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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo y una herramienta al
servicio de las autoridades y personal de la Unidad de Abogacia del Estado, Area Civil, asi como
una guia practica para la ejecucion de los procesos y procedimientos de trabajo relacionados con

el servicio que se presta en esta Unidad.

Los procedimientos estan disefiados de acuerdo al funcionamiento y la ejecucion de las tareas en
un ordenamiento que facilite el cumplimiento de los objetivos de la Unidad.

INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién fi

tendran el significado siguiente.

guren en el contenido del presente manual,

Accion. Derecho que se tiene a pedir alguna cosa en juicio, y modo legal de ejercitar el mismo

derecho.

Actor. Persona que acude ante un érgano jurisdiccional en la posicion de demandante a plantear

una pretension.

© . Amparo. Proceso judicial de caracter constitucional que tiene por objeto proteger los derechos
. 7' constitucionales ante violaciones o amenazas provenientes de una autoridad o un particular.

Apelacién. Recurso por medio del cual una de las partes eleva a una autoridad judicial superior,

para que revoque, modifique o anule una resolucién emitida por un organo jurisdiccional.

Audiencia. Momento procesal para aducir razones o

un expediente.

Caducidad. Accion y efecto de caducar, acabarse, extin

cualquier motivo, alguna disposicién legal.

pruebas que se ofrecen en juicio dentro de

guirse, perder su efecto o vigor por
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cuestiones de Derecho.

Consignacién. Procedimiento por medio del cual se realiza el depdsito de una suma de dinero a
una autoridad judicial, con el fin de garantizar un proceso.

Contrato. Acuerdo de voluntades, entre dos 0 mas personas, con el objeto de crear entre ellas
vinculos de obligaciones, y también documento escrito destinado a probar una convencion.

Declaracién de Parte. Es la manifestacién que en un procedimiento judicial, cualquiera sea su
indole, hacen las partes, para aclarar hechos gue le son conocidos.

Demanda. Escrito que inicia el juicio y tiene por objeto determinar las pretensiones del actor
mediante el relato de los hechos que dan lugar a la accién, invocacién del derecho que la
fundamenta y peticién clara de lo que se reclama.

Desistimiento Modo excepcional de terminar un proceso actor manifiesta su voluntad de
abandonar su pretension.

Dictamen de Expertos. Informe elaborado por una persona con conocimientos especializados en
la materia tratada en dicho informe.

Excepciones Perentorias. Defensa mediante la cual el demandado se opone a la pretension del
actor por razones inherentes a su contenido (Couture).

Excepciones Previas. Son las que detienen el curso del proceso y deberan litigarse en la via de
los incidentes.

Incidente. Litigio accesorio suscitado con ocasién de un juicio, normalmente sobre circunstancias
de orden procesal, y que se decide mediante una sentencia interlocutoria (Couture).

Incompetencia: Falta de aptitud legal para adquirir derechos y contraer obligaciones.

Juicio. Se entiende la controversia que, con arreglo a las leyes se produce entre dos o mas
personas, ante un juez competente, que le pone término por medio de un fallo que aplica el
derecho o impone una pena.

Monto. Es la cantidad dineraria en la que esta preestablecido lo reclamado por una de las partes
procesales

Nulidad. Ineficacia en un acto juridico como consecuencia de carecer de las condiciones
necesarias para su validez sean ellas de fondo o de forma

Periodo Probatorio. El proceso judicial en su faceta probatoria es, en esencia, una actividad de
reconstruccion de hechos, cuya demostracién permite encuadrarlos o subsumirlos en el supuesto
de las normas, para aplicar los efectos juridicos que en las mismas se consagran y solucionar asi
una determinada controversia. De ahi que, excepto en los conflictos de puro derecho, la prueba
tiene una importancia vital, de manera que, si el proceso es regido por el principio dispositivo, las
partes deben llevar al juez los elementos de conviccion de los hechos que afirman, para sustentar
el derecho pretendido o para oponerse al mismo.

