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1.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Secretari
Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

SENERY
\ 4
oo sl

a General de la Procuraduria General de la

TIPO DE

NUM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
5 Inspectoria General Copia del original

Jefe de Inspectoria GJeneraI

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es proﬁiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo!con la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la versién electrénica en formato PDF, y junto con el 4rea interesada
seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 03/02/2015 SECRETARIA GENERAL
2 TODAS ACTUALIZACION | 10/04/2017 SECRETARIA GENERAL
3 TODAS ACTUALIZACION | 20/09/2018 SECRETARIO GENERAL
3. |

INTRODUCCION !

El presente manual desarrolla los procedimientos y actividades a seguir en la Secretaria General
de la Procuraduria General de la Nacién, en la busqueda de ser un area técnica administrativa,
eficaz y eficiente en la recepcion y egreso de los expedientes notariales, judiciales,
gubernamentales y documentacion que ingresa a la Institucién dirigida al Procurador General de la
Nacidn; buscando con ello dar un servicio agil y transparente para las personas, notarios,
instituciones estatales, asi como a las diferentes direcciones, departamentos y unidades que
conforman la Procuraduria General de la Nacion. gue requieran de sus servicios. Es el Secretario
General, el encargado de otorgar la fe publica en los documentos gue en la Institucion se emitan o
bien se necesite para ejercer la defensa de los intereses del Estado que por mandato legal le
corresponde.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS :

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran

el significado siguiente: F

Expediente: Conjunto de papeles correspondientes a un asunto. Se usa sefaladamente hablando
de la serie ordenada de actuaciones administrativas, y también de las judiciales en los actos de
jurisdiccién voluntaria.!

Jurisdiccion voluntaria: La jurisdiccién voluntaria comprende todos los actos en que por
disposicion de la ley o por solicitud de los interesados, se requiere la intervencién del juez, sin que
esté promovida ni se promueva cuestion alguna entre partes determinadas. 2

Recurso: Accion que concede la ley a las partes, en cualquier procedimiento, para reclamar contra

las resoluciones que se dicten en el mismo, ya sea ante la autoridad que las dictd, o ante una
superior jerarquia.

WorkFlow: Es el sistema donde se almacenan, controlan y administran todos los actos

administrativos concerniente a los procesos de jurisdiccion voluntaria y expedientes
gubernamentales.

Acuerdo: Es el instrumento pulblico en el cual se plasma la voluntad de las partes para un asunto
determinado.

Resolucién: Es el instrumento plblico mediante el cual respelve las peticiones de las unidades, o
autoriza u ordena el cumplimiento de determinadas solicitudes por parte del ente superior.

Cédula de notificacion: Es un documento publico expedido por un funcionario para notificar a las
partes en relacién a un asunto o proceso. 3

Informes: Descripcién escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un suceso o asunto
determinado. 4

Certificacion: Es un documento publico en la cual el Secretario General le da veracidad a una
copia simple, el cual tuvo a la vista de su original.

Constancia: Es un documento publico en la cual el Secretario General hace constar que tuvo a la
vista la copia de un documento.

Entidad del Estado: Es toda Institucién plblica, que tiene relacion con la Procuraduria General de
la Nacion al respecto de un asunto determinado.

Usuarios: Es toda persona que realiza una diligencia en la Procuraduria General de la Nacion.

Real Academia Espariola edicién 22.® hitp://lema.rae.es/drae/?val=EXPEDIENTE
Articulo 401 Cédigo Procesal civil y Mercantil decreto ley 107 |
Articulo 72 Cédigo Procesal Civil y Mercantil decreto ley 107

BWON =

Espariola edicion 22.* hitp://lema.rae.es/drae/?val=INFORMES \
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Base de datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a los procesos de Jurisdiccion Voluntaria y
expedientes Gubernamentales, para el manejo, control y administracion de los actos
administrativos, asi como el ingreso y egreso de los expedientes.

Sistema PGN: Es el programa donde se ingresa los informes mensuales estadisticos Y narrativos
de Secretaria General.

Expedientes nuevos: Son los ingresados por primera vez a la Institucion para evacuar la audiencia
correspondiente. ‘

Expedientes de reingreso: Son los ingresados en virtud del cumplimiento de requerimientos que
plantea la Institucién, previo a dar el dictamen procedente.

4.1. ACRONIMOS

1 PGN Procuraduria General de la Nacién

2 |MP Ministerio Publico

3 [DICABI Direccion de Catastro y Avallos de Bienes Inmuebles

4 RENAP Registro Nacional de las Personas 3
5 |0J Organismo Judicial

5. BASE LEGAL

La normativa que regula el manual de normas y procedimientos de la Secretaria General de PGN
tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD w-DOCUMENTO'

;
T

Asamblea Nacional Constituyente ° Constituci@n Politica de la Republica de
y Guatemala.

e Decreto 512.

e Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89.
Ley de lo Contencioso Administrativo,
Decreto 119-96.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Decreto 57-2008.

s » Ley de Servicio Civil, Decreto 1748.

Congreso de la Repiiblica de Guatemala e Ley Reguladora de Tramitacion Notarial de
Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria, Decreto
54-77.

e Ley de Adopciones, Decreto 77-2007.

e Ley de Titulacion Supletoria, Decreto 49-79.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
57-92.
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e Cddigo Civil, Decreto Ley 106.
Jefe del Gobierno de la Republica o Codigo Procesal Civil y Mercantil Decreto
Ley 107. \

6. OBJETIVO DEL MANUAL '

6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en la
Secretaria General, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan en
el cumplimiento de sus funciones.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Ser una guia que permita a cada una de las personas que integran la Secretaria General, saber
como atender los procesos que se realizan en la misma para el cumplimiento de sus funciones.
I

Sistematizar y estandarizar los procesos que se realizan, en |a Secretaria General.
Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Secretaria General.
Eliminar la repeticion de framites innecesarios.

Garantizar un buen servicio institucional, siempre en blsqueda de mejorar los procesos que se
realizan en la Secretaria General.

Garantizar la continuidad de los procesos.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican a
la gestion de los procesos administrativos, asi como el diligenciamiento de los documentos dirigidos al
Procurador General de la Nacion, la cual es responsabilidad de la Secretaria General.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Ménual es de observancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de su
elaboracién, revision y autorizacion; la socializacién del mismo se realizaré cuando sea aprobado. Dicha
socializacion es responsabilidad del Secretario General lo que permitira al personal del area, enterarse
de las responsabilidades a su cargo. '
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Secretaria General,\i:-_--i Ta 2o
revisado por el Secretario General; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador (a) General B
de la Nacion por medio de Acuerdo. .

i

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y

para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables. i

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Secretario General, razonando
sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacién de la Republica de !Guatemala en su sede central y
Delegaciones, cuando se reciban expedientes, documentos, entre otros que por mandato legal
deban ser conocidos por la Procuraduria General de la Nacién dentro y fuera de sus
instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Secretaria General en el desempefio de sus
actividades.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

1. Es necesario que cada uno de los expedientes que ingresan para recabar opinién, dictamen o
visto bueno de la PGN cuenten con la audiencia respectiva por medio de resolucién o memorial.

