ejercicio de la docencia. No podra ejercer cargos
directivos o de cualquier otra indole en partidos politicos, ni dedicarse a actividades de politica partidista.

Representacion legal de la Procuraduria General de la Republica.

Art. 14.- La representacion legal de la Procuraduria General de la Republica corresponde a su titular, quien
acreditara su personeria con la indicacion del nimero, tomo y fecha del Diario Oficial en el que apareciere la
publicacion del Decreto de su eleccion.

De la ausencia temporal de la Procuradora General o Procurador General

Art. 15.- En los casos que la persona titular, por cualquier causa justificada se ausentare del cargo, sera
sustituido por el Procurador o Procuradora General Adjunta, ejerciendo las atribuciones sefialadas en la
presente ley.

En caso de ausencia de la persona titular y su respectiva Adjunta o Adjunto General, asumira la persona
que ejerce el cargo de Director de Asuntos Juridicos.

Tanto el Procurador o Procuradora General Adjunto, como el Director o Directora de Asuntos Juridicos,
durante el ejercicio de la representacion temporal, no le seran aplicables las atribuciones sefialadas en los
literales b, j, I, my n del art. 17 de la presente ley.

Del cese de funciones del Procurador o Procuradora General

Art. 16.- En caso que la persona titular de la Procuraduria, cese en sus funciones por cualquier causa, o
fuese removido de su cargo, correspondera al Procurador General Adjunto asumir como Procurador en
funciones, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones institucionales; y solicitara con caracter de urgente a la
instancia correspondiente, el nombramiento de un nuevo titular.

Se tendran por vdlidas las actuaciones del Procurador o Procuradora en funciones. Sin embargo, no podra
ejercer las atribuciones sefialadas en los literales b, j, I, m y n del Art. 17 de la presente ley. Se exceptua el
literal j la aceptacion de renuncias y conceder licencias.

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DEL PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA

Atribuciones
Art. 17.- Son atribuciones de la Procuradora o Procurador General:

a. Velar por la defensay proteccion de la familia, mujer, nifiez y adolescencia, personas con discapacidad,
adultas mayores; y otros grupos poblacionales en situacion de vulnerabilidad; representarlas
judicialmente en la defensa de su libertad individual, de sus derechos laborales, patrimoniales; dar
asistencia legal, psicoldgica y social, facilitdndoles el acceso a la justicia sin discriminacién basada en
edad, género, orientacidn sexual, origen étnico y otros.

b. Definir y aprobar las politicas institucionales para la prestacion de los servicios conforme a la mision
de la Procuraduria y lineas estratégicas de su gestion, y promover los servicios institucionales; en el
ambito nacional e internacional; tomando en cuenta los principios generales de la actividad



administrativa, la participacion ciudadana y las recomendaciones de organismos nacionales o
internacionales de derechos humanos.

c. Garantizar mecanismos institucionales para fijar, incrementar, disminuir y cesar, mediante resolucion
administrativa, la obligacion alimenticia a fin de procurar una vida digna a las personas titulares de este
derecho.

d. Emitir, mediante sus delegados y procuradores auxiliares, medidas de proteccién provisionales para
garantizar los derechos de las personas en condicion de vulnerabilidad.

e. Promover acciones que fomenten la paternidad y maternidad responsable de la poblacién salvadorefia
dentro y fuera del territorio nacional.

f.  Autorizar la adopcion de nifias, nifios y adolescentes.

g. Representar o acompafiar, por si 0 a través de sus delegados, a las personas en condiciones de
vulnerabilidad fuera del territorio nacional dentro del alcance del Derecho Internacional publico.

h. Garantizar el servicio de mediacion y conciliacion como solucién alterna de conflictos, y promover por
medio de sus funcionarios, la cultura de paz.

i. Otorgar la acreditacion respectiva a los centros de mediacion y a las personas mediadoras y llevar un
registro nacional de los centros de mediacion y conciliacién publicos y privados.

j- Nombrar, remover, trasladar, rotar o permutar, contratar personal, conceder licencias y aceptar
renuncias del personal de la institucion, de acuerdo a las necesidades del servicio.

k. Autorizar y firmar las credenciales Unicas que acrediten la delegacion de atribuciones a los servidores
publicos de la Procuraduria.

I.  Crear, organizar, fusionar, modificar o suprimir unidades organizativas dentro del territorio nacional o
extranjero de acuerdo a las necesidades del servicio, previo estudio de factibilidad y disponibilidad
presupuestaria mediante la emision del acuerdo correspondiente.

m. Promover la creacion y reclasificacion de plazas, de acuerdo a las necesidades del servicio,
disponibilidad presupuestaria y procedimiento legal.

n. Contratar asesores que fortalezcan el cumplimiento de sus funciones de acuerdo a sus necesidades y
la disponibilidad presupuestaria.

0. Gestionary aceptar las donaciones de bienes y servicios que le otorguen a la Procuraduria, personas,
entidades y organismos de cooperacion para el cumplimiento de su misién.

p. Suscribir convenios de cooperacién y coordinacion con personas naturales, juridicas, instituciones
publicas, municipales y organismos de cooperacion.

g. Promover ante las instancias competentes la suscripcion, ratificacion o adhesion de tratados
internacionales, o propuestas de anteproyectos de leyes, asi como emitir opiniones técnicas, dentro
del ambito de las competencias institucionales.

r. Conformar mesas de trabajo interinstitucionales, para la atencion de diversos temas de su
competencia.

s. Aprobar la propuesta de presupuesto institucional, asi como de plan estratégico y plan anual
institucional.

t.  Emitir reglamentos y demas instrumentos normativos necesarios para la aplicaciéon de la presente ley.
u. Crear los Comités de Trabajo que estime conveniente para el cumplimiento de sus atribuciones.

v. Ejercer las atribuciones que las restantes disposiciones de la presente ley y otras leyes le confieran.

Delegacion de competencias



Art. 18.- Para el cumplimiento de las atribuciones referidas a la procuracion ante casos de las instancias
judiciales y administrativas, la Procuradora o Procurador General podra delegar el ejercicio de las competencias
a los funcionarios y funcionarias institucionales, quienes responderan a un area especifica de procuracion.

Quien ejerza la delegacioén de la Procuradora o Procurador General, tendran como atribuciones las que les
confiere la presente ley y sus reglamentos y ademas aquellas que su titular expresamente les delegue.

Las definiciones, funciones y requisitos de la persona delegada de la Procuradora o Procurador General
seran desarrolladas en el reglamento de la presente ley.

Acreditacion de la persona delegada

Art. 19.- La persona delegada de la Procuraduria General, para efecto de cumplir con las atribuciones que
les confiere la presente y otras leyes, legitimaran su personeria con credencial Unica, segun la materia y sera
suficiente para que promuevan, intervengan, desistan y fenezcan diligencias y procesos judiciales o
administrativos de caracter legal en representacion de la persona usuaria; asimismo, tendran vigencia durante
el periodo para el cual fue electo y para el siguiente, si hubiera reeleccion.

Acreditacion de personeria

Art. 20.- La Procuradora o Procurador General Adjunto, Procuradoras y Procuradores Adjuntos, Secretaria
o Secretario General y Procuradoras y Procuradores Auxiliares, acreditaran su personeria ante las autoridades
judiciales y administrativas con la sola presentacién de la certificacion del acuerdo de su nombramiento en dicho
cargo.

Cuando la Procuraduria General de la Republica sea parte en el procedimiento administrativo, podra
otorgar representacion legal segun lo dispuesto en la Ley de Procedimientos Administrativos.

TiTULO 1Nl
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO |
DEL NIVEL DE DIRECCION

Nivel de direcciéon

Art. 21.- La persona titular de la Procuraduria General de la Republica es la maxima autoridad de la
Institucion.

El nivel de direccién de la Procuraduria sera ejercido por:
a. La Procuradora o Procurador General.

b. La Procuradora o Procurador General Adjunto.

c. Direccién de Asuntos Juridicos.

d. Procuradurias Adjuntas.

e. Secretaria General.

f.  Direccion Administrativa.

g. Direccion de Talento Humano.



Direccién Financiera.

Direccién de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Publicas.
Direccién de Integridad.

Auditoria Interna.

Direccién de Control de Fondos de Terceros.

De la Procuradora o Procurador General Adjunto

Art. 22.- La Procuradora o Procurador General Adjunto serd un funcionario de carrera administrativa, se
nombrara por la persona titular y dependera de ésta, quien debera brindar asistencia técnica para el desarrollo
de las funciones del titular, debiendo reunir los mismos requisitos de éste y tendrd las funciones siguientes:

a.

Suplir las ausencias temporales y cesacion del cargo de la persona titular, atendiendo los asuntos de
caracter ordinario.

Brindar apoyo técnico a la gestion de la persona titular.
Coordinar el equipo de Supervisores regionales.
Coordinar el Comité Técnico de la Procuraduria General.

Coordinar el funcionamiento de las Unidades de Planificacion y Desarrollo Organizacional, Género e
Inclusion, Medio Ambiente y Centro de Formacion, Analisis e Investigacion.

Facilitar la comunicacion de lineamientos institucionales derivados de la persona titular a los
Procuradores o Procuradoras Auxiliares, con la finalidad de mantener una comunicacion continua y
permanente entre el Despacho General y las Procuradurias Auxiliares en los aspectos técnicos,
administrativos y logisticos.

Coordinar la Unidad de Servicios Itinerantes.

Las atribuciones que ésta y otras leyes le sefialen, o la persona titular le designe.

Direcciéon de Asuntos Juridicos

Art. 23.- La Direccién de Asuntos Juridicos dependera del titular de la institucion y tendra como funciones:

a.

b.

Asesorar y apoyar la gestion juridica del titular de la institucion.

Representar legalmente al titular en procesos constitucionales, contenciosos, diligencias judiciales o
procedimientos administrativos donde sea parte la institucion.

Asesorar legalmente en los procesos de licitacion, revision de contratos u otras resoluciones.

Realizar, iniciar y finiquitar procesos y diligencias referidas al incumplimiento de contratos de cualquier
indole.

Elaborar resoluciones, actas, notas e informes juridicos.
Revisar y emitir opiniéon u observaciones a la reglamentacion institucional.

Iniciar e instruir las diligencias investigativas en los procedimientos administrativos sancionatorios del
personal de la institucion y remitir las diligencias con la resolucién motivada a la Comision del Servicio
Civil.

Revisar contratos, acuerdos, convenios o documentos juridicos que le sean requeridos.

Suplir al titular o Procurador o Procuradora General Adjunto conforme a lo establecido en esta ley.

Realizar todas las funciones o atribuciones que le encomiende la persona titular de la Institucion.



k.

Ejercer las demas atribuciones que le sefialen las leyes.

Procuradurias Adjuntas

Art. 24.- Las Procuradurias Adjuntas dependeran de la persona titular y constituiran el cuerpo técnico
asesor. Siendo éstas:

a.

b.

Procuraduria Adjunta de la Defensa Publica Penal; abrevidndose como Procuraduria Adjunta Penal.

Procuraduria Adjunta de Nifiez, Adolescencia y Familia, abreviandose como Procuraduria Adjunta de
Nifiez y Familia.

Procuraduria Adjunta de Atencion a Victimas y poblacion en situacion de vulnerabilidad, abreviandose
como Procuraduria Adjunta de Victimas.

Procuraduria Adjunta de Derechos Laborales, Patrimoniales, y Derechos Laborales de la Persona
Servidora Publica; abreviandose como Procuraduria Adjunta de Derechos Laborales y Patrimoniales.

Procuraduria Adjunta de Atencién Psicosocial, Mediacion y Conciliaciébn para la Convivencia
Ciudadana, abreviandose como Procuraduria Adjunta para la Convivencia Ciudadana.

Sus funciones son las siguientes:

a.

Asesorar y emitir opiniones especializadas en la materia de su competencia, a la Procuradora o
Procurador General de la Republica y proponer alternativas de solucion.

Realizar diagnésticos de necesidades de disefio, elaboracion, implementacién, monitoreo y evaluacion
de politicas institucionales, para la prevencién, promocioén y proteccion de los derechos de las personas
usuarias, atendiendo variaciones del entorno.

Disefiar estrategias para la mejora continua de los procesos, basada en la calidad técnica y entrega
de los servicios, a través del monitoreo de cumplimiento y verificacion de los planes operativos de las
areas de su competencia.

Apoyar a la Unidad de Cooperacion Externa y Pre inversion en la busqueda y gestion de cooperacion
técnica y financiera, asi como en la planificacién y coordinacion de los programas, proyectos y
convenios conforme a los requisitos establecidos, monitoreando su ejecucion, dentro del area de su
competencia.

Disefiar, proponer y emitir lineamientos estratégicos para la prestacion de servicios y ejecucién de
politicas, los cuales seran de obligatorio cumplimiento para los niveles de Coordinacién y Operativo de
las Unidades de Atencion a la Persona Usuaria.

Participar en la planificacion estratégica institucional, con base al monitoreo del entorno externo e
interno, en coordinacién con la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional.

Conformar comités, comisiones, mesas técnicas y otros por designacion de la persona titular.

Proponer y elaborar proyectos de reformas de ley, reglamentos, decretos, tratados y otros vinculados
a las funciones de la Procuraduria.

Asesorar, supervisar y apoyar a las Coordinaciones Nacionales fomentando la transversalidad del
enfoque de derechos humanos, género y nifiez, en los lineamientos, planes y politicas institucionales
para la atencién a grupos en situacion de vulnerabilidad y otras que surjan para la prestacion de los
servicios conforme a la mision de la Procuraduria General.

Analizar los resultados de informe de auditoria orientando y verificando el cumplimiento,
funcionamiento y aplicacion de los procesos institucionales, para generar propuesta de mejora en los
procedimientos hacia el servicio.

Asesorar a las coordinaciones nacionales en sus planes de mejora conforme a los resultados de
informe de auditoria de servicio y el impacto de las mejoras en los procedimientos de cada area en la



prestacion de los servicios, asi como lo correspondiente a los informes ante el comisionado de mejora
regulatoria.

Apoyar a la persona titular en el disefio de mecanismos de transparencia y participacion ciudadana.

Las demas funciones que esta ley, normativa interna y la persona titular les asigne.

Secretaria General

Art. 25.- La Secretaria General, dependera de la persona titular, y tendré las siguientes funciones:

a.

Hacer constar mediante actas, los acuerdos o decisiones determinados por la persona titular, las
cuales debera remitir a las personas responsables de dar seguimiento a los mismos.

Adoptar las medidas necesarias y convenientes para el orden, conservacion y custodia de los
documentos y expedientes de bienes muebles e inmuebles que constituyen el patrimonio institucional.

Elaborar y notificar los acuerdos de caracter administrativo institucional.

Controlar, comunicar y resguardar los decretos, resoluciones, acuerdos y demas providencias del o la
titular.

Supervisar el funcionamiento de la Unidad de Practica Juridica y Profesional.
Recibir correspondencia legal y técnica dirigida a la persona titular y tramitarla segun se le indique.

Recibir la correspondencia oficial dirigida a las distintas dependencias institucionales, y realizar la
respectiva distribucion de manera inmediata, exceptuandose las notificaciones judiciales.

Emitir certificaciones de actas, resoluciones, expedientes y otros documentos.
Actuar como Secretaria de Actuaciones de la persona titular.

Garantizar la actualizacién de las leyes, decretos, reglamentos y todos aquellos documentos
relacionados con el quehacer institucional.