Pretension. Acto procesal, o aspecto de este, en virtud del cual se manifiesta ante un érgano
judicial los reclamos que se entiende deben ser satisfechos mediante una resolucion de ese
organo judicial.
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Presunciones. Es el efecto que esa circunstancia o antecedente produce en el animo del juez
sobre la existencia del hecho mediando por ello una relacién de causa y efecto

Proceso. En sentido restringido, el expediente, autos o legajo en que se registran los actos de un
juicio, cualquiera que sea su naturaleza.

Prueba. Medio por el cual se demuestra la veracidad de una afirmacién ante un érgano
Jurisdiccional.

Reconocimiento Judicial. Es un medio de prueba que consiste en la apreciacién que realiza el
Juez directamente por imposibilidad de llevar la prueba al tribunal.

Recurso. Denominase asi todo medio que concede la ley procesal para la impugnacién de las
resoluciones judiciales, a efecto de subsanar los errores de fondo y los vicios de forma en que se
haya incurrido al dictarlas.

Reivindicacién. Accion judicial mediante la cual se solicita el reconocimiento de un derecho de
propiedad que se tiene sobre un bien inmueble que se encuentra en posesion de otra persona.

Reposicién. Es el que interpone el litigante que se considera perjudicado por una providencia
interlocutoria ante el mismo juez que la dicté, a fin de que, dejandola sin efecto o reponiéndola por
contrario imperio, quede el pleito en el mismo estado que tenia antes

Revocatoria. Recurso judicial o administrativo que tiene como fin reexaminar lo resuelto por la
autoridad, para determinar si confirma o cambia lo originalmente dicho.

Sentencia. Acto procesal emanado de los organos jurisdiccionales que deciden la causa o puntos
sometidos a su conocimiento. (Couture)

Testigos. Constituye un medio de comprobar judicialmente la veracidad de los hechos que se
debaten en un litigio

Titulo Ejecutivo. Documento en el que consta una obligacion de pagar cierta cantidad liquida,
exigible y de plazo vencido y por medio del cual el acreedor puede reclamar su derecho en la via
judicial.

Vista. Audiencia o actuacién en que un tribunal oye a las partes o a sus letrados, para dictar una
resolucion. Es una etapa procesal, en la que las partes pueden formular sus alegatos finales antes
que se dicte sentencia de instancia o de casacién.

ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de
planificacién, tienen el significado siguiente:

. [PGN Procuraduria General de la MRE Ministerio de Relaciones
| Nacion Exteriores
-~ “ | UAEAC Unidad de Abogacia del MDN Ministerio de la Defensa
Estado, Area Civil Nacional
SAT Superintendencia de csJ Corte Suprema de
Administracion Tributaria Justicia
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RTU Registro Tributario Unificado cc Corte de
Constitucionalidad
DICABI Direccién de Catastro y MP Ministerio Publico
Avaluo de Bienes Inmuebles
MEM Ministerio de Energia y Minas | USAC Universidad de San
Carlos de Guatemala
MINFIN Ministerio de Finanzas BANGUAT Banco de Guatemala
Publicas
MINECO Ministerio de Economia CNEE Comisién Nacional de
Energia Eléctrica
MINEDUC Ministerio de Educacién CONALFA Comisién Nacional de
Alfabetizacion
MAGA Ministerio de Agricultura, COPREDEH Comisién Presidencial
Ganaderia y Alimentacion Coordinadora de la
Politica del Ejecutivo en
Materia de Derechos
Humanos
MiCivi Ministerio Comunicaciones DGAC Direccién General de
Infraestructura y Vivienda Aeronautica Civil
FIS Fondo de Inversién Social FONAPAZ Fondo Nacional para la
Paz
IGSS Instituto Guatemalteco de INAB Instituto Nacional de
Seguridad Social Bosques
MINEGOB Ministerio de Gobernacién MINEDUC Ministerio de Educacion
MSPyAS Ministerio de Salud Pablicay | OCRET Oficina de Control de
Asistencia Social Reservas Territoriales del
Estado
PNC Policia Nacional Civil SAAS Secretaria de Asuntos
Administrativos de
Seguridad de la
Presidencia de la
Republica
SiB Superintendencia de Bancos SIT Superintendencia de
Telecomunicaciones
UDEVIPO Unidad Nacional de Ia McD Ministerio de Cultura y
Vivienda Popular Deportes
BASE LEGAL