2. No puede darse ingreso a ningtin expediente, que no esté debidamente foliado.

3. Los auxiliares en ventanilla deberan registrar en el sistema cada uno de los expedientes que
ingresan para consulta de la PGN, caso contrario no podran ser asignados.

4. Debera asegurarse que los expedientes correspondientes a menores de edad sean trabajados a
la brevedad posible para su traslado y evacuacion de la audiencia conferida a la PGN por medio
de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

| - -
5. Deberéan mantenerse actualizadas todas las bases © registros de ingreso y egreso de
expedientes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

No se podra hacer entrega de ningun expediente, si el mismo no esta debidamente descargado

del sistema. ;
No se podré hacer entrega de ningtn expediente sin la presentacién por parte del interesado del

Documento Personal de Identificacion y de la contrasefia! proporcionada al momento del ingreso
del expediente a la Institucion.

El encargado en ventanilla de los expedientes gubernamentales, deberg trasladar los
expedientes que contengan recursos, de forma inmediata, sin dejar pendiente el traslado de los
mismos para el dia siguiente.

Para entregar un expediente gubernamental en la ventanilla de recepcion de la Institucion, el

representante de la entidad debera portar el sello de recibido y el gafete que lo identifique como
trabajador de la misma. 'F

Verificar que la correspondencia a recibir, se encuentre correctamente identificada para los
funcionarios de la Institucion.

Debera cumplirse con la entrega de los memoriales remitidos por las diferentes unidades de la
Institucion, en los plazos establecidos.

Debera llevarse al dia el control de traslado de correspondencia tanto interna como externa.

Se certificaran expedientes y documentos varios, Unicamente si se tiene a la vista la
documentacion en original. i

El Secretario General es quien posee la fe pUblica institucional.
1

Para la elaboracién de los Acuerdos de Delegacion de Representacion debera contarse con la
solicitud correspondiente del profesional o Area interesada, asi como de la documentacién de
soporte.

Se llevara el control del orden correlativo del nimero de acuerdos emitidos por el Procurador
General de la Nacion, evitando con ello la duplicidad de los mismos.

Los informes mensuales deberan ser presentados en los plazos establecidos.
I

Debera llevarse control de los informes mensuales que presenten los mandatarios.

11. RESPONSABILIDADES

Secretario General.

1

2.

Es el encargado de dar la Fe Publica de los documentos que en la Institucién se emitan o bien
se necesiten para ejercer la defensa de los intereses que por mandato legal le corresponden al
Estado.

Redactar el acta de toma de posesion y entrega del cargo de Procurador General de la Nacién
y realiza el acto solemne correspondiente.
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3. Certificar el acta de toma de posesién y entrega del cargo de Procurador General de la Nacién.

4. Atender al publico y a los representantes de las entidades gubernamentales cuando las
circunstancias lo ameriten.

5. Planificar y definir las politicas de trabajo que busquen el mejoramiento continuo de los
servicios que presta la Secretaria General.

6. Elaborar los acuerdos del Despacho Superior, para la delegacién de representacion del Estado
en los profesionales que conforman las diferentes unidades de la PGN.

7. Elaborar los acuerdos del Despacho Superior, para establecer disposiciones emanadas por el
Procurador General de la Nacién en materia legal y administrativa.

8. Elaborar las resoluciones solicitadas por el Despacho Superior o de las diferentes areas de
PGN, de las cuales exista algin requerimiento para el cumplimiento de algun precepto legal o
proceso administrativo.

9. Controlar la numeracién de los acuerdos que son emitidos por el Procurador General de la

Nacién, requeridos por la Direccion Financiera, Administrativa y Recursos Humanos de la
Institucion. i

10. Controlar la numeracion de las resoluciones que sean emitidas por el Procurador General de la
Nacién, requeridas por la Direcciéon Financiera, Administrativa y Recursos Humanos de la
Institucién.

11. Revisar y autorizar los informes, oficios y providencias que sean realizados por el personal de
la Secretaria General.

12. Controlar la administracién de los expedientes de Jurisdiccién Voluntaria referente a nifiez y
Gubernamentales que ingresan para consulta u opinién de la Institucién.

13. Revisar y clasificar la correspondencia del Despacho Superior.
14. Revisar y autorizar los oficios y providencias.
I

15. Dar el Visto Bueno en los informes de labores del persorj_al de la Secretaria General.

16. Autorizar los libros de control y registro interno de las diferentes areas y Delegaciones que
conforman la PGN.

17. Emitir certificaciones y constancias.
18. Autorizar las cédulas de notificacion de entrega de certificaciones y constancias.
19. Revisar y autorizar las providencias de salida de expedientes gubernamentales.

20. Controlar y administrar el Archivo General.

21. Revisar en materia legal los manuales de normas y procedimientos.
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22. Autorizar el formulario de solicitud de vales de combustible para los vehiculos automotores. G

utilizados por los mensajeros de la Secretaria General.

23. Elaborar oficios para dar respuesta a requerimiento del Despacho Superior.

i
24. Ofras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el/la Procurador (a) General de la

Nacion. !
Asistente

1. Elaborar las providencias para el traslado de expedientes que ingresan a ésta Institucion para
opinién o consulta provenientes de DICABI.

2. Elaborar las boletas por medio de las cuales se solicita documentacién al Archivo General.

3. Apoyar en la elaboracién de informes solicitados por las !.diferentes areas que integran la PGN.

4. Apoyar en la elaboracion de informes solicitados por las distintas entidades u organismos
estatales. :

5. Apoyar en la elaboraciéon de certificaciones y constanbias, de las opiniones, providencias o
dictamenes solicitados a ésta Secretaria.

8. Elaborar las cédulas de notificacion de entrega de las certificaciones o constancias, trabajadas.

7. Apoyar en la elaboracion de certificaciones o constancias de expedientes o dictamenes
requeridos por los usuarios. _

8. Actualizar los registros computarizados de la Secretaria General.

9. Elaborar los oficios de requerimiento de informacion para las distintas unidades que conforman
la PGN.

10. Proporcionar la informacion requerida por la Unidad de Informacion Publica.

11. Apoyar en la recopilacion de la informacion que sera utilizada para la presentacion del informe
mensual de actividades de la Secretaria General.