Recibir informacion oficial de otras instituciones del Estado.

Las demas que la ley, los reglamentos o el titular le asignen.

Direccion Administrativa

Art. 26.- La Direccion Administrativa depende del titular, correspondiéndole coordinar, supervisar, asesorar
y orientar en materia administrativa a la persona titular y las Unidades de Tecnologia e Informacion, Cooperacion
Externa y Pre Inversion, Control de Bienes Institucionales, Logistica, Infraestructura, Mantenimiento y de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, para garantizar el funcionamiento de la Institucion y tendra las
funciones siguientes:

a.

b.

Administrar y supervisar convenios y contratos, delegados por la persona titular.
Coordinar Comisiones de Trabajo que sean delegados por la persona titular.

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de Auditoria Interna y la Corte de Cuentas
de la Republica por parte de las Unidades de Apoyo Institucional.

Gestionar la adecuacion de la normativa interna que ejecutan las Coordinaciones de las Unidades de
Apoyo Institucional, conforme los cambios de la normativa externa de la administracién publica.

Gestionar, supervisar y garantizar en forma oportuna el soporte técnico de las acciones administrativas
gue son responsabilidad de las Unidades de Apoyo Institucional.

Apoyar las acciones relativas a la reduccién de barreras fisicas y ajustes razonables para facilitar el
acceso a las personas en situacién de vulnerabilidad.



g. Las demas que la ley, los reglamentos o la persona titular le asignen.

Direccion de Talento Humano

Art. 27.- La Direccion de Talento Humano es la encargada de planificar, coordinar, ejecutar y supervisar,
los procesos de gestion, programas y proyectos para el desarrollo del talento humano que contribuyan a
fortalecer y desarrollar sus competencias, para dar cumplimiento al que hacer institucional y tendré las funciones
siguientes:

a. Supervisar el funcionamiento y actuacion de la Unidad de Bienestar Institucional.

b. Realizar el proceso de reclutamiento, evaluacién, seleccién, contratacion e inducciéon del talento
humano.

c. Elaboracién y emisién de planillas de remuneraciones, bonos y aguinaldos.
d. Elaborary actualizar manuales e instructivos relacionados a los procesos del talento humano.

e. Abrir, administrar, actualizar y custodiar los expedientes del personal, conforme a los lineamientos
establecidos por la Unidad de Gestién Documental y Archivo.

f.  Ejecutar e informar a quien corresponda la asignacion, remocion, traslados, permutas o rotacion de
personal.

g. Evaluar anualmente el desempefio laboral del talento humano, para el desarrollo de planes que inciden
en el resultado de la eficiencia y eficacia.

h. Elaborar informes estadisticos, historial laboral, constancias laborales y resguardo de las acciones de
personal.

i. Coordinar los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional a nivel nacional y dar seguimiento a los
procedimientos preventivos de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, promoviendo y
asegurando el bienestar del personal y el adecuado clima organizacional.

j-  Extender certificacion de los acuerdos de validacion de realizacién de la practica juridica de los
servidores publicos que laboran en la Institucion, para el proceso de autorizacion para ejercer la
abogacia.

k. Realizar evaluacién del clima organizacional para la mejora de los estandares de conducta ética, que
contribuyan a un mejor desempenio del personal a la calidad del servicio.

I.  Ejecutar las sanciones que resulten del Procedimiento Sancionatorio establecido en esta ley.
m. Integrar las comisiones y comités que manda la normativa y las que designe el titular.

n. Desarrollar los procesos de talento humano con enfoque de género, inclusion e integridad publica para
las opciones de trabajo presencial o trabajo a distancia.

0. Las demés facultades que asigne el titular.

Direcciéon Financiera

Art. 28.- La Direccion Financiera tiene como funcion la administracion financiera de la Procuraduria General
de la Republica, que incluye la realizacion de todas las actividades relacionadas a las areas de presupuesto,
tesoreria, contabilidad y la provision de recursos financieros para compras y las demas que la ley sefiala.

Asimismo, le corresponde llevar el control y contabilidad de los recursos financieros de cooperaciones
nacionales o internacionales.

La Direccién de la Unidad Financiera Institucional tendra las funciones siguientes:



Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacién, coordinacién, integracion y
supervision de las actividades de presupuesto, tesoreria y de contabilidad gubernamental.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referentes al Sistema
de Administracion Financiera (SAFI), en la institucion.

Asesorar a las unidades organizacionales en la aplicacion de las normas y procedimientos que emita
el Ministerio de Hacienda.

Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que conforman
el SAFI, asi como en las unidades de la institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y
registros de informacion y otros que se deriven en la ejecucién de la gestion financiera.

Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar la gestién
financiera institucional, las cuales deberan ser sometidas a la aprobacion del Ministerio de Hacienda,
previo a su divulgacion y puesta en practica, de conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la “Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado.

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacion por parte de las autoridades de la
institucion y posterior remision al Ministerio de Hacienda.

Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI),
en la elaboracién de la programacién anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios.

Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las obligaciones
legalmente exigibles adquiridas por la Institucion.

Generar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades superiores de la entidad o
institucion y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de Hacienda que lo
requieran.

Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo institucional.

Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera otros
documentos pertinentes a la actividad financiera.

Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestion financiera
institucional.

Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y normativos, en
materia de su competencia.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades superiores y por
el Ministerio de Hacienda.

Direccion de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Publicas

Art. 29.- La Direccién de Comunicaciones, Protocolo y Relaciones Publicas, que dependera de la persona
titular, tiene como funcién analizar, disefar, gestionar, planificar, coordinar, supervisar, facilitar y ejecutar la
comunicacion interna y externa, y apoyar a la persona titular en sus relaciones con los medios de comunicacion;
con el propdsito de fortalecer la imagen y posicionamiento de la Procuraduria General de la Republica.

Sus principales funciones son:

a.

b.

Disefiar y ejecutar estrategias para que la poblacion conozca los servicios institucionales.

Actualizar y administrar los contenidos de las comunicaciones en los medios electronicos
institucionales.

Trasladar las quejas y denuncias interpuestas en redes sociales hacia la Unidad de Quejas y
Denuncias.



Disefiar estrategias de comunicacién con medios publicos y privados, nacionales e internacionales, en
los temas que le sean encomendados.

Dar seguimiento a la conmemoracién de fechas clave para los temas y poblaciones atendidas desde
el quehacer institucional.

Preparar comunicados, informes y otros escritos referidos a la comunicacion institucional.

Disefiar e implementar campafias internas y externas que promuevan el derecho de la poblacion al
acceso a la justicia.

Promover el uso de tecnologias de informacion, comunicacion y sensibilizacion para facilitar el
acercamiento y atencion a los diferentes grupos poblacionales con especial atencion a las poblaciones
en situacién de vulnerabilidad.

Supervisar la gestion y coordinacion del protocolo institucional de las cuentas oficiales y actividades
nacionales e internacionales de la institucion.

Disefiar la memoria de labores.
Difundir logros institucionales a través de acciones de comunicacion interna y externa.

Proporcionar cobertura de medios de comunicacion a actividades que las unidades de la Procuraduria
realicen, segun lo estimen conveniente.

Realizar monitoreo de noticias, informando a la persona titular sobre acontecimientos que sean
relevantes para la institucion.

Atender actividades de la persona titular dentro y fuera de la institucion.

Otros que sean asignados por el titular de la Procuraduria.

Direccion de Integridad

Art. 30.- La Direccion de Integridad dependera de la persona titular de la institucion, correspondiéndole
asesorar y orientar en materia de integridad publica a la persona titular y coordinar y supervisar las Unidades
de Acceso a la Informacioén Publica, de Gestion Documental y Archivo, de Quejas y Denuncias, de Atencion
Virtual, de Orientacion y Derivacion, Asistencia al Usuario y de Seguimiento y Evaluacion de Riesgos de
Integridad. Tendra como funciones:

a.

Incidir en el cumplimiento de los estandares de transparencia, participaciéon ciudadana, rendicion de
cuentas, ética publica, prevencién y lucha contra la corrupcion en la Institucion.

Ejercer las funciones de comisionado institucional de la mejora regulatoria, en conjunto con las
Unidades Administrativas correspondientes.

Dirigir el proceso de formulacion, actualizacion y cumplimiento de la politica de integridad procurando
el cumplimiento de los estandares de integridad, de prevencién de corrupcion y gobierno abierto en la
Procuraduria General de la Republica y su respectivo plan de accion.

Supervisar la implementacién del Modelo de Integridad Institucional, conforme a los mecanismos de
monitoreo y seguimiento de la politica de integridad, realizando la medicidn anual del modelo.

Informar a la persona titular sobre los avances en la implementacion de las medidas de integridad
institucional, la gestién de quejas y denuncias y del analisis de los instrumentos de medicion y
prevencion.

Las demas sefialadas por la ley y las designadas por la persona titular.

Auditoria Interna



Art. 31.- La Unidad de Auditoria Interna dependera directamente de la persona titular y tendra la funcion
independiente y objetiva de auditar las operaciones, actividades y programas de la Procuraduria General de la
Republica, de conformidad a las normas de auditorias aplicables a las disposiciones legales vigentes y a la Ley
de la Corte de Cuentas de la Republica en el ejercicio de la Auditoria Gubernamental.

La Procuraduria estaréa sujeta a la fiscalizacion de la Corte de Cuentas de la Republica, de conformidad a
los alcances de las disposiciones descritas en el Sistema Nacional de Control y Auditoria de Gestion Publica,
contenida en la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Direccion de Control de Fondos de Terceros

Art. 32.- La Direccion de Control de Fondos de Terceros dependera del titular de la Institucion,
correspondiéndole coordinar, supervisar, y ejercer la funcion de la intermediacion de los fondos derivados de
obligaciones alimenticias, arreglos conciliatorios y sentencias en materia laboral, derechos patrimoniales y otros,
para lo cual podra trabajar en forma descentralizada a nivel nacional.

Esta Direccién tendra, ademas, relaciones de coordinacién con las Procuradurias Adjuntas, conforme a su
competencia en las diversas materias.

Sus funciones son las siguientes:

a. Elaborar la normativa interna y procedimientos que asegure y facilite la recepcion y pago de los fondos
a terceros.

b. Colaborar en el disefio de sistemas informaticos, sus mejoras constantes para facilitar el control y la
transparencia en la recepcion y pago de los fondos.

c. Monitorear mediante métodos de controles internos e indicadores, el procedimiento del manejo,
recepcion y pago de los fondos de terceros.

d. Elaborar, revisar y actualizar cada seis meses un informe de saldos acumulados de fondos derivados
de obligaciones alimenticias, arreglos conciliatorios en materia laboral, derechos reales, personales y
otros, el cual sera remitido a la persona titular y a las Unidades involucradas en el proceso.

e. Mantener en concepto de saldo acumulado todos los valores recibidos y no reclamados, procurando
gue los mismos generen los réditos a favor de los titulares de los fondos. Es responsabilidad exclusiva
de las personas usuarias el reclamo y retiro oportuno de los fondos que se encuentren en custodia de
la institucidn, la actualizacion periddica de sus datos y proporcionar los datos para recibir notificaciones.

f.  Emitir informes semestrales del proceso de recepcion de fondos, que contengan las propuestas de
mejora en el procedimiento.

g. Las demas que establezcan otras leyes y convenios relacionados.

Se desarrollara un instructivo para atender los temas de la administracion y liquidacién de fondos, las
obligaciones de las personas usuarias.

CAPITULO Il
NIVEL DE ASISTENCIA TECNICA

Unidades de Asistencia Técnica
Art. 33.- El nivel de Asistencia Técnica de la Procuraduria sera ejercido por las Unidades siguientes:
a. Asesores Técnicos del Despacho.

b. Unidad de Género e Inclusion.



Unidad de Medio Ambiente.
Supervisores Regionales.
Centro de Formacion, Andlisis e Investigacion.

Unidad de Planificaciéon y Desarrollo Organizacional.

Asesores Técnicos del Despacho

Art. 34.- Los Asesores técnicos del despacho dependeran de la persona titular y tendrdn como funcién
apoyarle en la elaboracion de opiniones técnicas y en la gestion institucional, de acuerdo a su especializacion,
y asumiendo las demas responsabilidades que se les asignen.

Unidad de Género e Inclusién

Art. 35.- La Unidad de Género e Inclusion, dependera de la Procuradora o Procurador General Adjunto,
teniendo como funcién principal garantizar la transversalidad del Principio de Igualdad y No Discriminacién, bajo
un enfoque de derechos humanos e inclusion, promoviendo mecanismos institucionales y respondiendo a las
necesidades especificas de mujeres, personas adultas mayores, personas con discapacidad y otros grupos
poblacionales en situacion de vulnerabilidad, cumpliendo las siguientes funciones:

a.

Asesorar técnicamente al titular de la Procuraduria General, nivel de direccién, coordinacién, asistencia
técnica y operativo de la institucién, a fin de asegurar la incorporacion del Principio de Igualdad y No
Discriminacion y los enfoques de Derechos Humanos e inclusion, en todas las areas de la Procuraduria
General.

Promover en las distintas unidades de la Procuraduria, el uso y cumplimiento de la normativa nacional
e internacional, relacionadas a la proteccion de los derechos humanos de las mujeres, personas
adultas mayores, personas con discapacidad y otras poblaciones en situacion de vulnerabilidad,
aplicando la transversalidad del principio de igualdad y no discriminacion, bajo el enfoque de derechos
e inclusién, en todo el quehacer institucional.

Incidir en las unidades de atencion al usuario y de apoyo a tomar acciones afirmativas, para proteger
a las personas adultas mayores, personas con discapacidad y otras en situacion de vulnerabilidad ya
reconocidos y a las nuevas que surjan en razon de las diferentes coyunturas

Hacer propuestas a las areas de atencion institucional, sobre mecanismos que coadyuven a la
deconstruccion de practicas que obstaculicen el derecho de acceso a la justicia de las personas adultas
mayores, personas con discapacidad y otras que viven en situacion de mayor vulnerabilidad, mediante
la formacion especializada.

Proponer a las Procuradurias Adjuntas, politicas, planes, lineamientos o programas de atencion
dirigidos a las poblaciones con mayor riesgo de sufrir algun tipo de vulnerabilidad, previa aprobacion
de la persona titular.

Acompafiar técnicamente el proceso de formulacion, actualizacion y cumplimiento de las politicas
Institucionales referidas a las mujeres, personas adultas mayores, personas con discapacidad y otras
poblaciones en situaciones de vulnerabilidad.

Elaborar los informes institucionales en los temas de su competencia, que sirvan de base para la toma
de decisiones gerenciales.

Proponer reformas y marcos normativos que sean necesarios para asegurar la defensa y proteccion
de los derechos de las mujeres, personas adultas mayores, con discapacidad y otros grupos
poblaciones en situacion de vulnerabilidad.



Coadyuvar con la Unidad de Cooperacion Externa y Pre Inversion, en la busqueda y gestion de
cooperacion técnica y financiera, asi como la planificacion y coordinacion de los programas, proyectos
y convenios, en los temas bajo su responsabilidad, monitoreando su ejecucion.

Impulsar alianzas y acciones estratégicas con organismos que velan por la igualdad, la inclusion y no
discriminacion.
Conformar comités, comisiones, mesas técnicas y otros por designacion de la persona titular.

Participar en la planificacion estratégica institucional, con base al monitoreo del entorno externo e
interno, en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional.

Las demas funciones que esta ley, normativa nacional e internacional y la persona titular le asignen.