La normativa que regula la Planificacién den
seguimiento, los controles internos
marco legal;

ENTIDAD

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucién Poli
Guatemala
* Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad

DOCUMEN
tica de la Republica de

tro de las Instituciones del Estado, su
y la rendicién de cuentas tienen su base en el siguiente

s
oA

1O
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Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley Organica del Ministerio Publico Decreto 512
Ley del Organismo Judicial

Decreto 25-97

Decreto 1126

Ley de Contrataciones del Estado

Ley de Catastro y Avaluo de Bienes Inmuebles
Ley de Inmovilizacién de Bienes Registrados
Ley de Rectificacion de Area

Ley de Titulacién Supletoria

Ley del Fondo de Tierras

Ley del INTA

Cadigo Municipal

Ley del Patrimonio Cultural

Ley de la DIACO

Ley del MARN

Ley de Minerias

Cadigo de Salud

Jefe de Gobierno

Cadigo Civil
Cadigo Procesal Civil y Mercantil

NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado
Capitulo VI Ministerio Publico

Articulo 252. Procurador General de la Nacion. Procuraduria General de la Nacion. La
Procuraduria General de la Nacién tiene a su cargo la funcién de asesoria y consultoria de los
érganos y entidades estatales. Su organizacién y funcionamiento se regira por su ley
organica.

El Procurador General de la Nacion ejerce la representacion del estado y es el jefe de la
Procuraduria General de la Nacién. Sera nombrado por el Presidente de la Republica, quien
podra removerlo por causa justificada debidamente establecida.

Para ser Procurador General de la Nacién se necesita ser abogado colegiado y tener las
mismas calidades correspondientes a magistrado de Corte Suprema de Justicia.

El Procurador General de la Nacién durara cuatro afios en el ejercicio de sus funciones y
tendra las mismas preeminencias e inmunidades que los Magistrados de la Corte Suprema de
Justicia.

DECRETO NUMERO 512 LEY ORGANICA DEL MINISTERIO PUBLICO
CAPITULOI

Organizacién del Ministerio Publico

Articulo 1. El Ministerio Publico es una institucién auxiliar de los Tribunales y de la
Administracion Publica, que tiene a su cargo:

1. Ejercer la personeria de la Nacién conforme lo dispone el articulo 13:
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2. Representar provisionalmente a los ausentes, menores e incapaces, mientras éstos
no tengan personero legitimo conforme el Codigo Civil y demas leyes;

3. Intervenir ante los Tribunales de Justicia en todos aquellos asuntos en que esté
llamado a hacerlo por ministerio de la ley;

4. Promover las gestiones necesarias para obtener la recta y pronta administracién de
justicia;

5. Asesorar juridicamente a la Administracion Publica en todos los casos en que aquélla
le consulte; y

6. Intervenir en todos los demas negocios que las determinen.

Articulo 2. El Procurador General de la Nacion es el jefe del Ministerio Publico, dirige la
institucion y tiene a su cargo exclusivo la facultad a que se refiere el inciso 1°. del articulo
anterior, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 9°. En casos especificos podra delegar
dicha facultad en otros funcionarios de la institucién u otorgar poderes para asuntos
determinados cuando las circunstancias lo requieran.