12. Apoyar el oficio para la presentacién del informe mensual de actividades de la Secretaria
General. i

13. Apoyar el Informe mensual y estadistico de labores de lq Secretaria General.

14. Fungir como enlace titular de informacién publica de Secretaria General con la Unidad de
Informacién Publica.

15. Apoyar en la realizacion de Acuerdos.
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16. Apoyar en la realizacion de Resoluciones. ,
!
17. Apoyar en el diligenciamiento de las peticiones que realizan las distintas areas referentes al
quehacer de |a Secretaria General.
|
18. Elaborar la razén de certificacion o constancia de expedientes, informes psicoldgicos o sociales
solicitados por las areas respectivas o personas particulares.
19. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe inmediato.
Secretaria
1. Recibir los memoriales, providencias y oficios de las distintas unidades quye integran la PGN,
para dar el curso correspondiente a los mismos. ‘
2. Elaborar las razones de autorizacién de libros. '
3. Elaborar los formularios de compras, para la adquisicion de suministros de la Secretaria
General.
4. Elaborar los requerimientos de suministro de material y equipo a la unidad de Almacén, para el
funcionamiento de la Secretaria General.
5. Elaborar el listado de los documentos que deben ser entregados a los distintos organismos y
entidades estatales.
i
6. Elaborar la razén de certificacién de las actas solicitadas.
1
7. Elabora providencias, para dar el curso correspondiente a la documentacion recibida en ésta
Secretaria. !
8. Archivar las providencias con el sello de recibido, en los archivadores correspondientes.
9. Trasladar a las areas respectivas, las copias de los oficios y memoriales sellados de recibido
por las distintas dependencias.
10. Trasladar la documentacion recibida en la ventanilla de recepcion, al Secretgrio General.
11. Trasladar la documentacién respectiva al Despacho Superior por medio del libro de
conocimientos o providencia.
12. Reproducir las copias de los documentos que requiera el Secretario General.
13. Proporcionar al asistente del Secretario General datos estadisticos de actividades realizadas en
el mes, para la elaboracion del informe de actividades.
14. Trasladar a los mensajeros los memoriales, providencias, oficios de las distintas areas que

integran la PGN para que realicen la entrega correspondiente.

|
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15. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe inmediato.

8.

9.

Técnico (Procurador Juridico)

Revisar en las opiniones y providencias de los expedientes para entrega en los juzgados, que
esté correctamente consignada la siguiente informacién: nlimero de ingreso, cantidad de folios
y la informacién de los requirentes y comparecientes.

Elaborar los listados de entrega de expedientes judiciales a los juzgados correspondientes.

Descargar del sistema, los expedientes de jurisdiccionvoluntaria trasladados por parte de la
jefatura de la Direccion de Procuraduria, para su entrega en los juzgados.

Descargar de la base de datos interna de la Secretaria General, los expedientes judiciales.

Apoyar en la realizacion de actas.

Apoyar en la realizacion de Ayuda de memorias.

‘|
Apoyar en la realizacién de las certificaciones de Acuerdos de Delegacién de representacion.
Reproducir los acuerdos para certificar.

Llevar el control de las Personerias solicitadas y entregadas.

10. Llevar el control referente a los Tribunales de Conciliacién y Arbitraje.

11. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe inmediato.

!

Auxiliar (encargado de Ventanilla)

1.

f

Recibir la correspondencia remitida a ésta Institucién, por parte de las instituciones,
dependencias, secretarias, ministerios, municipalidades,} particulares, etc.

Trasladar a la secretaria, la correspondencia entregada en ventanilla de recepcion, con el
objeto de dar el curso correspondiente a la misma.

Brindar atencién personal o via telefonica, a las solicitudes realizadas por los usuarios de la
PGN.

Asistir al Auxiliar (encargado de la ventanilla de expedientes gubernamentales), en ausencia de
éste o cuando es necesario por requerimiento del Secretario General.

Realizar Informes de la documentacion que ingresa a la Institucion.

VERSION: ACTUALIZACION ’
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8. Realizar control de base de datos de documentos que ingresan.

7. Elaborar las providencias para el traslado de los expedientes judiciales y notariales de menores
de edad a la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

8.

Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe inmediato.

Auxiliar (Encargado de Ventanilla Gubernamental) ;

1.

10.

11.

12.

Recibir expedientes gubernamentales (ministerios del Estado, dependencias del Organismo
Ejecutivo, municipalidades.)

Revisar que el expediente contenga y dé audiencia a la PGN, para que emita opinion, visto
bueno o dictamen.

Crear registros en el sistema de Workflow, del ingreso del expediente gubernamental nuevo a
ésta Institucion. f

Almacenar en las bases de datos internas de la Secretana General, informacién del reingreso
de los expedientes gubernamentales.

Trasladar los expedientes recibidos en la ventanilla a la Direccién de Consultoria.

Adherir etiqueta roja en los expedientes, para denotar que los mismos contienen recursos
administrativos y evitar el incumplimiento de los plazos.

Proporcionar informacién al asistente, sobre la cantidad de ingresgs de expedientes
gubernamentales durante el mes, para la elaboracién del informe de actwldades de la
Secretaria General. ;

Recibir la correspondencia remitida a ésta Institucion, por parte de los organismos y entidades
estatales.

Trasladar a la secretaria, la correspondencia recibida en ventanilla, con el fin de dar el curso
correspondiente a la misma.

Atender personal o via telefénica, las solicitudes de infaormacién de expedientes realizadas por
las entidades u organismos estatales. i
Asistir al Auxiliar (encargado de ventanilla), en ausencja de éste o cuando es necesario por
requerimiento del Secretario General. i

Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe inmediato.
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Auxiliar (Encargado de Expedientes Gubernamentales)

i
1

1. Elaborar las providencias de egreso, para la entrega de los expedientes gubernamentales a los
distintos organismos o entidades estatales.

!

2. Realizar la descarga en la base de datos de Excel de ésta Secretaria, de los expedientes
entregados a las distintas entidades u organismos estatales.

3. Gestionar la base de datos de Excel, que contiene el registro de los informes de los mandatos
otorgados por el Procurador General de la Nacion.

4. Realizar la revision de forma, de los pronunciamientos emitidos por la Direccién de Consultoria,
para verificar que los mismos no contengan errores de redaccion. !

5. Gestionar y actualizar la base de datos de Excel de ésta Secretaria, para el control de egreso
de los expedientes gubernamentales.