Unidad de Medio Ambiente

Art. 36.- La Unidad de Medio Ambiente, dependera de la Procuradora o Procurador General Adjunto, tiene
como funcién disefiar, elaborar y ejecutar politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro
de la Institucion, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la Ley de Medio Ambiente. Tendra las funciones
siguientes:

a.

Elaborar anualmente planes de mejoramiento de los entornos internos, promoviendo un medio
ambiente favorable para la institucion.

Promover actividades de sensibilizacion sobre estrategias para reusar, reciclar y reducir el uso de
recursos naturales.

Impulsar progresivamente programas y estrategias de reduccion de uso de papel y materiales de
oficina.

Elaborar propuestas para el uso mas eficiente de los recursos energéticos institucionales.

Elaborar propuestas de incentivos para que las diferentes unidades implementen mejoras referidas al
medio ambiente de la institucion.

Otras que le sean indicadas por ley o la persona titular de la Procuraduria.

Supervisores Regionales

Art. 37.- Los Supervisores Regionales estaran bajo la responsabilidad de un Encargado, quien supervisara
a las y los Supervisores Regionales de las Procuradurias Auxiliares por zona occidental, oriental, paracentral y
central a nivel nacional, y dependeran jerarquicamente de la Procuradora o Procurador General Adjunto.
Tendran las siguientes funciones:

a.

Apoyar la gestion administrativa y financiera de las Procuradurias Auxiliares para dar respuesta
oportuna a las observaciones y hallazgos derivadas de los entes contralores de Gobierno.

Verificar la correcta aplicacion del proceso de cuotas alimenticias.

Supervisar el seguimiento para el desvanecimiento de observaciones y superacion de hallazgos de
auditorias internas o externas de los procesos administrativos y financieros.

Apoyar a los Procuradores Auxiliares en la identificacion y gestidon oportuna de las necesidades
logisticas, mantenimiento e infraestructura de las procuradurias auxiliares.

Apoyar a los Procuradores Auxiliares en el control, supervision y optimizacion del recurso humano
dedicado a la limpieza y transporte de las procuradurias auxiliares.

Apoyar al Procurador Auxiliar en los controles administrativos de las acciones de personal y que sean
enviadas en los tiempos establecidos por la Direccién de Talento Humano.



Apoyar a los Procuradores Auxiliares en las responsabilidades derivadas de la administracion de
contratos de los arrendamientos de inmuebles en cuanto al cumplimiento de las clausulas establecidas.

Verificar los controles, sobre distribucion de consumibles y materiales de limpieza e higiene, asi como
la asignacion de los mismos para el buen funcionamiento de las procuradurias auxiliares de su
competencia.

Apoyar la gestién administrativa de las y los Procuradores Auxiliares, referente al uso eficiente de los
recursos, estableciendo controles en el uso de los mismos: combustibles, materiales de oficina, uso y
limpieza de los vehiculos, entre otros.

Remitir un informe mensual de todas las actividades y gestiones realizadas asi como el cumplimento
de metas de su plan operativo anual.

Dar seguimiento al cumplimiento de la digitalizaciéon y envio oportuno de los informes estadisticos de
las diferentes Unidades de Atencion al Usuario.

Verificar el cumplimiento de los objetivos, metas y resultados a nivel local en las Procuradurias
Auxiliares, apoyando al procurador auxiliar, creando mecanismos o estrategias cuando éstas no sean
cumplidas.

Apoyar la gestion documental en los archivos especializados de las Procuradurias Auxiliares, en
coordinacion con la Unidad de Gestion Documental y Archivo, verificando la existencia de espacios
adecuados, resguardo de la documentacion institucional, y para todo lo relativo a la gestion de los
archivos locales.

Apoyar a través de las supervisiones a identificar factores de riesgos ocupacionales y de proceso que
incidan en las procuradurias auxiliares, manteniendo coordinacion constante con el Comité de Salud y
Seguridad Ocupacional de cada Procuraduria Auxiliar.

Apoyar al Procurador Auxiliar para el cumplimiento de los lineamientos de la Unidad de Medio
Ambiente.

Verificar la transversalidad de los componentes de género e inclusién en la atencion de las
Procuradurias Auxiliares.

Verificar la asistencia del personal a las capacitaciones a las que son convocados por el Centro de
Formacion, Andlisis e Investigacion; asi como la respectiva justificacion de aquellos que no asistan,
remitiendo el consolidado de asistencia a la Direccién de Talento Humano.

Contribuir a la disminucién de saldos acumulados de cuotas alimenticias, en cada Procuraduria
Auxiliar.

Verificar la correcta aplicacion de los instructivos y liquidaciones en relacién a caja chica y combustible
en cada una de las Procuradurias Auxiliares.

Centro de Formacidn, Anédlisis e Investigacion

Art. 38.- El Centro de Formacion, Analisis e Investigacion, dependera de la Procuraduria General Adjunta,
y seré el encargado de gestionar, planificar, coordinar, supervisary evaluar los procesos de formacion del talento
humano, el andlisis y la investigacién de temas de interés institucional.

Para este fin, el Centro de Formacioén, Analisis e Investigacion trabajara bajo un modelo de competencias
en las siguientes areas: técnico, legal, administrativo y humano; con enfoque en derechos humanos. Sus
funciones son las siguientes:

a.

Elaborar y desarrollar el Plan Anual de Formacion para el desarrollo del talento humano en las areas
técnico, legal, administrativo.

Coordinar y evaluar las actividades de formacion bajo un modelo de competencias, asi como la
medicién de su impacto a partir de los instrumentos idéneos.



Gestionar, coordinar y dar seguimiento a las mesas de analisis y programas de investigacion, a fin de
identificar las deficiencias para la mejora de los procesos de atencion a las personas usuarias y el
cumplimiento de los objetivos de trabajo de las distintas unidades organizativas.

Gestionar la formacion del talento humano a través de la obtencion de becas, con el apoyo de
organismos de cooperacion nacional e internacional.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la ley o necesarias para el adecuado cumplimiento
de su naturaleza.

Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional

Art. 39.- La Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional, que depende directamente del Despacho
del Procurador General Adjunto, tiene como funciones:

a.

b.

Formular, asesorar, integrar, coordinar y evaluar el proceso de planificacion estratégica.
Asesorar a los niveles de Direccion y Coordinacion referente a planes, programas y proyectos.
Formular, ejecutar y monitorear planes de desarrollo organizacional.

Revisar y actualizar el organigrama institucional conforme a los lineamientos de la persona titular.

Revisar, controlar y actualizar manuales, instructivos, procedimientos institucionales y registros
conforme al cumplimiento de normativas o mejoras en el servicio conjuntamente con las Unidades
organizativas, asimismo controlar su vigencia y publicacion.

Contribuir en la formulacion de proyectos y al seguimiento de su ejecucion.
Elaborar el Plan Estratégico Institucional en coordinacion con la alta direccion.

Emitir los lineamientos de elaboracion de los planes anuales operativos, asi como asesorar, validar y
dar seguimiento a la elaboracién de objetivos, indicadores y metas de las unidades organizativas a
nivel nacional.

Acompafar y consolidar los planes operativos anuales de las unidades organizativas y elaborar el plan
operativo institucional.

Disefiar, recopilar, analizar e interpretar la informacion gerencial y estadistica de la Procuraduria
General, para informar y documentar oportunamente a los distintos niveles de la institucion.

Asesorar y ejercer el control de la documentacion institucional, relativa a la normativa interna de la
Procuraduria General, tales como manuales, instructivos y procedimientos entre otros.

Las demas funciones establecidas por la ley y las que la persona titular le asigne.

CAPITULO Il
DE LAS UNIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO E INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

Unidades de Apoyo Administrativo

Art. 40.- Las Unidades de Apoyo Administrativo son las siguientes:

a.

b.

Unidad de Tecnologia e Informacion.
Unidad de Cooperacion Externay Pre inversion.
Unidad de Control de Bienes Institucionales.

Unidad de Logistica.



e. Unidad de Infraestructura.

f.  Unidad de Mantenimiento.

g. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
h. Unidad de Bienestar Institucional.

Las Unidades de Apoyo Administrativo estaran a cargo de un coordinador, cuyos requisitos seran
determinados en el reglamento de la presente ley.

Unidad de Tecnologia e Informacion

Art. 41.- La Unidad de Tecnologia e Informacion tiene como funcion disefiar, planificar, coordinar, facilitar,
supervisar y dar mantenimiento al sistema informatico institucional; desarrollar e implementar los mecanismos
tecnologicos y electrénicos necesarios para la automatizacion de los procesos, tramites y procedimientos
institucionales. Ademas, le corresponde formular planes de capacitacion orientados al desarrollo, actualizacion
de programas y recursos informaticos.

La distribucion, uso y politicas de seguridad sobre los programas, sistemas, base de datos y recursos
informaticos, seran desarrollados en el instructivo correspondiente.

Unidad de Cooperacion Externay Pre inversion

Art. 42.- La Unidad de Cooperacién Externa y Pre inversion, tiene como propdsito realizar, con el apoyo de
diferentes dependencias de la procuraduria, anualmente un diagndstico de las necesidades de la institucion a
corto y mediano plazo, a fin de identificar y formular un Banco de Proyectos de Apoyo Financiero y Cooperacion
Técnica, orientados a mantener la capacidad operativa institucional. Tendra como funciones:

a. Elaborar con base a las prioridades que establezca la titular, y en coordinacion con otras dependencias
de la procuraduria, una carpeta de proyectos a fin de proceder a ejecutar un plan de bisqueda y gestion
de recursos técnicos y financieros, que incluya una cartera de cooperantes, contactos, areas de
cooperacion, requisitos de seleccion y elegibilidad de proyectos, la cual sera compartida con las
diversas areas involucradas de la Procuraduria.

b. Elaborar, en coordinacién con otras instancias de la Procuraduria, programas de inversion, de
sustitucién o reemplazo de activos e infraestructura y el mejoramiento de la capacidad funcional por
crecimiento, a través del disefio y gestion de un plan de proyectos de cooperacién externa nacional e
internacional, y la gestion en el Sistema de Inversion y Crédito Publico del Ministerio de Hacienda.

c. Gestionar ante los organismos de cooperacion, recursos para la ejecucién de programas, proyectos y
acciones que requieran fondos parciales o complementarios para su ejecucion.

d. Asesorar a las unidades ejecutoras respecto a las normativas y requisitos exigidos por los organismos
de cooperacion para la ejecucién de los programas y proyectos, asi como en el establecimiento de los
lineamientos y guias, que faciliten los procesos y procedimientos para su eficiente gestién y
administracion.

e. Dar seguimiento de las solicitudes de financiamiento externo y convenios de cooperacion ejecutados,
llevando el registro y control de los mismos.

f.  Elaborar un registro de convenios y proyectos que facilite el seguimiento de los mismos.

g. Las demaés funciones que se le asignen.

Unidad de Control de Bienes Institucionales



Art. 43.- La Unidad de Control de Bienes Institucionales, tiene por funcion codificar, registrar, controlar y
preservar los activos institucionales y consolidar la informacion de las necesidades institucionales para la
compra de bienes consumibles, asi como su recepcion, control y distribucion.

Es la encargada del sistema de control en cuanto a resguardo y custodia de los bienes asignados al
personal, buscando la proteccion de los mismos mediante el servicio de seguros y del manejo y control del
combustible.

Unidad de Logistica

Art. 44.- La Unidad de Logistica tiene por funcion planificar, coordinar y facilitar la prestacion de servicios
necesarios para el desarrollo y funcionamiento de las dependencias de la Procuraduria, referidas a la prestacion
de servicios de transporte, al mantenimiento mecéanico de la flota vehicular de la institucion y telefonia analégica,
la administracion de servicios de impresion, limpieza y seguridad por contrato e interna, asi como el
mantenimiento preventivo de las estaciones de trabajo informaticas a nivel nacional. Sus funciones principales
son:

a. Planificar las rutas y recorridos en atencion a las solicitudes de transporte con y sin motoristas.

b. Asignar vehiculos y autorizar su uso para misiones oficiales a solicitud de las diferentes Unidades de
la Oficina Central.

c. Controlar el estado fisico y mecanico de la flota vehicular y su asignacion a las diferentes Procuradurias
Auxiliares.

d. Administrar los contratos de su competencia.
e. Manejar el suministro de combustible utilizados por los vehiculos de la Oficina Central.
f.  Coordinar el mantenimiento preventivo y la reparacién del equipo informatico a nivel nacional.

g. Coordinar junto a la Unidad de Medio Ambiente la gestion de residuos solidos que genere la institucion
y las actividades relativas al acopio de materiales de reciclaje.

h. Elaborar y actualizar anualmente la normativa interna de la Unidad, los términos de referencia de los
servicios a contratar y el plan operativo anual, asi como informes de avance que deberan ser remitidos
a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional.

i.  Otras funciones que le sean delegadas.

Unidad de Infraestructura

Art. 45.- Tiene como funcién la elaboracién de perfiles de proyectos de Infraestructura y su equipamiento,
de conformidad a los requisitos de seleccion y elegibilidad establecidos por la cooperacion internacional,
nacional o sistema de inversion del Ministerio de Hacienda, asi como la prestacion de servicios y contratacion
de obras de reparacion, ampliacion, remodelacion necesarios para el desarrollo de las actividades en cada una
de las dependencias de la institucion a nivel nacional, que comprenden. Sus principales funciones son:

a. Elaborar perfiles que justifiquen los proyectos de inversion en infraestructura y su equipamiento segun
requisitos de las fuentes de financiamiento.

b. Crear el disefio arquitectdnico y estructural de nuevas instalaciones o sus remodelaciones, incluidas
sus especificaciones técnicas, precios unitarios y presupuesto.

c. Elaborar los términos de referencia para la contratacién de obras y supervision si procediese,
condiciones de las bases de licitacion y gestion de solicitudes ante la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

d. Administrar los contratos de su competencia.



Velar por el cumplimiento de la normativa y procedimiento internos, aplicando lo establecido en los
manuales y politicas de la institucion y de la normativa de construccion a nivel nacional y de la norma
técnica de accesibilidad para personas con discapacidad.

Las demas designadas por la persona titular.

Unidad de Mantenimiento

Art. 46.- La Unidad de Mantenimiento tiene como funcién el mantenimiento basico de las instalaciones y
equipo de bienes muebles e inmuebles relativos a los sistemas y equipos de aire acondicionado, sistemas
eléctricos, sistemas hidraulicos, hojalateria, carpinteria, pintura y fontaneria. Sus principales funciones son:

a.

b.

Elaborar un diagnéstico permanente de mantenimiento de los bienes de la institucion.

Elaborar un plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles en las que funcionan
oficinas de la Procuraduria General de la Republica.

Garantizar el funcionamiento 6ptimo de las instalaciones donde funcionan oficinas de la Procuraduria
General de la Republica tomando en cuenta la prevencion de riesgos en coordinacion con las unidades
de infraestructura y bienestar institucional para garantizar las condiciones apropiadas del personal y el
servicio a los usuarios.

Realizar las gestiones necesarias para la adquisicién de equipo necesario y materiales para asegurar
el mantenimiento 6ptimo y el funcionamiento de las instalaciones donde funcionan oficinas de la
Procuraduria General de la Republica.

Administrar los contratos de su competencia.

Las demés designadas por la persona titular.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Art. 47.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional tiene como funcién efectuar todas las
actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, de
conformidad a la normativa general que regula esta actividad del sector publico, asi como por los instructivos y
manuales.