CAPITULO Il
De la Procuraduria

Articulo 14. El Procurador General ejercera la personeria de la Nacién y cuando conforme al
articulo 2° la delegue en otros, éstos deberan proceder de acuerdo con las instrucciones que,
en cada caso, les comunique aquél. No obstante cualquier delegacién, el Procurador General
podra intervenir personalmente en los asuntos en cualquier momento. El Procurador General
tendra ademas en esta materia, las siguientes atribuciones especificas:

1. Investigar de oficio cualquier negocio en que esté interesada la Nacién y dirigirse, en su
caso, al Ministerio correspondiente exponiendo los hechos, sugiriendo la forma de
proceder y solicitando instrucciones sobre el particular;

2. Recibir denuncias sobre tales negocios e investigarlas para los efectos del inciso anterior;

3. Rendir informe de los asuntos en que esté interviniendo, cuando se lo pida el Ejecutivo o
cuando lo crea necesario, a efectos de que se le den las instrucciones pertinentes: y

4. Velar porque los procuradores de las salas cumplan adecuadamente con los deberes que
les sefiala esta ley, y pedir la intervencién disciplinaria de la Sala o de la Corte Suprema,
cuando asi no lo hagan.

Articulo 19. Sin expresa autorizacion del correspondiente Ministerio de Estado, el Procurador
General no puede absolver posiciones ni confesar demandas, pedir el sobreseimiento de los
asuntos, celebrar transacciones o compromisos, o desistir de los juicios o recursos que
promueva en ejercicio de la personeria de la Nacion. Tampoco podra dejar de promover los
recursos pertinentes contra las resoluciones desfavorables, en todo o en parte, a los intereses
que represente en ejercicio de esa misma personeria. Los tribunales en ningln caso podran
declarar confesa a la Nacion en rebeldia del Procurador General, pero éste esta en la
obligacion de concurrir a la diligencia de posiciones.

DECRETO NUMERO 25-97 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

| Articulo 1. Salvo en materia penal, procesal penal, penitenciaria y en lo que corresponde a la

2 Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad y en la propia ley Organica del

Ministerio Publico, en toda y norma legal y reglamentaria en que se mencione Ministerio
Publico, debera entenderse que se refiere a la Procuraduria General de la Nacién.
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OBJETIVOS
Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a
cabo en la Unidad de Abogacia del Estado, Area Civil, con la finalidad de formalizar y
agilizar los tramites recurrentes que se realizan en Ia Unidad.

Objetivos Especificos

1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a
cabo.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

3. Servir de herramientq de consulta y capacitacion al personal de la Unidad de
Abogacia del Estado, Area Civil

GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcién de las
normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Abogacia del Estado, Area Civil
de la Procuraduria General de la Nacion—PGN-—.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar Ia comprensién del procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
manual, se aplican a la Unidad de Abogacia del Estado, Area Civil

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracién, revision y autorizacion: Y que posteriormente sea socializado al interior de
la Institucion, incluyendo capacitacion formal. Esto permitira al personal enterarse y
empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad
de Abogacia del Estado, Area Civil que en el intervino, revisado por la autoridad
correspondiente. Con la aprobacion del Procurador General de la Nacién, entra en
vigencia.

2. En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez al afo, o
se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguiran dos opciones modificacién y revision. La modificacién afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya

/V}\/ muchas modificaciones se procedera a una nueva edicion. La revisién podria generar
i una nueva edicion.
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5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior y las unidades
involucradas, razonando sus causas.

6. Para la modificacion o actualizacién del manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de |a Unidad de Planificacion.

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. Las Politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles y
procesos internos de la Unidad de Abogacia del Estado, Area Civil.

2. El manual también es aplicable a:

Las Delegaciones Regionales de la PGN en cuanto les sean aplicables.

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

POLITICAS GENERALES

i

2

ol

Prestar apoyo en todo lo que sea necesario a las demas Unidades y Delegaciones
Regionales de la Procuraduria General de la Nacién.

La Unidad de Abogacia del Estado, Area Civil, organiza y participa en reuniones
interinstitucionales a fin de determinar los lineamientos a seguir para la tramitacion de
los procesos civiles y econémicos coactivos.