6. Proporcionar informacion al asistente, sobre la cantidad de egresos de expedientes
gubernamentales durante el mes, para la elaboracion del informe de actividades de la
Secretaria General.

7. Gestionar y actualizar la base de datos de Excel de ésta Secretaria, para el control de las
escrituras publicas firmadas por el Procurador General de la Nacion.

8. Administrar el archivo de las providencias de envio de expedientes gubernamentales a las
distintas entidades u organismos del Estado.

9. Elaborar el Informe mensual narrativo y estadistico en el Sistema PGN.

10. Elaborar los oficios de informacién requerido por las instituciones, entidades u organismos
estatales, relacionados con los expedientes gubernamentales.

11. Elaborar las notificaciones para la entrega de constancias solicitados por los usuarios de la
PGN.

j

12. Atiende personal o via telefonica, las solicitudes de informacion de expedientes realizadas por
las entidades u organismos estatales a la PGN. |

13. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe inmediato.

Mensajero

1. Entregar los oficios, informes, memoriales, etc. a las distintas instituciones, organismos y
entidades estatales.

!
VERSION: ACTUALIZACION
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.

10.

11.

12.

13.

Gestionar el control de la ruta de distribucion de los documentos, a las distintas entidades y
organismos estatales.

Coordinar la distribucién del reparto de la documentaciéon, a las distintas entidades y
organismos estatales.

Verificar que se selle correctamente de recibido, la documentacién que se entrega en las
distintas entidades u organismos estatales.

Entregar la documentacién de la Unidad Operativa de la; Coordinadora Nacional del Sistema de
Alerta Alba Kenneth, que se remite a todas las instituciones o entidades estatales involucradas
en el mismo. :

Entregar a la secretaria, los oficios, memoriales e informes recibidos por las instituciones,
organismos y entidades estatales para la devolucién de los mismos a quien corresponda.

Realizar la solicitud de combustible mensual a la Unidad de Trasportes y Logistica.

Gestionar el control de la entrega de la documentacion realizada a las distintas entidades y
organismos estatales.

Proporcionar informacion al asistente, sobre la cantidad de documentacion entregada durante
el mes, para la elaboracion del informe de actividades de la Secretaria General.

Entregar los expedientes a las distintas dependencias, entidades y organismos estatales, de los
cuales se haya evacuado la audiencia conferida a PGN.

Realizar turnos los dias viernes, después del horario ordinario de labores, para la recepcion y
posterior entrega de memoriales en los juzgados de turno.

Entregar de los Diarios de Centro América a las areas que les corresponde.

f
Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe inmediato.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 Matriz del procedimiento de elaboracién de acuerdos de delegacién de representacion

o —

O ot

. . ]
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LI’AS ACTIVIDADES
Recibe la solicitud en la cual, los profesionales que conforman la PGN
1 Secretaria solicitan la delegacion de representacion del Estado, para actuar en
distintos procesos.
Revisa que junto al requerimiento acomparien solicitud firmada por el
interesado y jefe inmediato, constancia de colegiado activo en original
y fotocopia del Documento Personal de Identificacion.
’ ¢ Esta correcto? |
2 Secretaria a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacion para su
revision y analisis. !
b. No, regresa documentacién al interesado para correcciones e iniciar
nuevamente el procedimiento.
3 gzz':::lno Revisa la documentacion y elabora el Acuerdo respectivo.
4 Secretario Traslada el Acuerdo a la secretaria para que sea enviado al Despacho
General Superior para revision y firma del Procurador General de la Nacion.
5 Seciotana Realiza conocimiento de envio del A_querdo y documentacion de
soporte al Procurador General de la Nacion.
Procurador |
6 General de la Recibe, revisa. ;
Nacién '
Procurador ¢ Esta correcto?
7 General de la a. Si, autoriza el Acuerdo, firma y traslada al Secretario General.
Nacién b. No, regresa acuerdo sin firma.
8 Secretario Refrenda la firma del Procurador General de la Nacién y traslada al
General Técnico (Procurador Juridico).
Técnico Recibe el Acuerdo debidamente autorizado por parte del Procurador
9 (Procurador General de la Nacidn y el Secretario General. Reproduce una copia
Juridico) para realizar la certificacion.
Técnico ; - . . .
Realiza el tiraje correspondiente de certificaciones del Acuerdo
10 (Procurador debidamente aprobado i
Juridico) ) !
Técnico .
11 (Procurador Traslada las certificaciones para firma del Secretario General.
Juridico)
12 Secretario Firma y sella cada una de las certificaciones de las personerias.
General Traslada para entrega.
Gestiona entrega de las certificaciones de las personerias. Cuando los
13 Técnico profesionales que laboran y/o prestan servicios en las distintas areas
(Procurador de la PGN, sede central, se trasladan las certificaciones por medio de
Juridico) libro de conocimiento.
Técnico Cuando los abogados pertenecen, a una Delegacién de la PGN,
14 (Procurador trasladada en sobre sellado para |a Direccion Administrativa para su
Juridico) traslado a la Delegacién correspondiente.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de emisiéon de acuerdos de delegacién de c
representacion )
ACUERDOS DE DELEGACION DE REPRESENTACION
SECRETARIA thmcimz?g)nmnn SECRETARIO GENERAL PRO QU RADOR GENERAL DE LA NACION

Recibe solicitudes y

documentacién de i
los profesionales de
PGN

iEsta correcto?

Traslada solicitud y

- Revisa
documentacidn

documentacion

¢Esta comecto?

Elabora Acuerdo 4—@

!

Envia el Acuerdo al Recibey revisa
Despacho Superior P Acuerdo
para autorizacion

¢Esta correcto?

Refrenda la firma
Reproduce una copia L

Autol
del con el objeto de ser [ del Procurador | utoriza y firma el
3E General de la Acuerdo
certificado -
Nacién

'

Realiza tiraje de !

certificadones del »| Firmaysellalas /
Acuerdo debidamente 7| certificaciones

autorizado
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'
i
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i
'
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12.2 Matriz del procedimiento de elaboracién de acuerdos !