Unidad de Bienestar Institucional

Art. 48.- La Unidad de Bienestar Institucional tiene como funcién la de planificar, coordinar, gestionar y
ejecutar todas las actividades relacionadas con los incentivos y prestaciones laborales que generen las
condiciones de bienestar integral de los servidores publicos. Tendra las siguientes funciones:

a.

b.

Gestionar incentivos y prestaciones laborales.

Supervisar y dar seguimiento a las actividades de la clinica empresarial de los programas campanias,
ferias, jornadas de servicios de salud y odontologia.

Supervisar y dar seguimiento a las actividades que desarrolla el Centro de Desarrollo Infantil.
Desarrollar acciones orientadas a garantizar la salud de los servidores publicos.

Desarrollar programas o modelos de bienestar de caracter integral.

Unidades de Apoyo a la Integridad Institucional



Art. 49.- Las unidades de Apoyo a la Integridad Institucional dependeran jerarquicamente de la Direccion
de Integridad, estaran a cargo de un coordinador cuyos requisitos estaran contemplados en el reglamento de la
presente ley. Estas unidades son las siguientes:

a.

b.

Unidad de Gestién Documental y Archivo.

Unidad de Seguimiento y Evaluacion de Riesgos de Integridad.

Unidad de Gestion Documental y Archivo

Art. 50.- La Unidad de Gestién Documental y Archivo tendra como funciones:

a.

Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere,
procese o reciba.

Establecer programas de autorizacion de la consulta de archivos por medios electrénicos.
Emitir lineamientos para el uso correcto de la documentacion por todos los archivos institucionales.

Asegurar la organizacién documental y la digitalizacion y consulta, conforme a los estandares
nacionales o internacionales.

Cumplir los lineamientos y observaciones emitidas por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Unidad de Prevencion y Medicién de Riesgos

Art. 51.- La Unidad de Prevencion y Medicion de Riesgos le corresponde apoyar técnica y operativamente
en el cumplimiento de las funciones de la Direccion de Integridad y tiene como funciones:

a.

Coordinar el cumplimiento de la politica de integridad y Gobierno Abierto en la institucion y el sistema
de integridad.

Desarrollar la medicion del Modelo de Integridad Institucional, conforme a los mecanismos de
monitoreo y seguimiento de la politica de integridad, realizando la medicién anual del modelo.

Monitorear el desarrollo de los mapas de riesgos y asesorar en la seleccion de mecanismos de control
hacia la integridad publica y prevencion de la corrupcion.

Desarrollar, implementar y dar seguimiento a las medidas encaminadas a la integridad publica,
asesorando a las unidades organizativas en el fortalecimiento de controles internos.

Desarrollar los estandares de integridad para su medicion en los procesos de auditorias ejecutadas
por las coordinaciones nacionales, para la construccion de propuestas de mejoras institucionales.

Informar a la Direccion de Integridad sobre los avances en la implementacion de las medidas de
integridad institucional, los riesgos identificados, cumplimiento de los estandares de integridad
identificados en las auditorias, los resultados del seguimiento de la politica de integridad y de la
medicion anual del modelo.

Las demas sefialadas por la ley y las designadas por la persona titular.

TITULO IV
ORGANIZACION DE LAS INSTANCIAS DE ATENCION A LA PERSONA USUARIA

CAPITULO |
DE LAS COORDINACIONES NACIONALES



Coordinaciones Nacionales de Atencién ala Persona Usuaria

Art. 52.- Las Coordinaciones Nacionales de Atencién a la Persona Usuaria son las instancias responsables
de coordinar, facilitar y supervisar la planificacion técnica de la provision de los servicios legales, de mediacion,
conciliacion y atencién psicosocial y convivencia ciudadana. Dependeran de la Procuraduria Adjunta en la
materia de su competencia y tendran como funciones:

a.

Emitir lineamientos operativos para la ejecucion de los procedimientos de atencion a la persona usuaria
en su materia.

Desarrollar los lineamientos institucionales con las Jefaturas de las Unidades de Atencién a la Persona
Usuaria de cada Procuraduria Auxiliar.

Realizar las auditorias técnicas legales y administrativas del personal de sus respectivas
coordinaciones locales.

Elaborar e implementar propuestas de mejora de los resultados de las auditorias ejecutadas, y su
cumplimiento conforme a lo regulado en el procedimiento institucional y lineamientos girados por el
Procurador o Procuradora General Adjunta.

Elaborar y presentar a las Procuradurias Adjuntas, propuestas de mejora de los procedimientos de su
competencia para su revision y la respectiva aprobacion de la persona titular.

Implementar con las jefaturas de las unidades de atencion a la persona usuaria, mecanismos de
transparencia y participacion ciudadana, conforme a los lineamientos institucionales.

Elaborar y ejecutar programas de auditorias internas de control, cumplimiento de metas del plan
operativo anual; asi como verificar puntos criticos y aspectos de mejora continua, informaciéon que
deberéa presentar a la Procuraduria Adjunta correspondiente y a la Direccion de Integridad.

Solicitar auditorias de datos en los sistemas informaticos a la Unidad de Tecnologia e Informacion;
para garantizar la calidad de los datos al ser ingresados por las areas operativas.

Identificar las deficiencias y necesidades de capacitacion legales, técnica administrativa y desarrollo
organizacional, y coordinar la formacién por competencias con el Centro de Formacion, Analisis e
Investigacion.

Recopilar y analizar datos estadisticos, indicadores de impacto y gestion de los procedimientos de su
competencia con la Procuraduria Adjunta correspondiente y la Coordinacion de Planificacion y
Desarrollo Organizacional.

Apoyar técnicamente las solicitudes o requerimientos del titular, Procurador o Procuradora General
Adjunta, Procuradores y Procuradurias Adjuntas.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento del plan de accién de las politicas institucionales para su
seguimiento y resultados.

Proponer, apoyar y ejecutar la gestion de cooperacion, que tengan como fin fortalecer la prestacién del
servicio en coordinacion con la Unidad de Cooperacion Externay Pre inversion y el Procurador Adjunto.

Integrar el Comité Operativo que tendra como finalidad mejorar la prestacion del servicio, fomentar el
apoyo mutuo y establecer alianzas de cooperacién y coordinacién intrainstitucional e interinstitucional.

Proporcionar apoyo técnico y legal a las jefaturas de las Unidades de Atencion a la Persona Usuaria 'y
deméas personal de la unidad.

Colaborar con la Unidad de Seguimiento y Evaluacion de Riesgos de Integridad para el cumplimiento
de la Politica de integridad.

Las demas designadas por la persona titular.



Las coordinaciones nacionales supervisaran con los coordinadores locales de las unidades de atencion a
la persona usuaria la implementacion de lineamientos y aspectos técnicos referidos a los servicios de cada area
bajo su competencia.

Coordinaciones Nacionales y su dependencia

Art. 53.- Las Coordinaciones Nacionales dependeran de las Procuradurias Adjuntas de la siguiente forma:

a.

Procuraduria Adjunta de Defensa Publica Penal: Coordinacién Nacional de la Unidad Defensa Publica
Penal.

Procuraduria Adjunta de Nifiez, Adolescencia y Familia: Coordinacion Nacional de la Unidad de
Defensa de la Familia, Coordinacién Nacional de la Unidad de Defensa de Nifiez y Adolescencia.

Procuraduria Adjunta de Atencion a Victimas y Poblacion en Situacién de Vulnerabilidad: Coordinacion
Nacional de la Unidad de Atencién Especializada para la Mujer y Coordinacion Nacional de la Unidad
de Desplazamiento Forzado Interno.

Procuraduria Adjunta de Derechos Laborales, Patrimoniales, y Derechos Laborales de la Persona
Servidora Publica: Coordinaciéon Nacional de la Unidad de Defensa de los Derechos Laborales,
Coordinaciéon Nacional de la Unidad de Defensa de los Derechos Patrimoniales y Coordinacion
Nacional de la Unidad de Defensa de los Derechos Laborales de la Persona Servidora Publica.

Procuraduria Adjunta de Atencién Psicosocial, Mediacion y Conciliacion para la Convivencia
Ciudadana: Coordinacion Nacional de Unidad de Mediacién y Conciliacion y Coordinacion Nacional de
la Unidad de Atencion Psicosocial.

Las Procuradurias Adjuntas podran solicitar la colaboracién de otras unidades de atencion a usuarios, para
el cumplimiento de las funciones institucionales.

CAPITULO Il

UNIDADES DE ATENCION A LA PERSONA USUARIA DE LA PROCURADURIA ADJUNTA DE LA

DEFENSA PUBLICA PENAL

Unidad de Defensa Publica Penal

Art. 54.- La Unidad de Defensa Publica Penal tiene por funcién la defensa técnica de la libertad individual
con enfoque de género y enfoque de derechos de personas adultas y adolescentes a quienes se les atribuye la
comision de un hecho punible, desde la fase de investigacion inicial hasta la fase de vigilancia penitenciaria y
de ejecucioén de la pena o ejecucion de medidas al menor segun corresponda.

Funciones de la Unidad de Defensa Publica Penal

Art. 55.- Corresponde a la Unidad de Defensa Publica Penal, las siguientes funciones:

a.

Ejercer la defensa técnica de la libertad individual de personas adultas y adolescentes, a quienes se
les atribuye la comisién de un hecho punible, cumpliendo con los estdndares de calidad y lo establecido
en la Constituciéon de la Republica, las leyes secundarias, Tratados Internacionales, Jurisprudencia
Nacional e Internacional.

Proveer el adecuado servicio de la defensa técnica desde las diligencias iniciales de investigacion
hasta el fin de la etapa de juzgamiento, a requerimiento de la persona justiciable, por medio de sus
familiares o cualquier otra persona facultada por la ley, asimismo, cuando asi lo requiera la autoridad
judicial competente, Policia Nacional Civil o Fiscalia General de la Republica, previa intimacion a la
imputada o imputado.



Interponer el recurso que corresponda para la impugnacion de resoluciones judiciales o sentencias
condenatorias que causen agravio a la persona representada, ante el juzgado o tribunal respectivo y
demas providencias de derecho que procedieren u otras instancias internacionales.

Proporcionar defensa técnica en vigilancia penitenciaria y la ejecucion de la pena, a favor de los
intereses, derechos y garantias de la persona condenada.

Brindar defensa técnica efectiva a las personas adolescentes sometidas a la justicia penal juvenil, con
el propésito de velar por los derechos y garantias durante la ejecucion de las medidas.

Solicitar la aplicacion de medidas especiales, conforme a las normas internacionales de derechos
humanos, para garantizar los derechos de defendidos que pertenezcan a grupos en situacion de
vulnerabilidad.

Elaborar e interponer los ocursos de gracia que correspondan y habeas corpus en favor de las
personas representadas.

Interponer peticiones ante las instancias judiciales competentes que favorezcan la aplicacion de
beneficios penitenciarios o permitan la revision de la sentencia condenatoria.

Las demas funciones que le corresponden de conformidad al ordenamiento juridico.

CAPITULO IlI

UNIDADES DE ATENCION A LA PERSONA USUARIA DE LA PROCURADURIA ADJUNTA DE NINEZ,

ADOLESCENCIA Y FAMILIA

Unidad de Defensa de la Familia

Art. 56.- Corresponde a la Unidad de Defensa de la Familia las siguientes funciones:

a.

Fijar, modificar y cesar administrativamente cuotas alimenticias, conforme al procedimiento establecido
en la presente ley y la legislacion familiar.

Fijar de manera provisoria cuotas alimenticias como medida cautelar, conforme al procedimiento
establecido en la presente ley y la legislacion familiar.

Tramitar las solicitudes de adopcién de personas mayores de edad.

Promover los procesos o diligencias de jurisdiccién voluntaria que sean necesarias, ante las instancias
judiciales o administrativas competentes, interponiendo los recursos legales que procedieren.

Proporcionar asistencia legal en materia de violencia intrafamiliar a las personas que lo soliciten, a
excepcion de los casos que son atendidos en la Unidad de Atencion Especializada para las Mujeres
de esta Procuraduria.

Proporcionar asistencia legal en la promocién de procesos de divorcio, de manera excepcional, en los
casos que existan indicios de violencia en cualquiera de sus manifestaciones y cuando los cényuges
se encontraren separados por mas de un afio. Esta prestacion se regulard mediante reglamento.

Brindar asistencia legal a la parte demandada, cuando esta lo solicite, excepto cuando la Procuraduria
represente a la parte actora y que dicha representacion no contrarie derechos y garantias de las nifias,
nifios y adolescentes, ni personas con discapacidad. La denegatoria del servicio debera ser por la via
de la resolucion motivada.

Dar seguimiento a las actuaciones de personal de la Procuraduria que ejerza el rol de tutoria,
principalmente para personas que se encuentren en estado de abandono o en situacion de
vulnerabilidad.



Velar oficiosamente por los intereses de nifias, nifios y adolescentes y personas adultas mayores
cuando carecieren de representante legal, realizando las acciones positivas pertinentes para la
garantia y respeto de sus derechos.

Sufragar edictos de manera excepcional cuando se ignore la direccion o medio técnico, electrénico,
magnético o cualquier otro, siempre que dicha informacion no conste en el expediente o en ningun
registro publico, para garantizar el derecho de defensa de las personas de domicilio ignorado, lo que
sera regulado en el reglamento de la presente ley.

Las demas designadas por la persona titular de la Procuraduria o establecidas en el ordenamiento
juridico nacional e internacional.

Unidad de Defensa de Nifiez y Adolescencia

Art. 57.- Corresponde a la Unidad de Defensa de Nifiez y Adolescencia, brindar atencién legal, social,
psicoldgica, ludica y de acompafiamiento a nifias, nifios y adolescentes, considerando en todo caso, los
principios rectores que fundamentan sus derechos, como la vida, supervivencia, desarrollo y el reconocimiento
como sujetos de pleno derecho, el rol primario y fundamental de la familia, el ejercicio progresivo de las
facultades, la igualdad, no discriminacién y equidad, interés superior de la nifia, nifio y adolescente, la
corresponsabilidad, prioridad absoluta, la participacion activa y el derecho a expresar su opinién. Sus funciones
seran las siguientes:

a.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las relaciones de nifias, nifios y
adolescentes con la familia, el Estado y la sociedad, garantizando el derecho de opinion, el ejercicio
progresivo de las facultades y el interés superior de las nifias, nifio y adolescente.

Representar y acompariar en forma gratuita a nifias, nifios y adolescentes en la instancia judicial que
sea requerida, Juntas de Proteccion de la Nifiez y de la Adolescencia y cualquier otra institucion publica
0 privada.

Recibir y tramitar solicitudes relativas a opinion o autorizacién respecto a hospitalizacion, intervencion
quirargica o administracién de tratamiento médico para nifias, nifios y adolescentes, en los casos y
formas previstas en la ley.

Recibir y tramitar solicitud de opinién o autorizacion para la expedicion, renovacion o reposicion de
pasaporte o salida del pais de nifia, nifio o adolescente; debiendo remitir el caso al Procurador o
Procuradora Departamental competente.

Brindar a nifias, nifios y adolescentes servicios de ludotecas o terapias ludicas, a fin de prevenir,
proteger, atender, restituir, promover o difundir sus derechos, con el propdsito que tengan un impacto
positivo en su desarrollo evolutivo.