Obligatoriamente se debe elaborar analisis exhaustivo de los procesos, para evitar
cometer errores y llevar una mejor tramitacién del mismo de conformidad con lo
establecido en las Leyes procesales.

Velar por que las notificaciones se realicen en la forma legal establecida.

Evacuar las audiencias dentro de los plazos legales establecidos.

Lograr la concientizacién del personal en la cooperacion interpersonal para brindar un
mejor servicio.

RESPONSABILIDADES

_;,"" 1. Es funcion de la Unidad de Abogacia del Estado, Area Civil, velar, defender, promover y
sostener los intereses del Estado de Guatemala, no solo en materia civil sino economico
coactivo, representandolo como actor, demandado o tercero.

2. Segln la estructura administrativa, la Unidad de Abogacia del Estado, depende de la

Seccion de Procuraduria, directamente del Jefe de Procuraduria.
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3. Interponer los recursos necesarios a fin de agotar los procesos judiciales que se tramitan
dentro de la Unidad.

4. Rendir los informes solicitados por el Procurador General de la Nacién, sus dependencias
y las demas instituciones del Estado.

5. Brindar asesoria presencial o via telefénica a entidades estatales.
6. Brindar informacién a través de la Unidad de Comunicacion Social e Informacién Publica.

7. El Jefe de la Unidad realiza el estudio de los diversos temas relacionados con el Derecho
Civil y en materia de Econémico Coactivo, teniendo como funciones las siguientes:

Ejercitar dignamente la personeria del Estado, en beneficio de sus intereses.
Coordinar, dirigir, planificar, supervisar y evaluar las actividades que se realizan
dentro de la unidad y facilitar los medios a los abogados y auxiliares para Ia
realizacion del trabajo designado.

c. Atender a las solicitudes e indicaciones emanadas por el Procurador General de la
Nacion.

d. Atender las consultas realizadas por las Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Nacién y asesorarlas para un mejor funcionamiento.

e. Analizar los informes rendidos por el personal de la Unidad.

Revisar y analizar los expedientes que ingresan a la Unidad, tanto en materia civil

como econdmico coactiva y trasladarlos con las indicaciones correspondientes.

g. Llevar un control sobre los libros de ingresos de los expedientes nuevos, tanto
civiles como econémico coactivos, a fin de repartir ecuanimemente a los abogados
asignados a la Unidad.

h. Revisar y marginar las primeras notificaciones que ingresan a la Unidad, dando las
indicaciones a seguir dentro de los procesos.

i. Organizar reuniones periddicas con los abogados de la Unidad para llevar el

control de los casos de relevancia que se tramitan.

Llevar el tramite de los casos de trascendencia de la Unidad.

k. Realizar reuniones con personeros de diferentes instituciones para establecer los
puntos esenciales para la tramitacion de los expedientes, a fin de que cuando
ingresen a la Institucion estén sin errores y asi agilizar la presentacion de las
demandas respectivas, cuando corresponda.

. Participar en paneles, foros, mesas de dialogo, capacitaciones, comisiones que le
sean designadas por el Procurador General de la Nacién.

m. Coordinar el medio de transporte para que abogados y auxiliares asistan a las
diferentes instituciones del Estado

n. Revisar los proyectos de demanda y memoriales de fondo (contestacién de
demanda, excepciones, medios de prueba, recursos, amparo, etc.)

0. Llevar el control de las audiencias sefialadas dentro de los expedientes que se

tramitan en la Unidad.

oo

—-h

—

8. Los abogados de la Unidad, siguiendo las indicaciones del Jefe, realizan nuevamente el
estudio de los diversos temas relacionados con el Derecho Civil y Econdmico Coactivo,
teniendo como funciones las siguientes:

a. Ejercitar dignamente la personeria del Estado, en beneficio de sus intereses.
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b. Atender consultas realizadas, tanto por abogados como publico en general,
relacionados a los procesos tramitados en la mesa que tenga asignada a su
cargo.

c. Recibir, analizar y dictar las estrategias a seguir en los expedientes que le sean
asignados.

d. Realizar proyectos de demanda y memoriales de fondo (contestacidén de
demanda, excepciones, medios de prueba, recursos, amparo, etc.).

e. Asistir a las audiencias sefaladas para el diligenciamiento de los procesos
tramitados en la mesa a cargo.

f.  Asistir a reuniones designadas por la Jefatura de la Unidad.

g. Asignar al Auxiliar Juridico las tareas para el diligenciamiento de los expedientes.

h.  Controlar las procuraciones del auxiliar juridico que lo asista.