11
|

——

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Recibe la solicitud del Despacho Superior, por medio del cual se
1 Sacrataria instruye a realizar el Acuerdo. :
Revisa, ;esta correcto?
a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacion para su
2 Secretaria revision y analisis.
b. No, regresa documentacién al Despacho Superior, para
correcciones e iniciar nuevamente el procedimiento.
Secretario ; . ;
3 General Revisa la documentacion y elabora el Acuerdo respectwﬁo.
4 Secretario Traslada el Acuerdo a la secretaria para que sea enviado al Despacho
General Superior para revision y firma del Procurador General deila Nacion.
Realiza conocimiento de envio del Acuerdo y documentacion de
5 Secretaria soporte al Procurador General de la Nacién y entrega en la ventanilla
del Despacho Superior.
Procuratios I.?ecu:,re y verifica.
¢ Esta correcto?
6 General de la . : ;
Rlacis a. Si, autoriza el acuerdo y traslada al Secretario General.
acion g
b. No, regresa acuerdo sin firma.
- Secretario Refrenda la firma del Procurador General de la Nacion y traslada al
General asistente. ;
Recibe el Acuerdo debidamente autorizado por parte del Procurador
8 Asistente General de la Nacion y el Secretario General. Reproduce una copia
para realizar la certificacion.
9 Asistente Realiza certificacion, asi como la cédula de notificacion.
10 Asistente Tra.sladq 'Ia certificacion para firma del Secretario General, asi como la
notificacion.
11 Secretario Firma y sella la certificacion y las cedulas de notificacion.
General
12 Asistente Realiza la notificacién correspondiente.
; Archiva el Acuerdo, adjunta la notificacion respectiva a cada Acuerdo y
13 Asistente

archiva. |

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién de acuerdos
ELABORACION DE ACUERDOS

SECRETARIA ASISTENTE SECRETARIO GENERAL PROCURADOR GENERAL DE LANACION
i
Recibe solicitudes y
documentacion i
|
|
¢ Estacomecto? -
NO
Traslada solicitud y o Revisa
documentacion documentacion

JdEstacomecto?

1
Elabora Acuerdo |[€—— B

|

Envia el Acuerdoal - Recibey revisa
Despacho Superior P acuerdo
para autorizacién

¢ Esta comecto?

Reproduce una copia dal:l -
delcon el objeto de ser [« Refreridgla firm <t Autoriza el Acuerdo
certificado del Procurador
Realiza larazén y | Firmaysellalas
cedulas de notifiacién 7| certificaciones
|
h 4 !
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12.3 Matriz del procedimiento de elaboracién de resoluciones

i
i

Nim. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE qu ACTIVIDADES

Recibe la nota del Despacho Superidr, por medio de la cual se instruye

1 Secretaria i,
a elaborar la Resolucion.*
¢, Esta correcto?
a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacién para su
2 Secretaria revisién y analisis.
b. No, regresa documentaciéon al Despacho %uperior‘ para
correcciones e iniciar nuevamente el procedimiento.
Secretario - : ., .
3 Bunsral Revisa la documentacion y elabora la Resolucion respectiva.
s 2 Traslada la Resolucion a la secretaria para que sea enviado al
ecretario . . .
4 Gonieral Despacho Superior para revision y firma del Procurador General de la

Nacion.

5 Secretaria

Realiza conocimiento de envio de la Resolucién y documentacién de
soporte al Procurador General de la Nacion. Entrega en la ventanilla
del Despacho Superior.

Procurador Recibe y verifica.
6 General de la ¢, Esta correcto? |
Nacién a. Si, autoriza, firma la Resolucion yiltraslada al Secretario General.
b. No, devuelve la Resolucién sin firma. Regresa a la actividad 3.
8 Secretario Refrenda la firma del Procurador General de la Nacion y traslada al
General asistente. }
Recibe la resolucion debidamente autorizado por parte del Procurador
9 Asistente General de la Nacion y el Secretario General. Reproduce una copia

para realizar la certificacion.

10 Asistente

Realiza certificacion, asi como la cedula de notificacion.

11 Asistente

Traslada la certificacion para firma del Secretario General, asi como la
notificacion.

Secretario

12 General

Firma y sella la certificacion y las cédulas de notificacion.

3 Asistente

Realiza la notificacion correspondiente. !

14 Asistente

Archiva el Acuerdo, adjunta la notificacion respectiva a cada Acuerdo y
archiva.

Fin del procedimiento.

*Observaciéon: La Direccion de Planificacion, realizara las solicitudes de elaboracion de resoluciones que corresponda,

directamente a la Secretaria General.
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ELABORACION DE RESOLUCIONES
SECRETARIA ASISTENTE SECRETARIO GENERAL PROQJRADOR GENERAL DE LA NACION
?
Recibe solicitudes y ,
documentacién 1
|
!
{Esta correcto?
NO
Traslada solicitud y 23 Revisa
documentacién "] decumentacion

4Esta comectn?

1
Elabora Resolucién (—@

'

Envia la resolucién
al Despacho
Superior para
autorizacién

Recibey revisa
resolucién

L 4

JEsta corecto?

i
Reproduce una copia ! .
delcon el cbjeto de ser [« FWmays‘glla la < Autnm._a'la
certificado resolucion resolucion
Realiza larazén y ! Firmaysellalas
cedulas de notifiacién ) certificaciones
h 4 i
B i
*Observacion: La Direccion de Planificacién, realizara las solicitudes de elaboracién de resoluciones que corresponda,
directamente a la Secretaria General.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 20/09/2018

PAGINA 25 DE 51




HE _eDC vom

e ‘
p@ﬁg MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
L . S SECRETARIA GENERAL INTERNO

ELABORACION DE RESOLUCIONES
SECRETARIA ASISTENTE SECRETARIO GENERAL PROCURADOR GENERAL DE LANAC‘!ﬁ r
1
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Y
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Fin

*Observacion: La Direccion de Planificacién, realizara las solicitudes de elaboracién de resoluciones que corresponda,
directamente a la Secretaria General.
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12.4 Matriz del procedimiento de certificacién de expedientes
i

Nim.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Secretaria Recibe solicitud de certificacién de expediente del area que
corresponda. |
Verifica la foliacién del expediente, ademas, coteja que cada folio del
expediente original concuerde con la copia que se envia.
¢ Esta correcto?
2 Secretaria a. Si, remite la documentacion al asistente para que elabore la razén
de certificacion del expediente.
b. No, devuelve a quien corresponda, para su correccion y que
posteriormente se inicie nuevamente el procedimiento.
Sella y coloca folio a cada hoja de la copia del exped&ente, elabora la
3 Asistente razon de la certificacion del expediente y traslada para‘revision y firma
del Secretario General 1
4 | Secretario Revisa la certificacién (solicita cambios si fuere necesario) y procede a
General sellar y firmar cada folio de la razén de la certificacion. Traslada.
5 Secretaria Recibe y elabora providencia para traslado del expediente.
6 Secretario Revisa la providencia, (solicita cambios si fuere necesario) firma y sella
General con visto bueno.
7 Secretaria Traslada al area correspondiente, mediante providencia, la certificacion

junto con el expediente original.