Incorporar a programas de atencion a representantes legales, responsables o cuidadores habituales,
ya sea que hayan intervenido o no en los casos que se tramitan en la instancia judicial, juntas de
proteccion previstas en la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia o cualquier otra
institucion publica o privada.

Recibir y tramitar las solicitudes de opinion de inscripciones tardias de nacimiento de nifias y nifios, a
fin de garantizar el derecho a la identidad e identificacion de éstos. Asimismo, se debera proponer,
impulsar, coordinar y monitorear las acciones positivas tendientes a garantizar los derechos antes
relacionados.

Recibir, tramitar y promover las diligencias de adopcion de nifias, nifios y adolescentes.

Tramitar administrativa y judicialmente las solicitudes de aplicacién del Convenio de La Haya sobre los
Aspectos Civiles de la Sustraccion Internacional de Menores u otros tratados, cuando se actie como
autoridad central requirente o requerida segun sea el caso.

Las demas funciones que otras leyes le confieran.



CAPITULO IV

UNIDADES DE ATENCION A LA PERSONA USUARIA DE LA PROCURADURIA ADJUNTA DE ATENCION
A VICTIMAS Y POBLACION EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

Unidad de Atencidn Especializada para la Mujer

Art. 58.- La Unidad de Atencion Especializada para la Mujer tiene como finalidad brindar servicios integrales
a través de la atencion en procesos administrativos de caracter legal y judicial, a mujeres que enfrentan hechos
de violencia y discriminacién por el hecho de ser mujer. Sus funciones seran las siguientes:

a. Promover y aplicar la normativa nacional e internacional que protege los derechos humanos de las
mujeres, a fin de garantizarles una vida libre de violencia y discriminacion.

b. Brindar atencion integral a mujeres que enfrentan hechos de violencia intrafamiliar, violencia de género
o discriminacion.

c. Brindar asesoria y asistencia legal, representacion legal o acompafiamiento a mujeres victima de
violencia y discriminacion.

d. Brindar asistencia técnica a otras unidades de atencion a efecto de preparar la estrategia de defensa
a favor de las mujeres, en los casos de violencia y discriminacion.

e. Solicitar medidas de proteccién o cautelares.
f.  Brindar atencidn en crisis, escucha activa y seguimiento psicologico.
g. Promover y facilitar los grupos de autoayuda.

h. Dar cumplimiento a las funciones conferidas a la Procuraduria General de la Republica, en las leyes
especializadas en la defensa y proteccion de los derechos humanos de las mujeres.

Unidad de Desplazamiento Forzado Interno

Art. 59.- La Unidad de Desplazamiento Forzado Interno dependera jerarquicamente de la Procuraduria
Adjunta Especializada de Atencién a Victimas y Paoblacién en situacion de vulnerabilidad, y tendra por finalidad
identificar, atender y proponer soluciones duraderas a las victimas de desplazamiento forzado interno que
soliciten la asistencia de la Institucion. Sus funciones seran:

a. Identificar los perfiles de personas o grupos de personas desplazadas forzadas internas, y realizar las
primeras acciones de atencion a éstas.

b. Establecer la coordinacion con las instituciones publicas y las organizaciones de la sociedad civil para
la atencién e implementacion y ejecucion de politicas de atencion y solucion de los casos con el fin de
dar proteccion y asistencia humanitaria a dicha poblacion.

c. Garantizar la puesta en préactica de las medidas de proteccién y asistencia humanitaria de emergencia
con las personas o grupos de personas en condicion de desplazamiento forzado interno.

d. Proponer las medidas de soluciones duraderas en conjunto con las personas o grupos de personas en
condicion de desplazamiento forzado interno.

e. Elaborar la base de datos y el registro de expedientes que facilite el control de cada caso y su
seguimiento.

f. Las demas que le sean designadas por la persona titular y otras leyes.

CAPITULO V



UNIDADES DE ATENCION A LA PERSONA USUARIA DE LA PROCURADURIA ADJUNTA DE
DERECHOS LABORALES, PATRIMONIALES Y DERECHOS LABORALES DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA

Unidad de Defensa de Derechos Laborales

Art. 60.- La Unidad de Defensa de Derechos Laborales, tiene como funcién general proveer asistencia legal
en materia laboral a las personas trabajadoras y asociaciones conformados por éstas, que lo soliciten en forma
verbal o escrita.

Corresponde ala Unidad de Defensa de Derechos Laborales las siguientes funciones:

a. Promover, representar e intervenir judicial y extrajudicialmente en procesos o diligencias a favor de
personas trabajadoras o asociaciones conformadas por éstas.

b. Realizar asesorias técnicas en materia laboral que le formulen las personas trabajadoras o
asociaciones conformadas por éstas.

c. Las demas funciones que la persona titular y otras leyes le confieran.

Unidad de Defensa de los Derechos Laborales de la Persona Servidora Publica

Art. 61.- Le corresponde a la Unidad de Defensa de los Derechos Laborales de la Persona Servidora
Publica, brindar atencion legal a todas las personas servidoras publicas.

La Unidad de Defensa de los Derechos Laborales de la Persona Servidora Publica tiene las funciones
siguientes:

a. Brindar atencion legal a todas las personas trabajadoras del servicio publico en la defensa de sus
derechos laborales o asociaciones conformadas por estos.

b. Proveer la defensa técnica en los juicios de cuentas.

c. Proveer asistencia técnica en los procedimientos administrativos derivados del Tribunal de Etica
Gubernamental e Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

d. Proveer la defensa técnica en Procedimientos Disciplinarios Administrativos y sancionatorios a los
servidores publicos desde el inicio hasta su finalizacion excepto al personal de la Procuraduria.

Unidad de Defensa de los Derechos Patrimoniales

Art. 62.- La Unidad de Defensa de los Derechos Patrimoniales tiene como funcion general proveer
asistencia legal a personas naturales que tengan relacién con la materia de derechos patrimoniales.

Toda asistencia legal que proporcione la Unidad de los Derechos Patrimoniales, sera a peticién de parte,
salvo las excepciones que determine la Ley.

Corresponde a la Unidad de Defensa de los Derechos Patrimoniales las siguientes funciones
especificas:

a. Proveer asistencia legal a personas naturales que tenga relaciébn con la materia de derechos
patrimoniales.

b. Promover e intervenir, en representacion de personas naturales en procesos en los que se discuta la
propiedad, posesion y tenencia ante los tribunales competentes.

c. Realizar diligencias de jurisdiccion voluntaria en cuanto a su competencia.



Representar a la persona demandada en Procesos Ejecutivos Civiles y Mercantiles, Procesos
Reivindicatorios de Dominio y procesos, con base a la Ley Especial para la garantia de la propiedad o
posesion regular de inmuebles.

Ejercer la accién civil en materia de medio ambiente, en los casos que se provoque un dafio directo a
la persona peticionaria.

Las demas atribuciones que el Reglamento de la Ley Orgénica de la Procuraduria General de la
Republica y la persona titular le asigne.

CAPITULO VI

UNIDADES DE ATENCION A LA PERSONA USUARIA DE LA PROCURADURIA ADJUNTA DE ATENCION

PSICOSOCIAL, MEDIACION Y CONCILIACION PARA LA CONVIVENCIA CIUDADANA.

Unidad de Atencién Psicosocial

Art. 63.- La Unidad de Atencidén Psicosocial tendrd las siguientes funciones:

a.

Desarrollar programas de prevencién psicoldgica y atencion en crisis a personas usuarias derivadas
de las unidades de atencion.

Proporcionar atencién psicolégica a las personas, grupos familiares, parejas que lo soliciten y por
mandato administrativo o judicial con el objeto de mejorar o mantener la salud mental.

Realizar dictamenes psicolégicos y sociales que sirvan de soporte en procesos administrativos y
judiciales al interior de la institucion.

Disefiar e implementar programas que coadyuven a prevenir la violencia social y propicien condiciones
favorables para la convivencia ciudadana.

Las demés funciones que le asigne la persona titular y otras leyes.

Unidad de Mediacién y Conciliacién

Art. 64.- Unidad de Mediacion y Conciliacion tiene las siguientes funciones:

a.

f.

Facilitar la solucion de conflictos o discrepancias de naturaleza familiar, patrimonial, penal, convivencia
comunitaria, laboral, escolar, electoral y deméas materias que sean procedentes.

Brindar servicio de mediacion y conciliacion.

Orientar a la poblacion usuaria sobre los servicios de mediacién o conciliacion y derivar casos, cuando
fuere necesario, a otras unidades de la Procuraduria u otras instituciones.

Desarrollar actividades encaminadas a fomentar y promover la mediacion y conciliacibn como
herramientas de soluciéon pacifica de conflictos.

Participar en programas, proyectos y mesas interinstitucionales que contribuyan al fortalecimiento de
la mediacion y conciliacion.

Las demas funciones que le asigne la persona titular y otras leyes.

Los servicios que presta la Procuraduria General en materia legal, previa a la fase de la judicializacion, si
las partes lo aceptan, podran resolver su conflicto a través de la mediacion o conciliacion.

La solucidn total o parcial del conflicto al que llegasen las partes en esta unidad se consignard en actay la
certificacion de la misma tendré fuerza ejecutiva.



CAPITULO VII
UNIDADES ESPECIFICAS

Unidades Especificas
Art. 65.- Las Unidades Especificas son las siguientes:
a. Oficina para Adopciones.
b. Unidad de Practica Juridica y Profesional.
c. Unidad de Acreditacion de Mediadores, Conciliadores y Centros de Mediacion.
d. Unidad de Orientacion y Derivacion.
e. Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
f.  Unidad de Quejas y Denuncias.
g. Unidad de Atencion Virtual.
h. Unidad de Servicios Itinerantes.
i. Unidad de Derechos Humanos.
j-  Unidad de Asistencia al Usuario.
k. Unidad de Control de Fondos de Terceros.

I.  Unidad de Protocolo y Relaciones Publicas.

Oficina para Adopciones

Art. 66.- La Oficina para Adopciones es una unidad especializada de la Procuraduria General de la
Republica, con autonomia técnica, bajo supervisién de su Junta Directiva. Tiene como funcion principal recibir,
tramitar y resolver administrativamente la solicitud de adopcion de nifios, nifias y adolescentes, asi como de los
procesos o diligencias que sean necesarios para tal fin, garantizando el interés superior de la nifia, nifio y
adolescente.

Esta oficina dependera financiera y administrativamente de la Procuraduria General, no asi en los aspectos
técnicos, funcional y operativo, cuyos lineamientos, instrucciones y resoluciones emanaran de la Junta Directiva
de la Oficina para Adopciones, de conformidad a lo establecido en la Ley Especial de Adopciones

Unidad de Préactica Juridica y Profesional

Art. 67.- La Unidad de Practica Juridica y Profesional dependera de la Secretaria General y sus atribuciones
estardn a cargo de una coordinacién que ejecutara las funciones de planificar, coordinar, ubicar, asignar,
controlar y supervisar la formacién practica de estudiantes de ciencias juridicas, personas graduadas,
egresadas o profesionales que requieren acreditar su practica juridica para autorizarse para el ejercicio de la
abogacia, asi como la realizacion de horas sociales, practicas profesionales y pasantias del estudiantado de
bachillerato y de diversas carreras universitarias, como requisito previo para su proceso de graduacion.

Para la practica juridica que exige la Ley Orgénica Judicial, la persona practicante podra participar en
calidad de asistentes no letrados, salvo en los casos en que se hubiera impuesto una reserva judicial.

La Unidad podra celebrar convenios con otras instituciones gubernamentales para la realizacion de
practicas juridicas.



Funciones de la Unidad de Practica Juridica y Profesional

Art. 68.- Corresponde a la Unidad de Practica Juridica y Profesional las siguientes funciones:

a.

Establecer relaciones con instituciones publicas y privadas tanto de nivel medio y superior con la
finalidad de suscribir convenios, actas de entendimientos y promocion de los servicios, para que la
colectividad estudiantil pueda realizar practicas juridicas, profesionales, horas sociales y pasantias, en
actividades juridicas, administrativas, de campo y de investigacion social, entre otras del quehacer
institucional, en la modalidad de apoyo a unidades operativas de las Procuradurias Auxiliares y demas
dependencias de la Procuraduria, de acuerdo a la especializacion de cada carrera u opcion de
bachillerato.

Formular el reglamento de practica con sus objetivos pedagogicos y las competencias a ser
desarrolladas, asi como los instrumentos de supervision y evaluacion.

Cualquier otra establecida en las leyes afines y reglamentos respectivos, asi como en la normativa
interna.

Unidad de Acreditacion de Mediadores, Conciliadores, Centros de Mediacion

Art. 69.- La Unidad de Acreditacion de Mediadores, Conciliadores y Centros de Mediacion dependera de la
Procuraduria Adjunta de Atencidn Psicosocial, Mediacién y Conciliacion para la Convivencia Ciudadana la que
estara a cargo de un Coordinador o Coordinadora y tendra como funciones:

a.

g.

Brindar asistencia técnica y administrativa en la implementacion y desarrollo de centros de mediacion
externos a la Procuraduria General, asi como la acreditacion de los Centros de Mediacién externos.

Brindar formacion al personal de los centros de mediacion, asi como formacion continua a las y los
mediadores de la Unidad de Mediacién y Conciliacion.

Acreditar a las y los mediadores tanto internos como externos.

Llevar un registro de los centros de mediacion, o de su personal acreditado por la Procuraduria General
de la Republica.

Brindar asistencia técnica para la implementacion y desarrollo de centros de mediacion.

Desarrollar actividades encaminadas a fomentar y promover la mediacion como herramienta de
solucién pacifica de conflictos.

Las funciones que otras leyes le confieran.

Los requisitos para mediadores y centros de mediacion se regiran por los estandares internacionales y se
desarrollaran en la normativa interna.

Unidad de Orientacién y Derivacién

Art. 70.- La Unidad de Orientacién y Derivacion dependera de la Direccion de Integridad, y tendra las
siguientes funciones:

a.

Identificar las necesidades de servicio, brindar informacion y orientacién a la persona usuaria, asi como
iniciar el procedimiento administrativo institucional a través de la derivacion de su caso al area
respectiva.

Informar de manera sencilla y accesible a la ciudadania sobre sus normas béasicas de competencia,
fines, funcionamiento, formalidades y requisitos para acceder a los tramites y servicios que se brindan
en la institucion.



Proporcionar informacion sobre los procedimientos, el tiempo aproximado de duracién de cada tramite
o0 servicio, tramitacion de diligencias, localizacion de sus dependencias, horarios de trabajo, teléfonos,
faxes, correo electrénico, servicios en linea y cualquier otra prestacion que ofrezca la institucion.

Informar a la ciudadania sobre sus derechos, estandares de calidad del servicio que se presta, los
mecanismos para solicitar orientacion de todo tipo y de la guia de tramites y servicios.

Elaborar y mantener actualizada una guia de tramites y servicios que deberé estar a disposicion de las
personas usuarias, por los medios que la institucién tenga disponibles en formatos inclusivos.

Proporcionar informacion previa a la presentacion de cualquier tipo de solicitudes y orientacion sobre
las correcciones que hubiesen de realizarse en las mismas, a fin de evitar que la persona usuaria
incurra en errores u omisiones que impidan la aprobacién del tramite solicitado.

Recibir, admitir o rechazar solicitudes administrativas de las personas usuarias.

Derivar las solicitudes administrativas a la Unidad de Mediacién, o derivar a la Unidad de atencién de
la persona usuaria respectiva.