9. Los Auxiliares Juridicos, siguen las indicaciones de su jefe inmediato y tienen las
siguientes funciones:

a. Recibir los expedientes, realizar las caratulas respectivas y archivar las
notificaciones, providencias y oficios dentro de los mismos.

b. Elaborar los informes mensuales de las actividades realizadas conjuntamente con
el jefe inmediato.

c. Solicitar a la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion, las
personerias de su Jefe Inmediato.

d. Llevar el control computarizado de los expedientes asignados.

e. Realizar los memoriales, oficios y providencias de tramite que le asigne el Jefe
Inmediato.

f. Asistir conjuntamente con el Jefe inmediato a las audiencias o diligencias
sefaladas dentro de los expedientes.

g. Llevar el control de las audiencias conferidas a la Procuraduria General de la
Nacion dentro de la mesa asignada.

h. Procurar ante los Juzgados, Salas y demas instituciones del Estado, los
expedientes asignados.

i.  Realizar solicitud de vehiculos a la Direccion administrativa para acudir a las

Instituciones del Estado.

Realizar la investigacién patrimonial para presentar las demandas respectivas.

Sacar fotocopias.

Enviar los memoriales, oficios y providencias a través de la Secretaria General.

bl ki

10. La secretaria de la Unidad, es responsable de realizar las funciones siguientes:

a. Atender el teléfono y al publico en general.

b. Recibir toda la documentacién que ingresa a la unidad (Notificaciones,
expedientes, oficios, providencias, etc.), colocandoles firma y sello que contenga
la fecha y hora de recepcién del documento.

C. Trasladar a la Jefatura toda la documentacion que corresponda para su revisién,

2f asi como a cada abogado cuando se refiera a casos ya asignados.

d. Distribuir expedientes nuevos, asi como documentacion que egrese de la jefatura
de la unidad a quien o a donde corresponda.

e. Elaborar el informe mensual y anual de la Unidad a través de los informes
rendidos por los abogados y auxiliares juridicos.

f. Llevar a cabo el ingreso y asignacion tanto electrénico como en el libro de los
expedientes nuevos y notificaciones que ingresan a la Unidad.
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g. Trasladar los expedientes, por razéon de competencia, a las diferentes
delegaciones de la Procuraduria General de la Nacién.

h. Devolver los expedientes a las diferentes instituciones del Estado por indicacion
del Jefe de la Unidad o al abogado que lo haya tramitado.

i. Realizar las solicitudes de suministros, mobiliario y equipo ante las unidades
correspondientes dentro de la Procuraduria General de la Nacién.

J.  Tomar dictados y transcribir todo lo solicitado por la Jefatura de la Unidad.

k. Preparar por medio de casillas, los libros tanto de ingresos de expedientes
nuevos, como de entradas y salidas de documentos de |a Unidad, asi como otros
libros que se llevan.

. Archivar la documentacién administrativa de la Unidad.

DE§CRIPCI@N DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ABOGACIA DEL ESTADO,
AREA CIVIL

15.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INGRESO DE EXPEDIENTES NUEVOS
CIVILES Y ECONOMICO COACTIVOS

1. Secretaria de la Unidad: Recibe el expediente remitido por las diferentes instituciones del
Estado, revisa que esté foliado, y en folder con gancho, posteriormente firma y sella de
recibido y traslada.

2. Jefatura de la Unidad: Recibe el expediente, lo analiza y margina con las indicaciones a
seguir, indicando si es civil o econémico coactivo y traslada.