Fin del procedimiento.
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l f
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v

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 20/09/2018

PAGINA 28 DE 51




,BOiﬁzm

i

i

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

T

DE USO

SECRETARIA GENERAL INTERNO

12.5 Matriz del procedimiento de recepcion y traslado de expedientes gubernamentales

Ndm. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe los expedientes entregados por las Entidades o Dependencias
interesadas y verifica que el expediente se encuentre debidamente
foliado de forma correlativa; verifica qué Institucion remite el
y expediente, y si éste es de reingreso, asi como que se le haya dado la

Auxiliar (Encargado
de Ventanilla
Gubernamental)

respectiva audiencia a la PGN. ,

¢ El expediente cumple con los requisitos? ’

a. Si, consigna en base de datos, continta con la actividad 2.
b. No, devuelve expediente. Fin del procedimiento.

Auxiliar (Encargado

¢ El expediente es de reingreso?

2 de Ventanilla a. Si, consigna en base de datos, contintia con la actividad 4.
Gubernamental) b. No, contintia con la actividad 3.
Crea en el sistema Workflow el registro del expediente, en el menu
principal de Workflow crea la casilla con el nombre de “nuevos”, la cual
desplegara la opcion “gubernamentales”, consigna en el mismo la
informacién siguiente: cantidad de folios, plazo (si se tratare de recurso
3 es de 5 dias, caso contrario 'se deja en blanco), se selecciona la
dependencia que trae a consulta el expediente, en el asunto se
Auxiliar (Encargado |ingresa el nimero de providencia por medio de la cual se da audiencia
de Ventanilla a la PGN, una breve descripcién del asunto del expediente.
Gubernamental) Ver anexo 1. Continta en la actividad 5.
Auxiliar (Encargado |Consigna asunto en la base de datos de Excel, nombre de la
4 de Ventanilla Institucion que remite, transcribe el asunto que se encuentra en la
Gubernamental) providencia de solicitud de audiencia a la PGN.
Auxiliar (Encargado
5 de Ventanilla Sella y firma de recibido.
Gubernamental)
Elabora un listado de los expedientes que seran trasladados a la
Auxiliar (Encargado | Direccion de Consultoria con el objeto de dejar constancia de entrega
5 de Ventanilla de los mismos en el cual se detalla la siguiente informacion: nimero
Gubernamental) de expediente, dependencia, recurso o audiencia con base en el
Decreto 512 y cantidad de folios, firma de quien opera el ingreso.
Auxiliar (Encargado
6 de Ventanilla Traslada los expedientes a la Direccién de Consultoria.
Gubernamental)
7 Direccion de Recibe los expedientes, firma de recibido el listado, y entrega al
Consultoria auxiliar (encargado de ventanilla gubernamental).
Auxiliar (Encargado
8 |de Ventanilla

Gubernamental)

Recibe listado y archiva en el Leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién y traslado de
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12.6 Matriz del procedimiento de egreso de expedientes gubernamentales i

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe de la Direccion de Consultoria los expedientes y verifica que
- los mismos concuerden con el listado, sella de recibido, archiva el
1 2:);113;:(';5;::;9“0 listado de los expedientes recibidos en el lejtz correspondiente,
ube £1am entales) clasifica los expedientes, por dependencias del Estado, con el objeto
g de facilitar la busqueda de expedientes para realizar las providencias
de envio. |
Revisa, que el expediente lieve adjunto el dictamen, visto bueno o
Auxiliar (Encargado providencia y que la foliacién concuerde con la cantidad de folios
de expedientes rembtd-os.‘ 41 ! .. .
2 ubernamentales) NOTA: Si se encuentra algun error en la informacion descrita, se
g devuelve el expediente a la Direccién de Consultoria para que se
complete o corrija, una vez realizadas las correcciones por parte de
dicha Direccion, se continda en la actividad 3.
3 ggzila;éir;i:;gado Elabora providencias para el traslado de expedientes a las diferentes
gube;amenta[es) dependencias del Estado. Ver anexo 2.
4 Secretario General Revisa las providencias, si se encuentran correctamente realizadas,
procede a firmar y sellar las mismas. !
5 gzzila;égier:]ct:zggado Recibe las providencias, adjunta las mismas a los expedientes y
gube If:] amentales) retroalimenta la base de datos de Excel. Ver anexo 4.
6 ::’:}i':;éiﬁ:;gado Entrega a los mensajeros los expedientes con sus respectivas
gubernamentales) pravidencias.
7 Mensajero Verifica que los expedientes enlistados concuerden con los fisicos.
8 Mensajero Realiza la entrega de expedientes.
: Entrega al auxiliar (encargado de expedientes gubernamentales), las
9 Manegiero providencias con sellos de recibido.
Auxiliar (Encargado {
10 de expedientes Recibe y archiva en el leitz correspondiente
gubernamentales)
11 Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de egreso de expedientes gubernamentales
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"NOTA: Si se encuentra algan error en la informacién descrita, se devuelve el expediente a la Direccién de Consultoria para que

se complete o corrija, una vez realizadas las correcciones por parte de dicha Direccién, se continuara con el procedimiento.
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12.7 Matriz de procedimiento de recepcién y diligenciamiento de expedientes provenientes d o3 e
Escribania de Camara y de Gobierno

o,
| Cf ra

! S Py
1/ =]