Informar a la persona usuaria sobre la facultad que tiene de interponer recursos administrativos de
conformidad a la Ley de Procedimientos Administrativos ante cualquier inconformidad en la denegacion
o prestacion del servicio.

Habra Unidades de Atencién y Orientacion en cada Procuraduria Auxiliar, conforme a las necesidades del
servicio, a efecto de facilitar el acceso a la poblacién usuaria, las que seran coordinadas por el Procurador

Auxiliar.

Unidad de Acceso ala Informaciéon Publica

Art. 71. - La Unidad de Acceso a la informacion Publica seré la responsable de:

a.

Garantizar el ejercicio efectivo de los derechos de acceso a la informacion publica y datos personales,
conforme a la ley.

Propiciar la implementacion de los mecanismos de participacion ciudadana y rendicion de cuentas,
necesarias para la gestion publica de la institucion.

Las demés que le confiere la normativa aplicable.

Unidad de Quejas y Denuncias

Art. 72.- La Unidad de Quejas y Denuncias sera la responsable de:

a.

e.

Recibir las quejas y denuncias sobre la prestacion del servicio o el ejercicio de las funciones o
competencias a cargo de la institucién, derivandola a las instancias correspondiente a través de los
medios autorizados, dandole seguimiento hasta su cierre.

Elaborar y ejecutar la encuesta de satisfaccion a la persona usuaria en las Procuradurias Auxiliares.

Registrar el seguimiento de las quejas y denuncias, generando la medicidn de indicadores y generacion
de andlisis de datos para la formulacion de propuesta de mejora.

Remitir informe trimestral a la Direccion de Integridad, sobre el resultado del anélisis del seguimiento
de quejas y denuncias y medicion de la satisfaccion a la persona usuaria.

Las demas que le confiere la normativa aplicable o le designe la persona titular de la Procuraduria.

La tipologia, el procedimiento y plazo para la tramitacién y resolucion de las quejas y denuncias, estara
regulado en la respectiva normativa.



Unidad de Atencién Virtual
Art. 73.- Las funciones de la Unidad de Atencién Virtual son:

a. Brindar orientaciéon de la persona usuaria de canales virtuales sobre los requisitos de los servicios
institucionales y brindara la informacion sobre el estado de los expedientes a las personas autorizadas
para ello conforme a los procedimientos establecidos.

b. Disefiary desarrollar plataformas virtuales de atencién al usuario interno y externo para la atencién de
la poblacion usuaria.

c. Colaborar con la Unidad de Tecnologia e Informética en el disefio y desarrollo de plataformas de
consultas del estado de los expedientes administrativos tramitados por la Procuraduria, en las
diferentes unidades de atencion al usuario.

Unidad de Servicios Itinerantes

Art. 74.- La Unidad de Servicios Itinerantes dependera de la Procuradora o Procurador General Adjunto, y
estara a cargo de una coordinadora o coordinador, tendrd como funcién principal proveer servicios
institucionales en forma itinerante en todas las areas a nivel nacional y de forma permanente.

La persona titular podra nombrar coordinaciones regionales en razon de la necesidad del servicio, a efecto
de facilitar el acceso de la poblacién usuaria a los mismos.

Unidad de Derechos Humanos

Art. 75.- La Unidad de Derechos Humanos dependera de la Direccion de Asuntos Juridicos, y sus funciones
principales son:

a. Dar trdmite a los oficios, denuncias, solicitudes u otros requerimientos, dirigidos a cualquier instancia
de la Procuraduria General de la Republica, provenientes de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos.

b. Dar seguimiento a las sentencias, recomendables, y resolutivos en materia de derechos humanos a
nivel nacional e internacional.

c. Asesorar y orientar al nivel gerencial de la Procuraduria General de la Republica en materia de
derechos humanos.

d. Las demés que le asigne la persona titular.

Unidad de Asistencia al Usuario

Art. 76.- La Unidad de Asistencia al Usuario dependera de la Direccién de Integridad, y su funcién es la de
controlar los flujos de visitantes, identificar, derivar y gestionar necesidades logisticas y de infraestructuras en
la mejora de servicios para grupos poblacionales en situacion de mayor vulnerabilidad, controlar el
distanciamiento social, tiempos de espera, resolver consultas de la poblacion usuaria sobre los procesos de
atencion y la medicion de los niveles de satisfaccién de la persona usuaria.

Unidad de Control de Fondos de Terceros

Art. 77.- La Unidad de Control de Fondos de Terceros dependera de la Direccion de Control de Fondos de
Terceros, y sus funciones principales son las siguientes:

a. Informar de oficio a las unidades pertinentes sobre personas que se encuentren en mora respecto a
sus cuotas, a fin de que dichas unidades inicien las acciones legales pertinentes.



b. Servir de intermediaria en la recepcion y pago de los fondos derivados de obligaciones alimenticias,
arreglos conciliatorios en materia laboral, derechos patrimoniales y otros.

c. Emitir a peticion los estados de cuentas que soliciten las unidades de la Procuraduria General.

d. Elaborar las conciliaciones bancarias, en coordinacién con la Direccién Financiera institucional de las
cuentas en las que se manejan la recepcion y pago de fondos de terceros.

Unidad de Protocolo y Relaciones Publicas

Art. 78.- La Unidad de Protocolo y Relaciones Publicas, dependera de la Direccién de Comunicaciones,
Protocolo y Relaciones Publicas y sus principales funciones son las siguientes:

a. Gestionar las relaciones publicas de la Procuraduria y los diferentes érganos del Estado, organismos
internacionales y sector diploméatico entre otros, en coordinacion con la Secretaria General.

b. Coordinar los asuntos logisticos protocolarios y de relaciones publicas de la persona titular.

c. Coordinar la participacion de la persona titular o sus delegados en los eventos oficiales en los que sean
invitados.

d. Coordinar los eventos institucionales en lo relativo a los aspectos protocolarios y ceremoniales.
e. Coordinar las visitas y encuentros oficiales.

f. Y las demas que determine la persona titular o el reglamento respectivo.

TITULO V

CAPITULO UNICO
DEL NIVEL OPERATIVO

Nivel Operativo

Art. 79.- El nivel operativo estara conformado por las Procuradurias Auxiliares, integradas por Unidades de
atencién a la persona usuaria, que tramitan los procedimientos administrativos y proporcionan los servicios
legales, preventivo psicosocial, de mediacion y conciliacion.

La atencion de victimas de desplazamiento forzado o de grupos en situacién de vulnerabilidad sera
realizada desde las Coordinaciones Nacionales, con el apoyo del Procurador Auxiliar.

Habra Procuradurias Auxiliares en el territorio nacional, en atencién a las necesidades del servicio, a efecto
de facilitar el acceso a la poblacién usuaria.

Procuradora o Procurador Auxiliar

Art. 80.- Las Procuradoras o Procuradores Auxiliares, dependeran de la persona titular, cuya coordinacién
sera realizada a través del Despacho General Adjunto, seran la maxima autoridad a nivel local, quienes
garantizaran la prestacion de servicios en forma eficiente y oportuna. Podran tomar las decisiones que sean
pertinentes para mejorar la organizacion institucional en funcién de garantizar los servicios. La Procuraduria
General Adjunta coordinara junto a los Procuradores y Procuradoras Auxiliares el buen funcionamiento de esta
instancia.

Tendran las atribuciones siguientes:



Gerenciar, supervisar, verificar los procesos operativos de las Procuradurias Aucxiliares y las jefaturas
de atencion al usuario.

Representar al titular, en las actuaciones judiciales, extrajudiciales, interponiendo los recursos y
providencias de derecho en el marco del servicio a la persona usuaria.

Representar a la persona titular en aquellos actos y celebraciones oficiales en su circunscripcion
territorial.

Celebrar y autorizar matrimonios.
Legalizar mediante acta el reconocimiento voluntario de hija o hijo.

Emitir opinion y autorizacion respecto a la emision del pasaporte y salida de las nifias, nifios y
adolescentes al exterior del pais, en aquellos casos que proceda.

Emitir opinién sobre los asentamientos tardios para el Registro del Estado Familiar de las Alcaldias
Municipales.

Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales, ejecutar planes de accion, programas y
proyectos que le corresponden.

Dar cumplimiento a los lineamientos operativos emanados por la alta direccién para la ejecucion de los
diferentes procesos.

Dar cumplimiento a los lineamientos y politicas referidas a equidad de género, inclusién y atencion a
grupos en situacion de vulnerabilidad.

Conocer y resolver de los recursos en los que sea competente.
Cumplir y hacer cumplir el régimen disciplinario de la Procuraduria General de la Republica.

Gestionar coordinadamente con el supervisor regional respectivo para presentar las necesidades
detectadas.

Emitir medidas de proteccion provisionales reguladas en las disposiciones generales de esta ley, a fin
de garantizar los derechos de las personas en situacion de vulnerabilidad.

Dar seguimiento a los métodos de control interno, hallazgos u observaciones generadas por
evaluaciones internas o externas, asi como de las surgidas por quejas y denuncias o por la Unidad de
Seguimiento y Evaluacién de Riesgos de Integridad.

Coordinar al personal que integre la Unidad de Asistencia al Usuario.
Coordinar con la Unidad de Desplazamiento Forzado Interno.

Las demés atribuciones asignadas por el titular, de acuerdo al mandato constitucional, la presente ley
y otras normativas vigentes.

Coordinador Local de las Unidades de Atencidn ala Persona Usuaria

Art. 81.- Las Unidades de Atencidn a la Persona Usuaria, que estaran bajo la supervision del Procurador o
Procuradora Auxiliar, estaran a cargo de una Coordinacion Local, que tendra las funciones siguientes:

a.

b.

Dirigir administrativa y operativamente la unidad de atencién respectiva.

Cumplir con los lineamientos técnicos emanados por las Procuradurias Adjuntas y por las
Coordinaciones Nacionales para la ejecucién de los diferentes procesos y dar respuesta a sus
requerimientos.

Cumplir con los lineamientos administrativos girados por el Procurador o Procuradora Auxiliar, asi
como cumplir y hacer cumplir los reglamentos y lineamientos administrativos.

Velar por la efectiva prestacion de los servicios de la Unidad a la persona usuaria.



e. Presentar mensualmente informes estadisticos, objetivos e indicadores de desempefio a la
Coordinacion Nacional respectiva y a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional.

f.  Suscribir actas, autos y resoluciones derivadas de los procedimientos que atienden en las unidades de
atencion respectivas.

g. Las demas atribuciones que la Procuradora o Procurador General, la presente ley y otras le confieran.

Cuando las necesidades del servicio lo ameriten, en las unidades de atencién a la persona usuaria podran
nombrarse coordinadoras o coordinadores de equipo, mediante acuerdo administrativo, lo que seréa regulado en
el reglamento de la presente ley.

Las Procuradurias Auxiliares, junto a los coordinadores de las unidades de atencién, deberan organizarse
para cubrir algin area que no cuente con personal asignado o cuando por fuerza mayor o caso fortuito haya
necesidad de hacerlo.

TITULO VI
REGIMEN DISCIPLINARIO

CAPITULO |
RESPONSABILIDADES, INFRACCIONES Y SANCIONES

Responsabilidades

Art. 82.- Los funcionarios y empleados de la Procuraduria General de la Republica son sujetos de
responsabilidad civil, penal y administrativas.

Responsabilidad Penal y Civil

Art. 83.- Las infracciones u omisiones sefialadas en esta ley y su reglamento seran deducidas y
sancionadas administrativamente, sin perjuicio de las responsabilidades penales o civiles que se deriven, las
que seran sancionadas mediante los procedimientos establecidos en la legislacion aplicable.

Clasificacion de las Infracciones

Art. 84.- Las infracciones, por acciéon u omision, se clasifican en leves, graves y muy graves.

Infracciones leves
Art. 85.-Constituiran infracciones leves:

a. La permanencia en la institucion, mientras el servidor de la Procuraduria esté suspendido, como
medida cautelar, durante la tramitaciéon de un proceso disciplinario.

b. Permitir o facilitar el ingreso de personas ajenas a la institucién, a espacios restringidos sin
autorizacion.

c. Fumar dentro de las instalaciones o al interior de vehiculos oficiales.
d. Incumplir la jornada de trabajo sin causa justificada y sin la notificacion a la jefatura inmediata.
e. Dedicarse a realizar otras actividades diferentes a los fines institucionales durante la jornada laboral.

f. Lafalta de atencidn al publico oportuna y diligente, comprobada.



Presentarse con la vestimenta inadecuada para la realizacion de sus funciones o no utilizar el uniforme
asignado, segun el caso.

Discriminar, obstaculizar o impedir el desempefio de las personas inscritas a la Unidad de Practica
Juridica y Profesional.

Utilizar para fines personales o de forma negligente, equipos, dispositivos electronicos o de
comunicacioén, bienes o instalaciones de la institucion.

Integrarse en forma tardia sin justificacion a las actividades formativas a las que fuere convocado.

Demorar més de cinco minutos el ingreso a la jornada laboral, sin causa justificada, por mas de seis
dias al mes.

Incumplir las medidas de proteccion establecidas por la normativa de salud y seguridad ocupacional.

Omitir la remision del aviso, en el plazo establecido a la Direccién de Control de Fondos de Terceros
cuando se haya establecido una obligacion de pago.

Infracciones graves

Art. 86.- Constituiran infracciones graves:

a.

Realizar conductas contrarias al orden y moral publica dentro de las instalaciones, vehiculos oficiales
o durante el cumplimiento de misiones oficiales, que lesionen la Imagen Institucional o que alteren el
normal desarrollo de las labores y la disciplina interna.

Sustraer intencionalmente los bienes institucionales.

Dafiar dolosamente las instalaciones, vehiculos, equipo, mobiliario o implementos de trabajo que sean
propiedad de la Institucion.

Mantener dentro del area de trabajo o equipos asignados mensajes o imagenes que atenten contra la
moral publica o dafien la dignidad de una persona especialmente de nifios, nifias, adolescentes y
mujeres.

Negarse a cumplir de forma injustificada las funciones propias de su cargo o las delegadas por el jefe
inmediato.

Suspender ilegalmente las labores o abandonar el trabajo sin causa justificada.

Abandonar o no asistir a las actividades formativas en modalidad presencial o virtual, sin causa
justificada.

Omitir el informe a la instancia correspondiente sobre la comisiéon de una infraccion disciplinaria, del
personal que se tenga bajo su responsabilidad.

Realizar cualquier acciéon u omisién que genere discriminacion en razén de sexo, edad, etnia,
orientacion sexual, discapacidad, identidad sexual, identidad de género o cualquier otra que conlleve
al menoscabo a la dignidad o a los derechos de la persona usuaria, en practica juridica o profesional
o servidora publica, de forma directa o por medio del uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Generar una accién u omision que conlleve violencia o maltrato a los derechos de la persona usuaria,
en practica juridica o profesional o servidora publica, de forma directa o por medio del uso de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Percibir mas de una remuneracion proveniente del presupuesto del Estado o de fondos privados,
cuando las labores deban ejercerse en el mismo horario, salvo las excepciones legales.

Permitir que personas ajenas a la institucion y que no se encuentren autorizadas, realicen actividades
o funciones del personal.



m.

n.

Dar o recibir dadivas para que otra persona cumpla con las funciones asignadas a su puesto de trabajo.

Realizar actividades politicas, religiosas y comerciales durante la jornada laboral.

Infracciones muy graves

Art. 87.- Constituiran infracciones muy Graves:

a.

Consumir dentro de las instalaciones de la institucién, bebidas embriagantes o sustancias
alucinogenas.

Presentarse a la jornada laboral o a una mision bajo los efectos de bebidas embriagantes o sustancias
alucinogenas.

Utilizar o divulgar informacion reservada o confidencial contenida en documentos, registros, sistemas,
archivos y expedientes.

Alterar los libros, registros, sistemas informaticos, software, comprobantes, correspondencia o
cualquier otro documento de la Institucion.

Presentar documentacion falsa o alterada con la intencién de obtener un beneficio para si o para otra
persona.

Sustraer, destruir, extraviar, ocultar, inutilizar o alterar, total o parcialmente informacién contenida en
libros, documentos, registros, sistemas informativos, software, comprobantes, correspondencia o
expedientes, que se encuentre bajo su custodia, a la que tenga acceso en razén de su cargo o
comision.

Aprovecharse del cargo para obtener un beneficio para si o un tercero.

Ingresar o permanecer en las instalaciones de la Institucion, portando cualquier tipo de arma; a
excepcion del personal de vigilancia institucional o privada autorizada.

Solicitar o aceptar directa o por interpdsita persona, dadivas, regalias, beneficios econémicos, material
o de cualquier otra forma de retribucién por la prestacion de los servicios institucionales.

Derivar los casos asistidos en la Institucion, a oficinas particulares o clinicas de profesionales, o
asesorarlos en provecho propio o de terceros.

Abandonar el trabajo por mas de ocho dias consecutivos, sin causa justificada.

Actuar negligentemente en las diligencias, procedimientos administrativos o procesos judiciales que le
correspondan en razén de su cargo o de sus funciones, que provoquen afectacion en el ejercicio de
los derechos de la persona usuaria.

Recibir una condena firme por un delito doloso o que lleve consigo la inhabilitacion del cargo.

Publicar o difundir mensajes por medio de las redes sociales o mediante escritos, volantes que
perjudiquen la imagen de la persona servidora publica, usuarias o de la institucion.

Apropiarse indebidamente de bienes, especies, dinero u otra cosa mueble, cuya administracion o
custodia estuviere a su cargo y fuera propiedad de la institucion o de la persona usuaria.

Sanciones administrativas

Art. 88.- Las infracciones u omisiones anteriormente sefialadas seran sancionadas administrativamente,
sin perjuicio de las acciones penales o civiles a las que haya lugar, asi:

a.

b.

Las leves, con amonestacién escrita.

Las graves, con suspensién de dos a treinta dias.



c. Las muy graves, con el despido o la destitucion del cargo.

En el caso de las infracciones muy graves, se estara a lo establecido en la Ley de Servicio Civil, la Ley de
Procedimientos Administrativos, y otras leyes referidas a la materia.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

De la queja

Art. 89.- La queja no constituye una infraccién administrativa y solo representa una disconformidad en la
forma de prestar el servicio.

En caso de presentarse una queja, la Unidad de Quejas y Denuncias requerird informe al Procurador
Auxiliar correspondiente, quien debe rendir un informe sobre el caso, dentro de los cinco dias habiles siguientes,
cuyo plazo podra prorrogarse por un periodo igual en procedimiento de especial complejidad por el nimero de
personas usuarias o por la naturaleza del servicio brindado.

Una vez rendido el informe por parte del Procurador Auxiliar se hara del conocimiento de la persona usuaria
por cualquier medio que garantice la confidencialidad. En caso de omision del informe sera constitutivo de una
infraccion leve.

Si de la verificacion de las diligencias realizadas se determina que existen elementos para configurar una
infraccion, se continuara conforme el tramite correspondiente.

De ladenuncia

Art. 90.- La denuncia procede cuando los hechos expuestos son constitutivos de una infraccién
administrativa contenida en la presente ley.

TITULO VII
PROCEDIMIENTO ESPECIAL EN SEDE ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

DEL PROCEDIMIENTO DE ESTABLECIMIENTO, FIJACION, MODIFICACION Y CESACION DE CUOTA
ALIMENTICIA, ACCION PARA ESTABLECER EL DERECHO A UN NIVEL DE VIDA DIGNO Y ADECUADO.

De los Procedimientos en materia de Familia, Nifiez y Adolescencia

Art. 91.- En atencion al principio de prevalencia, prioridad absoluta e interés superior de las nifias, nifios y
adolescentes el procedimiento de establecimiento y fijacién de cuota alimenticia se regira por las reglas de este
capitulo.

Solicitud de establecimiento, modificacion o cesacidon de cuota alimenticia

Art. 92.- La solicitud para el cumplimiento y garantia de los derechos y obligaciones econémicas derivados
de las relaciones de familia, nifiez y adolescencia; asi como los conflictos que se susciten sobre el ejercicio o
incumplimiento de los mismos, podran ser planteados ante la Procuraduria, siempre que se refieran a
situaciones que por su naturaleza sea de caracter administrativa, las cuales seran tramitadas y resueltas de



conformidad a los principios y disposiciones de la normativa nacional e internacional de familia, nifiez y
adolescencia, la presente ley y otras afines.

Las nifias, nifios y adolescentes tienen derecho a solicitar cuota alimenticia por si mismos y el debido
acompafiamiento de la Unidad de Nifiez en todo el procedimiento.

En los casos que las figuras parentales se presentaren en forma voluntaria a legalizar convenio de
establecimiento de cuota alimenticia, se procedera a elaborar el convenio respectivo.

En caso que una de las figuras parentales se presentare a fijar voluntariamente cuota de alimentos, se
procedera a elaborar acta del ofrecimiento e inmediatamente se citara a ambas partes a efecto de escuchar el
asentimiento con la cantidad ofertada; en caso de no haber acuerdo, se procedera de conformidad a lo
establecido en la presente ley.

Las solicitudes de establecimiento, fijacion, modificacion y cesacion de cuotas alimenticias, seran
diligenciadas en las Unidades que se establezcan en el Reglamento de la presente ley y procedimientos
administrativos de la materia.

Recepcion de la solicitud

Art. 93.- Recibida la solicitud por la Unidad correspondiente, el mismo dia se procedera a sefialar fecha y
hora para la conciliaciéon entre las partes, la cual debera ser celebrada en un plazo no mayor de doce dias
héabiles contados a partir de la recepcion de la solicitud.

De la convocatoria.

Art. 94.- La convocatoria para la conciliacion debe ser notificada dentro de los tres dias habiles siguientes
de recibida la solicitud.

La convocatoria debera contener dia y hora de la audiencia de conciliacién; la notificacion debera orientar
a la persona convocada sobre el motivo de la audiencia, informandole que en caso de tener prueba o
documentacion pertinente, podra ser presentada el dia de la audiencia sefialada, y que por razones de urgencia
y necesidad se podra imponer una cuota alimenticia provisional.

Si la persona convocada alega justo impedimento, debera demostrarlo dentro de los tres dias habiles
siguientes a la convocatoria de la audiencia, en cuyo caso podra prorrogarse la audiencia dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la primera convocatoria.

Si ambas partes no comparecen a la audiencia se procedera al archivo definitivo del expediente, dejando
expedito el derecho de la persona solicitante de presentar nueva solicitud.

Comparecencia de las partes a conciliacion

Art. 95.- Verificada la comparecencia de las partes el dia y hora sefialada, se les hara saber el motivo de
la convocatoria, indicandoles la conveniencia de llegar a un acuerdo y de lograrse éste, se consignara en acta
gue sera suscrita por las partes y por el Procurador o Procuradora Auxiliar, debiendo librarse los oficios y avisos
correspondientes dentro del plazo de tres dias habiles.

En el caso que la parte convocada estuviere de acuerdo con la cuota alimenticia solicitada, se consignara
en acta, sin necesidad de la celebracion de la audiencia, debiendo librarse los oficios y avisos correspondientes.

En caso de no existir acuerdo se remitirdn las diligencias con la documentacion pertinente, a la Unidad de
Familia para el tramite correspondiente en el plazo de dos dias habiles.

Los convenios sobre cuota alimenticia y otros que generen obligaciones a las partes, seran suscritos por la
Procuradora o Procurador Aucxiliar respectivo.



Del procedimiento en la Unidad de Familia

Art. 96.- Recibidas las diligencias en la Unidad de Familia y existiendo elementos suficientes para la fijacion
de la cuota alimenticia, sin que se haya requerido la presentacion de nuevas pruebas se procederd a la fijacion
de la cuota alimenticia de conformidad a lo establecido en el Cddigo de Familia, dentro del plazo de cinco dias
habiles.

Debiendo notificarse la resolucién y librarse los avisos y comunicaciones pertinentes en el plazo de tres
dias habiles.

Alimentos provisionales

Art. 97.- En caso de no contarse con elementos suficientes para la fijacién de cuota alimenticia o en caso
que las partes soliciten presentar nuevos elementos probatorios se podra fijar provisionalmente cuota alimenticia
dentro del plazo de tres dias habiles.

Debiendo notificarse la resolucién y librarse los avisos y comunicaciones pertinentes en el plazo de tres
dias habiles.

De la apertura a pruebas

Art. 98.- En los casos procedentes en la misma resoluciéon que fija alimentos provisionales se abrira a
pruebas en el plazo de ocho dias habiles, la que sera notificada a las partes dentro del plazo de tres dias habiles.

De la fijacion
Art. 99.- Concluido el periodo de pruebas se procedera de forma motivada a la fijacion de la cuota

alimenticia dentro del plazo de cinco dias habiles, la resolucién sera notificada a las partes dentro del plazo de
tres dias habiles.

De la cesacion

Art. 100.- En los casos que la persona alimentaria sea mayor de edad y de domicilio ignorado, al recibir la
solicitud de cesacién de cuota alimenticia, se resolvera sobre su admisién o prevencion.

Admitida la solicitud, se procedera a notificar la pretension de cesacion por medio de edictos publicados en
un periddico de circulacion nacional por dos veces, con intervalo de cinco dias habiles entre cada una de las
publicaciones, sufragando la parte solicitante el costo de las publicaciones y de no presentarse en forma
personal, o a través de representante legal, se procedera a emitir resolucién con los elementos probatorios
obtenidos.

Resolucion

Art. 101.- Recibidas las pruebas, se procedera a emitir la respectiva resolucion dentro del término de cinco
dias habiles.

Convenios y resoluciones

Art. 102.- Los Convenios y Resoluciones son legalmente vinculantes; no obstante, las partes interesadas
podran discutir sus obligaciones y derechos en los juzgados competentes conforme a la ley.

Mientras los tribunales competentes no pronuncien la sentencia respectiva, el convenio entre las partes y
la resolucién pronunciada administrativamente, continuaran siendo vinculante, y en caso de incumplimiento de



la obligacion seguirdn teniendo fuerza ejecutiva, ain después de pronunciada la sentencia respectiva y se
podran ejecutar a solicitud de parte.

Notificacion

Art. 103.- Las resoluciones pronunciadas deberan ser notificadas a las partes dentro del plazo de tres dias
héabiles a partir del dia siguiente de emitida la resolucién, en el lugar sefialado para tal efecto, caso contrario se
realizard conforme a normativa que regule ese acto de comunicacion.

Del fuero

Art.104.- En los tramites y resoluciones de los procedimientos administrativos en materia de Familia, Nifiez
y Adolescencia, ninguna persona gozara de fuero en razén de su cargo.

Responsabilidad solidaria en laretencion de pensiones alimenticias

Art. 105.- En caso que las y los pagadores o las personas encargadas de hacer efectiva las prestaciones
econdémicas de las empleadas y empleados privados, publicos y municipales, incumplieren la obligaciéon de
retencion de la cuota alimenticia o cualquier otra prestacion derivada de la misma, responderan en forma
solidaria con la persona obligada, pudiendo la Procuradora o Procurador General, por medio de la Defensoria
Pdblica de Familia, promover el proceso correspondiente, sin perjuicio de la responsabilidad civil, penal o
administrativa a que hubiere lugar.

Recursos

Art. 106.- La impugnacion de las resoluciones dictadas en el procedimiento podran ser impugnadas por
medio del recurso de apelacién ante el Procurador Auxiliar en el plazo de quince dias contados a partir del dia
siguiente de la notificacién de la resolucion.

El Procurador Aucxiliar procedera a la admision o rechazo del recurso dentro del plazo de tres dias héabiles
y en caso de ser admitido se resolvera en el plazo de ocho dias habiles.

TITULO VI
DEL PATRIMONIO Y REGIMEN FINANCIERO DE LA PROCURADURIA

CAPITULO UNICO
PATRIMONIO Y REGIMEN FINANCIERO

Patrimonio
Art. 107.- El Patrimonio de la Procuraduria General de la Republica lo constituye:
a. El presupuesto anual ordinario, extraordinario o de refuerzo, que el Estado le asigne.
b. Las asignaciones que la ley le otorgue.

c. Los bienes y recursos que donen personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales,
para el cumplimiento de sus fines.

d. Los bienes muebles, inmuebles y valores que adquiera a futuro de conformidad con la ley.



e. Uso de los fondos provenientes de rentas, canones, intereses, utilidades y frutos que obtenga de sus
bienes muebles e inmuebles por cualquier medio legal.

f.  Los subsidios o subvenciones que el Estado le conceda.
g. Los bienes muebles e inmuebles que posea.

h. Otros ingresos o bienes que a cualquier titulo obtenga.

Autonomia administrativa

Art. 108.- La Procuraduria General, ejercitara en forma autonoma la administracion de su patrimonio, y en
su componente presupuestario tendrda la facultad de distribuirlo de acuerdo a las necesidades de las demandas
de los servicios que presta la institucion, en funciéon del bien comun, y logro de los fines institucionales, de
conformidad a lo dispuesto por la ley. Asimismo, tendra la independencia para organizarse con el propdsito de
optimizar los resultados de su gestion, creando o suprimiendo dependencias y la reclasificacion de sus plazas,
o estableciendo autorregulaciones para la actividad que desarrollen las mismas.

Asistencia técnicay financiera

Art. 109.- La Procuraduria General a través de su titular podra solicitar y recibir asistencia técnica y
financiera, donativos o contribuciones del Gobierno Central, Entidades Auténomas, Organizaciones no
Gubernamentales, personas naturales y juridicas, asi como de Gobiernos y Organismos Internacionales.

TITULO IX

CAPITULO UNICO
MODALIDAD DE TRABAJO A DISTANCIA

Modalidad de trabajo a distancia

Art. 110.- Conforme a las regulaciones de la Ley de Regulacién del Teletrabajo y adecuadas a la naturaleza
de los servicios que presta la Procuraduria General de la Republica podra desarrollarse trabajo a distancia.

Se entiende por trabajo a distancia la forma de desempeniar la relacion de trabajo de caracter no presencial,
total o parcialmente por tiempo determinado o de manera indefinida, fuera de las instalaciones de la
Procuraduria General de la Republica, y utilizando como soporte las tecnologias de informacién y comunicacion.

La implementacion del trabajo a distancia es voluntaria, por lo que se regira por acuerdo entre las partes,
priorizando siempre la prestacion del servicio, preservando todas las prestaciones y garantias de estabilidad,
derechos, obligaciones laborales y sindicales del resto de los servidores publicos, conforme a lo establecido en
las disposiciones de la normativa interna y la Ley de Regulacion del Teletrabajo.

Definicion de puestos de trabajo a distancia

Art. 111.- La persona titular definira los puestos de trabajo que de acuerdo a las necesidades de la
institucion puedan someterse al teletrabajo, asi como los requisitos que el trabajador deba cumplir. Para lo cual
podra constituir una Comision de Trabajo a distancia para su administracion y manejo.