Nam. RESPONSABLE DESCRIi’CI()N DE LAS ACTIVIDADES
1 Auxiliar (Encargado de Recibe expedientes y verifica que las escrituras publicas, estén
expedientes gubernamentales) |debidamente firmadas por el Procurador General de la Nacion.
Reproduce una fotpcopia de la escritura publica y de la
2 Auxiliar (Encargado de providencia emitida por el Despacho Superior por medio de la
expedientes gubernamentales) |cual se traslada a Escribania de Camara y de Gobierno el
expediente.
Registra en una base de datos de Excel, el numero de
3 Auxiliar (Encargado de escritura y el objeto del otorgamiento de la misma.
expedientes gubernamentales) |Ver anexo 3.
4 Augxiliar (Encargado de Archiva en el leitz correspondiente, mismas que se encuentran
expedientes gubernamentales) | ordenadas por afio y nimero de Escritura Publica.
5 Auxiliar (Encargado de Realiza la providencia para el envio g la dependencia que
expedientes gubernamentales) | remitié el expediente a consulta. :
Corrobora que los datos consignados se encuentren de forma
6 Auxiliar (Encargado de correcta y rubrica la misma, como constancia de quien operé la
expedientes gubernamentales) | providencia.
7 Auxiliar (Encargado de Traslada las providencias al Secretario General para revision y
expedientes gubernamentales) |firma.
8 Secretaric Goneral Rev.isa las providencias, si se encugntran correctamente
realizadas, procede a firmar y sellar las mismas.
Auxiliar (Encargado de Procede con base en las providencias firmadas, a
2 A . :
expedientes gubernamentales) |retroalimentarla basg de datos de Excel.
10 2::;2?;5;?;@?2;5% tales) Adjunta la providencia a los expedientes correspondientes.
- Archiva los expediehtes en las estanterias correspondientes,
11 Q(:):::lliz rn(tigc;agg:fnoadmi ntales) con el objeto de que los mensajeros se encarguen del traslado
a las distintas dependencias.
: Procede a elaborar la ruta del dia, para entregar los
12| Mensajero expedientes en las diferentes entidades del Estado.
13 Mensajero Procede a anotar en un libro de control, los numerps de
expedientes que seran entregados en el transcurso del dia.
Realiza |a entrega de los expedientes a donde corresponde,
14 Mensajero debiendo verificar que la copia de recigyido contenga:_se!lo de
la dependencia, fecha correcta, hora y nombre o ribrica de la
persona gue recibe. i
Entregados los expedientes a la dependencia del Estado,
15 Mensajero procede a entregar las copias al Auxiliar (encargado de
expedientes Gubernamentales).
16 Auxiliar (Encargado de Procede a ingresar en la base de datos correspondiente, la
expedientes gubernamentales) |fecha de recibido.
17 Auxllist (Encargalo de Archiva la providencia en el leitz correspondiente.

expedientes gubernamentales)

Fin del procedimiento.
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12.8 Matriz del procedimiento de presentacién de informe mensual

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Asistente Recopila los datos estadisticos para la elaboracion del informe.
2 Asistente Recopila!d_q la informaci6n solicitada, elabora informe y traslada
para revision y firma. Ver anexo 8. |
3 Secretario General Revisa el informe, firma y sella. Traslada al é§istente.
4 Asistente Remite el informe mensual al Despacho Supérior.
5 Asistente Archiva la copia con sello y firma de recibido.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de presentacién de informe mensual
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12.9 Matriz del procedimiento de recepcién de documentos y presentacion de informe diario

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Auxiliar Recibe el documento y verifica que se encuentre dirigido al Procurador
1 (Encargado de General de la Nacion, que este foliado y se adjunte la documentacién
ventanilla) indicada.
Auxiliar Escanea el documento y registra los datos en un archivo Word titulado
2 (Encargado de informe diario y la fecha correspondiente, en el mismo se consigna:
ventanilla) identificacion del documento, asunto y remitente. Ver Anexo 6.
Aucxiliar .
3 (Encargado de Traslada el documento a la Secretaria.
ventanilla) !
4 | Secretaria Traslada al Secretario General el documento.
|
5 Secrefaric General Recibe y a.naliza hacia donde sera trasladado el c_:locumento e instruye a
la secretaria para que proceda a la entrega del mismo.
a. El documento es remitido al Despacho Superior:  Elabora
conocimiento y traslada.
6 Sccpataria b. El documento es remitido a un area de la PGN: Elabora providencia
y traslada.
¢. Eldocumento permanece en Secretaria Generali Traslada al
responsable de dar respuesta al documento.
Archiva segln corresponda la constancia de la entrega del documento e
7 Secretaria informa al Auxiliar (Encargado de ventanilla) a donde fue dirigida la
documentacion correspondiente.
- Registra en el archivo Word titulado informe diario y la fecha
8 Q:ig':traﬁﬂ:f rgado correspondiente, el destinatario del documento, asi como los
expedientes recibidos. Ver anexo 7.
9 féunxégféa Sivide Regi;tradOfs los datos de la documentacipn recibida durante el dia, -
ventanilla) imprime el informe y traslada al Secretario General para su aprobacion.
; Recibe, revisa, firma y sella e| informe diario y traslada al Auxiliar
10 | Secretario General (Encargado de ventanilia), ,
Auxiliar i
11 (Encargado de Recibe, reproduce copia y traslada informe diario al Despacho Superior.
ventanilla) !
Ay Recibe copia con firma y sello de recibido y archiva en el leitz
12 | (Encargado de A ;i
ventanilla) correspondiente.

Fin del procedimiento.
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12.10 Matriz de procedimiento de egreso de expedientes judiciales

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Técnico (Procurador |Recibe y verifica que los expedientes enlistados concuerden con los
Juridico) expedientes fisicos. !
Revisa la forma en las opinignes, verificando que este consignada
correctamente la siguiente informacién: numero de ingreso del
expediente, identificacion del juzgado, la fecha de emision debe ser
Técnico (Procurador po§t§rior a la fecha de ingreso, el asur:nt_o debe ser el mismo al
2 Juridico) solac:tado,. que no contenga errores ortograflc‘:os. § _
NOTA: Si se encuentra algln error en la informacién descrita, se
devuelve el expediente a la Direccién de Procuraduria para que se
complete o corrija, una vez realizadas las correcciones por parte de
dicha Direccién, se continda en la actividad 3.
3 Técnico (Procurador |Procede a realizar la descarga del expediente en el sistema de
Juridico) Workflow.
Elabora listado para entrega de los expedientes 2 los juzgados en el
4 Técnico (Procurador |cual consigna: nimero de ingreso, nombre del requirente,
Juridico) identificacion del juzgado al que pertenece el expediente, sello y
firma. Traslada al Secretario General. Ver Anexo 5.
5 Secretario General Ver'iﬂ_ca el listado, firma y sella. Traslada al Técnico (Procurador
Juridico).
6 Técnico (Procurador |Entrega a los mensajeros los expedientes con sus respectivas hojas
Juridico) de entrega.
7 Verifica que los expedientes enlistados en las hojas concuerden con
Mensajero los expedientes fisicos que recibe.
8 Mensajero Realiza Ig enfrega de llos expedientes en los juzgados
correspondientes.
0 Mensajero Entrega al Técnico (Procuraqior Juridico) las hc_tjas con Iog. sellos y
firmas de recibido correspondientes para su archivo respectivo.
10 Técnico (Procurador |
Juridico) Recibe y archiva en el leitz cor_‘respondiente.
11 Fin del procedimiento.
|
{
VERSION: ACTUALIZACION
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*NOTA: Si se encuentra algun error en la informacién descrita, se devuelve el expediente a la Direccion e Procuraduria para que
se complete o corrija, una vez realizadas las correcciones por parte de dicha Direccién, se continuara con el procedimiento.
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1211 Matriz del procedimiento de procuracién

1
|
|

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION|DE LAS ACTIVIDADES
Recibe, documento de parte de las areas que conforman la
Procuraduria General de la Nacién, revisa que la documentacion se
1 Secretaria encuentre completa.
NOTA: Si la documentacién no esta completa se devuelve y se inicia
nuevamente el procedimiento.
5 Secretaria Ingresa los datos del documento recibido en el listado de Excel,

imprime y traslada. Ver anexo 9. ]

3 Mensajero

Recibe documentacion, asi como el listado de los rpismos.

4 Mensajero

Revisa listado y documentacion fisica:

¢ Esta correcto?

a. No, devuelve listado a Secretaria, regresa a la actividad 2.

b. Si, distribuye la documentacién con base en los destinos de las
diferentes instituciones del Estado.

5 Mensajero

Realiza la entrega de los documentos a las entidades
correspondientes.

6 Mensajero

Entrega a la secretaria las copias con los sellos y firmas de recibido
correspondientes. :

rd Secretaria

Recibe y entrega las copias con los sellos y firmas de recibido a las
distintas areas que conforman la Procuraduria General de la Nacion.

Fin del procedimiento. !
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*NOTA: Si la documentacién no esta completa se devuelve y se inicia nuevamente el procedimiento.
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13. ANEXOS £ it

PROCY

Anexo 1: Imagen de la pantalla de ingreso en el Sistema Workflow, !de expedientel\
gubernamentales. v

'
t

Tipo de Expediente Gubernamental

Cantidad de Folios ####22
Fecha de Recepcion 2074 Julio > 28 ~
Horade Recepcion 12 11 40

Direccion Asignada Consultoria = i
Plazo ##ss== Dias

Dependencia -

Asunto

Recurso No ~

GUARDAR I
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Formato de Providencia de envi6 de expedientes gubernamentales
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Base de datos de Escrituras Publicas
Escrituras Pablicas 201

Anexo 3:

NGWERO DE .5 DEPENDENCIA
| ESGRITURA PUBLIGA. | ;
| MINISTERIO DE
' EDUCACIGN )
193 | cA
| MINISTERIO DE
. E ci6 )
_— \: DUCACIGN
:
|
f MINISTERIO DE
. e 5 -
488 DUCACION
| MINISTERIO DE
ED IGN
200 UCACIG
MINISTERIO OE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA -
201 SOCIAL
MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS )
202
MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA -
203 SOCIAL
| MINISTERIO DE
' EDUCACION i
204 { -
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Anexo 4: Base de datos de expedientes gubernamentales
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Anexo 5: Listado para remitir expedientes judiciales

EXPEDIENTES JUDICIALES Ef\.'ITREGADOS
fecha

B NDADE e e e e Bk
No. | EXPEDIENTE Y _;VDEMANDANTE] FIRMA Y SELLO el J

Edy _QMA ik R IR e A A L3 A {S b _u_wW___m
o .Juzgadg Cuarto Primera Instan_.c;jgl 7Gq_§teimgl_§ )

~Juzgado Quinto de Primera Instancia, Guatemala B
1 |
| ‘ "
S [ N
2 ‘
“‘f
P ' Juzgado Sexto de Primera Instancia, Guatemala ]
o Juzge ge. ems |
A
i
1 i '
o \ b .
__Juzgado Noveno de Primera !ﬂ_nitag_gf?;@ﬁégéﬁfé’lghf‘,—\uf'}_:_\L‘
| 4
1 l
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Anexo 6: Formato del registro del informe diario presentado al Despacho Superior
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Anexo 7: Segunda parta del formato del registro del Informe diario referente al detalle de expedientes
gubernamentales

|
To it A R A R L N T I I T R T R I T O I T
Lj [ [ [ [ [ 1 0 1 1 1 [
!
3
7
; :
Expedientes i Sezoidn ds Coneuinei
Gubernamentales o expedientes | 058 foizme
ingresados porVentanilla f coTesnmdiEte
Escribania de Camara y de Gobierno.-xxx expedientes i para frma dei Pracuradar)
Winisterio de Finanzas Piblicas.-xxx expedientes [x vistos bugnog)
Jefatura Division de [2 PNC. POLIMERG - xxx expedilL.ntes [x recurens de revocators)
Fondo de Tierras.-xxx expediente ix racurea ds revocatora)
e . . | X z .
Winisterio de Ambiente y Recursos Naturales -xxx expediente ix recursa da rRyozalKg)
[inisterio de Gobernacion.- xxxx expedientes ix rscurco dz revocatoris YXViztos busnos)
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructuray Vivienda- MICIVI- xxx expedientes x
recursos d2 revocatara)
Detalle de expedientes Registro Nacional de las Personas.- yxxx expediente ix scusa da repogiciin)
Gubernamentales Registro de |a propiedad.-xxx expediente jx mandaty) ot £xpedientes
Total de Expedientes Remitidos a las entidades correapondientes X% !-&xw‘:ena Gubemamentsss
Razén: S adjunta alpresantz para suconocimizntocapis da fa providensis ndimez o pormadio dz i3 cuslss acredit el trasiado
de Iz documentacidn 32| r2a de PG coreapondiants. {3n oo faliog).
i
uatemals) | [ 'l
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Anexo 8: Datos estadisticos que se consigna en el Informe mensual que presenta la Secretaria j S SZeotarip
|

General i
__Expediente Diligenciados, Consultoria
Ingresa de expedientes Egreso de expedientes
455 405
|
Expedientes Diligenciadoes, Procuraduria
Subtotal de !
Tipo de Expediente expedientes
Ingreso de expedientes Judiciales 62
Ingreso de expedientes Motarales 408
Total de expedientes ingresados de 490
Jurisdiccién Yoluntaria
Expedientes trasladados porla Direccion de 250
Procuraduria para entrega en ventanilla
Expedientes de jurisdiccién wvoluntara
trasladados a Procuraduria de la Mifiez v la i 15
Adalescencia i
Expedientes de jurisdiccion woluntana 70
dictaminados. enviados a los Juzqados J '
|
EXPEDIENTES DE RENAP CENTRAL
Ingresos 93
Egresos 84

Actividades Administrativas de Secretaria General A

Frovidencias 34
Dficios 3R
Cocumentacion remitida a tribunales

y atros. 3214
Certificaciones de documentos 35
Canstancias de documentos 7
Acuerdos emitidos 7z
Actas v ayudas de memonas

elaboradas g
Resolucioness emitidas 5
Certificacion de Acuerdos de ‘
delegacidn de representacion 500
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Anexo 9: Formato del ingreso de los datos del documento recibido en el listado de Excel e

Procuracion
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