Reglamento de trabajo a distancia



Art. 112.- La modalidad de trabajo a distancia regulado en el presente capitulo se desarrollard en un
Reglamento que se denominara “Reglamento de Trabajo a distancia de la PGR” el cual debera ser elaborado
en un periodo maximo de seis meses a la entrada en vigencia de la presente ley.

TITULO X

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES FINALES

Exenciones especiales

Art. 113.- Para efecto de la provisién de su servicio, la Procuraduria estard exenta de impuestos fiscales o
municipales, tasas y contribuciones fiscales establecidas y por establecerse que puedan recaer sobre bienes
muebles e inmuebles, rentas o ingresos de toda indole o procedencia, inclusive herencias, legados, donaciones,
contratos 0 negociaciones que realice; exenciones de toda clase de impuestos aduanales, contribuciones y
recargos para la importacion de vehiculos automotores, equipo, maquinaria, y articulos y materiales para el
logro de sus fines, asi como del pago de los derechos registrales de toda certificacion, que solicite al Centro
Nacional de Registros o a cualquier otra institucion.

Obligacién de extender documentos

Art. 114.- La Procuradora o Procurador General y sus representantes podran requerir por cualquier medio
escrito o electronico a cualquier institucion de la administracion publica y municipal, instituciones autébnomas y
privadas para el cumplimiento de sus atribuciones, las certificaciones, transcripciones, informes y autorizaciones
gue sean necesarios.

Las entidades antes mencionadas y los servidores publicos y municipales, estatales, autbnomos y privadas,
estan en la obligacion de proporcionarlos y no podran negarse a ello bajo pretexto alguno, so pena de
consecuencias legales, sin perjuicio del secreto profesional o bancario, la reserva de informacion tributaria, o lo
dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Las certificaciones, transcripciones, informes, autorizaciones y cualquier otro documento solicitados por la
Procuraduria General no causaran impuesto ni tasa alguna.

Certificaciones y solvencias

Art. 115.- La expedicion de certificaciones de actas, resoluciones y expedientes, de los servicios que
proporciona la Procuraduria, podran ser emitidos en papel o por medios electronicos, segln lo dispuesto en el
reglamento de la presente ley.

En el caso de reproduccién de copias de expedientes o documentos, extension de solvencias y cualquier
otro documento, tendrén un costo que sera regulado en el Reglamento de la presente ley.

En el caso de requerirse documentacion en medios accesibles para personas con discapacidad, se
entregara, ademas de la certificacion, una copia simple utilizando el medio necesario, cuando sea solicitado.

Obligacién de prestar colaboracion

Art. 116.- Toda persona servidora publica o entidades privadas tendra la obligacién de remitir en los plazos
establecidos en los requerimientos, la informacion o documentacion solicitada por la Procuraduria, vinculados
a los tramites o procedimientos institucionales, especialmente en aquellos relacionados a la nifiez y



adolescencia, en razon del principio de prevalencia, prioridad absoluta e interés superior de las nifias, nifios y
adolescentes.

Representacion

Art. 117.- La persona citada en las diferentes unidades de atencién de la Procuraduria General debera
comparecer personalmente y en caso de no poder hacerlo, lo hara por medio de su representante debidamente
acreditado conforme ala ley y a lo establecido en los diferentes procedimientos.

Audienciay prueba

Art. 118.- El derecho de audiencia, asi como el ofrecimiento y practica de los medios de prueba en la
tramitacion de los procedimientos administrativos de caracter legal de la Procuraduria seran observados,
atendidos y valorados con base a las regulaciones de la naturaleza de la materia que corresponda. En el caso
de procedimientos administrativos se estara a lo dispuesto en la Ley de Procedimientos Administrativos.

Procedimiento de acceso a los servicios de la institucion

Art. 119.- El procedimiento administrativo para la atencion y acceso a la persona usuaria en todas las areas
de servicio o unidades de atencion de la institucién, tendra al menos las siguientes etapas: asesoria preliminar
a la persona usuaria; recepcion de la solicitud; andlisis y verificacion de los hechos; resolucion para admitir o
rechazar la solicitud administrativa y la derivacion a las unidades respectivas, la cual estara a cargo de la Unidad
de Orientacion y Atencion en Servicios. Todo este procedimiento sera desarrollado en el Reglamento de la
presente ley.

El procedimiento administrativo de caracter legal para la atencion y acceso a la persona usuaria en todas
las areas de servicio o unidades de atencion de la institucion tendra al menos las siguientes etapas: recepcion
de la solicitud de asistencia legal, psicosocial, mediacién y conciliacién, andlisis y verificacion de los hechos o
supuestos juridicos; apertura del expediente con su respectivo indice foliado, orden de inicio del tramite;
nombramiento del representante del titular o redireccionamiento de servicios, representacion, intervencién o
procuracion en los procesos judiciales o administrativos de caracter legal para la defensa de los derechos de la
persona usuaria, y cierre del caso.

Los procedimientos de las unidades de atencién a la persona usuaria se regularan en el Reglamento de la
presente ley y se desarrollaran en un Manual General de Procedimientos.

Denegatoria de la peticién administrativa

Art. 120.- La Unidad de Orientacion y Atencion en Servicios, en el mismo dia o en un plazo méximo de tres
dias habiles resolvera si admite o rechaza la peticion, y en todo caso fundamentara los motivos de la
denegacion, y notificara en el plazo de tres dias habiles sobre lo resuelto, quedandole a la persona solicitante
a salvo el derecho de presentar nueva peticiébn o interponer el respectivo recurso de reconsideracion o
apelacién.

Revocatoria del servicio

Art. 121.- En caso que en el transcurso del tramite se detecte que la persona usuaria ha incumplido los
deberes establecidos en esta ley, el jefe de la Unidad de Atencion y Orientacion a la Persona Usuaria revocara
la asistencia solicitada.

Finalizacion del servicio por la persona usuaria



Art. 122.- En caso que la persona usuaria manifieste su decisién de dar por finalizados los servicios de la
Procuraduria, o se ausente sin justa causa de las convocatorias, el procurador delegado procurara indagar las
causas de la finalizacion o ausencia, explicar a la persona usuaria las consecuencias de su decision y hacer
constar lo anterior en un documento que debera anexarse al expediente.

Atribuciones de otras leyes al Procurador o Procuradora Auxiliar

Art. 123.- Las atribuciones que otras leyes de la Republica confieran al Procurador o Procuradora Auxiliar
Departamental, deberan entenderse conferidas al Procurador o Procuradora Aucxiliar, cuyas atribuciones estan
contenidas en la presente ley.

Incompatibilidades

Art. 124.- El nombramiento o cargo funcional de las y los servidores publicos de la Procuraduria es
incompatible con el ejercicio libre de la profesién de abogado.

Ningun servidor o servidora publica de la Procuraduria podra ser: arbitro, administrador, interventor de
quiebra o concurso, sindico, curador de bienes, ni tutor, excepto cuando por razones de indole familiar, sea
necesario e indispensable; asimismo, no podra ser ejecutor de embargos, salvo cuando por las necesidades
del servicio se le designe para las ejecuciones derivadas de los servicios que brinda.

Ningun servidor o servidora publica podra ejercer la funcién publica notarial o cualquier otra profesion de
manera privada en horas laborales, salvo que el nombramiento sea al servicio de la institucion.

Como garantia para el buen desemperfio de las funciones encomendadas al personal de la Procuraduria
General, queda expresamente prohibido el ejercicio de actividades particulares que sean similares a las de su
cargo.

Obligacién de rendir informe

Art. 125.- El personal de la Procuraduria que por cualquier causa dejare de serlo o se trasladase a otras
unidades de la misma u otra procuraduria auxiliar, deberan informar por escrito a la coordinacion respectiva,
sobre el estado de los juicios, tramites, diligencias, documentacion especial y demas actividades que tuvieren
a su cargo, asi como el mobiliario y equipo asignados.

El incumplimiento de la obligacion anterior ameritara un llamado a rendir su informe ain después de haber
sido trasladado o cesado en el cargo, independientemente de las responsabilidades administrativas o penales
que se deriven de su incumplimiento.

Plazo para emitir normativa complementaria

Art. 126.- La Procuraduria dispondra de un afio como plazo, contado a partir de la vigencia de la presente
ley, para propiciar las condiciones y generar el Reglamento de la Ley, el Reglamento de la carrera administrativa,
el Reglamento Disciplinario Sancionador de la Procuraduria General de la Republica, Codigo de Etica, Protocolo
de Quejas y Denuncias; las politicas y normativa institucional pertinente, asi como otros protocolos o manuales.

Régimen especial

Art. 127.- Las disposiciones de la presente ley constituyen un régimen especial que se aplicar4 con
preferencia a cualesquiera otras leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter general.

Supletoriedad



Art. 128.- En todo lo no previsto en la presente ley, seran aplicables las normas establecidas en el derecho
segun la materia de los servicios legales que proporciona la Procuraduria, siempre que no se opongan a la
naturaleza, espiritu, fines y principios que fundamentan las atribuciones del titular y de la Procuraduria General.

En relaciéon a la prestacion de servicios y atencion al usuario, se aplicara la Ley de Procedimientos
Administrativos y su Reglamento en lo no previsto en esta ley.

Comunicaciones por medio de tecnologia

Art.129.- La Procuraduria General para el desarrollo de sus actividades podra utilizar tecnologias de la
informacioén y comunicacion para realizar tramites, diligencias, notificaciones, citatorios o requerimientos,
siempre que dichos medios tecnoldgicos posibiliten la emision de una constancia, ofrezcan garantias de
autenticidad, confidencialidad, integridad, eficacia, disponibilidad y conservacion de la informacion, y sean
compatibles con la naturaleza del tramite a realizar.

Asimismo, los servidores y las servidoras publicas de la Procuraduria podran realizar tramites, diligencias,
recibir comunicaciones procesales en procedimientos o diligencias administrativas de caracter legal o judiciales
utilizando las tecnologias de la informacion.

La Procuraduria debera implementar los mecanismos tecnoldgicos y electronicos que fueren necesarios
para optimizar el ejercicio de sus competencias y los derechos de los administrados. Se desarrollarda mediante
el Reglamento de esta ley el uso de la tecnologia que para tales efectos sea necesaria.

Procedimientos disciplinarios

Art. 130.- En el Reglamento Disciplinario Sancionador de la Procuraduria General de la Republica, se
regulara las disposiciones necesarias para el desarrollo de los procedimientos disciplinarios y sancionadores.

Denominaciones y términos

Art. 131.- Las denominaciones y términos referentes a procurador o procuradora, agente auxiliar y
procuradores de trabajo que se encuentran determinados en la Constitucion y en otras leyes especiales, se
entendera que se refiere a las y los defensores publicos.

Reconocimiento de derechos

Art. 132.- Los servidores publicos incluidos en la carrera administrativa mantendran sus derechos y deberes
reconocidos en la ley derogada, los cuales son garantizados en esta ley.

Comité Técnico

Art. 133.- El Comité Técnico estara integrado por el Procurador o Procuradora General Adjunta y por las
persona titulares de cada Procuraduria Adjunta y demas funcionarios que la persona titular designe, el cual
tendra como finalidad emitir recomendaciones en funcién del apoyo estratégico a la persona titular en la toma
de decisiones.

Litigio estratégico

Art. 134.- La procuraduria general podra conformar los equipos multidisciplinarios para ejercer el litigio
estratégico ante las instancias nacionales e internacionales como herramienta para la proteccion de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes, de la mujer, personas adultas mayores, personas con discapacidad
y de las personas en situacion de vulnerabilidad.



Aplicacion de la Ley de Procedimientos Administrativos

Art. 135.- Todo lo relativo a los procedimientos administrativos, vinculados con la emision de actos que
requieran la intervencion de la Procuraduria General de la Republica, sea ésta de oficio o a peticion de parte,
debe ser desarrollada ateniéndose a lo regulado en la Ley de Procedimientos Administrativos, como norma
general y aplicable en esa materia de conformidad con el articulo 2 de la misma

Aplicacion de la Ley de Servicio Civil

Art. 136.- De conformidad con la Ley de Servicio Civil, todos los asuntos referidos a la carrera administrativa
vinculados con la Procuraduria General de la Republica deberan entenderse remitidos a dicha norma por ser
de caracter general en dicha materia.

TITULO XI

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES TRANSITORIAS, DEROGATORIA Y VIGENCIA

Agotamiento de procesos anteriores a la vigencia de la ley

Art. 137.- Los derechos, obligaciones, acciones y procedimientos disciplinarios y de otra naturaleza del
personal de servicio publico de la Procuraduria, que se hayan iniciado con la ley derogada deberan concluirse
con la misma.

Los procesos y diligencias de adopcion iniciados antes de entrar en vigencia la Ley Especial de Adopciones,
finalizaran de acuerdo a ley con que fueron promovidos.

Nuevas dependencias

Art. 138.- La Procuraduria General desarrollara las nuevas dependencias creadas por esta ley dentro de la
estructura organizacional, conforme a la asignacién presupuestaria que se apruebe para esos fines.

Derogatoria

Art. 139.- Derégase la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica, emitida por Decreto
Legislativo nimero 775, de fecha 03 de diciembre de 2008, publicado en el Diario Oficial nimero 241, Tomo
381, de fecha 22 del mismo mes y afio.

Vigencia

Art. 140.- La presente Ley entrara en vigencia seis meses después de su publicacion en el Diario Oficial.

DADO EN EL SALON AZUL DEL PALACIO LEGISLATIVO: San Salvador, a los cuatro dias del mes de
marzo del afio dos mil veintiuno.

MARIO ANTONIO PONCE LOPEZ,
PRESIDENTE.



NORMAN NOEL QUIJANO GONZALEZ,
PRIMER VICEPRESIDENTE.

GUILLERMO ANTONIO GALLEGOS NAVARRETE,
SEGUNDO VICEPRESIDENTE.

YANCI GUADALUPE URBINA GONZALEZ,
TERCERA VICEPRESIDENTA.

ALBERTO ARMANDO ROMERO RODRIGUEZ,
CUARTO VICEPRESIDENTE.

REYNALDO ANTONIO LOPEZ CARDOZA,
PRIMER SECRETARIO.

RODOLFO ANTONIO PARKER SOTO,
SEGUNDO SECRETARIO.

NORMA CRISTINA CORNEJO AMAYA,
TERCERA SECRETARIA.

PATRICIA ELENA VALDIVIESO DE GALLARDO,
CUARTA SECRETARIA.

LORENZO RIVAS ECHEVERRIA,
QUINTO SECRETARIO.

MARIO MARROQUIN MEJIA,
SEXTO SECRETARIO.

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 97 inciso tercero del Reglamento Interior de este Organo de
Estado, se hace constar que el presente Decreto fue devuelto con observaciones por el Presidente de la
Republica el veinticinco de marzo de 2021, habiendo sido éstas aceptadas por esta Asamblea Legislativa en
Sesion Plenaria del 22 de abril del presente afio.

MARIO MARROQUIN MEJIA
SEXTO SECRETARIO

CASA PRESIDENCIAL: San Salvador, a los treinta dias del mes de abril del afio dos mil veintiuno.

PUBLIQUESE,

NAYIB ARMANDO BUKELE ORTEZ,
Presidente de la Republica.

HECTOR GUSTAVO VILLATORO FUNES,
Ministro de Justicia y Seguridad Publica.