3. Secretaria de la Unidad: Recibe el expediente, lo ingresa al sistema y lo distribuye por
medio de libro al Abogado que va a tramitar el proceso de conformidad con Ia materia que
se trate, es decir civil 0 econémico coactivo.

4. Abogado: Recibe el expediente, lo analiza y traslada al Auxiliar Juridico con las
indicaciones a seguir, ya sea presentar demanda, evacuar audiencia, contestar demanda,
enviar oficios o providencias, realizar investigacion patrimonial, etc.

5. Auxiliar Juridico: Recibe el expediente, realiza la caratula respectiva, ingresa los datos
electronicamente, envia los documentos por instrucciones del abogado, a las distintas
Instituciones del Estado, a través de la Secretaria General de la PGN.

6. Secretaria General: Recibe los documentos y los envia a las diferentes Instituciones del
Estado y con el sello de recibido, regresa a la Unidad.

7. Secretaria de la Unidad: Recibe los documentos y los traslada al Auxiliar Juridico.
8. Auxiliar Juridico: Recibe y archiva en el expediente respectivo.

9. Fin del procedimiento.
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A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INGRESO DE EXPEDIENTES
NUEVOS CIVILES Y ECONOMICO COACTIVOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretaria Recibe el expediente.

2 Jefatura Analiza expediente y margina.

3 Secretaria Ingresa al sistema y distribuye.

4, Abogado Recibe expediente, analiza y gira instrucciones.

5. Auxiliar Juridico Ingresa datos, realiza caratula y realiza lo requerido por el abogado
y entrega a Secretaria para su envio.

6. | Secretaria General | Recibe documentacion y distribuye a las Instituciones del Estado.

7 Secretaria Recibe documentacién con sello de recibido y traslada.

8. Auxiliar Juridico Recibe documentacién y archiva.
Fin del procedimiento.
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B) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE

EXPEDIENTES NUEVOS CIVILES Y ECONOMICO COACTIVOS

INGRESO DE

Procedimiento de Recepcién de Expedientes Nuevos Civiles y Econdmico Coactivos

Secretaria Jefatura Abogado Auxiliar Juridico Secretaria General PGN
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15.2 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE NOTIFICACIONES NUEVAS CIVILES
Y ECONOMICO COACTIVOS

1. Secretaria de la Unidad: recibe la notificacién del Tribunal correspondiente y verifica en
el sistema que abogado tiene asignado el caso y traslada.

2. Jefatura de la Unidad: Recibe las notificaciones nuevas, las analiza y margina con las
indicaciones a seguir.

3. Analizadas las notificaciones traslada para su distribucién a través del libro de
conocimientos.

4. Secretaria de la Unidad: Recibe las notificaciones y las distribuye a los abogados.

5. Abogado: Recibe las notificaciones, las analiza y traslada con las indicaciones a seguir,
ya sea presentar demanda, evacuar audiencia, contestar demanda, enviar oficios o
providencias, etc., y prepara los proyectos respectivos.

6. Auxiliar Juridico: Recibe las notificaciones con indicacién de enviar las demandas,
evacuaciones de audiencias, contestaciones de demandas, oficios o providencias, segun
corresponda por instrucciones del abogado, a las distintas Instituciones del Estado, a
través de la Secretaria General de la PGN.

7. Secretaria General: Recibe los documentos y los envia a las diferentes Instituciones del
Estado con sello de recibido, regresa a la Unidad.

8. Secretaria de la Unidad: Recibe los documentos y los traslada.

9. Auxiliar Juridico: Recibe y archiva las notificaciones y documentos en el expediente
respectivo.

10. Fin del procedimiento.
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A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE NOTIFICACIONES
CIVILES Y ECONOMICO COACTIVOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Secretaria Recibe notificacion.
2 Jefatura Revisa y margina.
3 Secretaria Anota en el libro y distribuye.
4, Abogados Analiza, realiza proyecto y/o gira instrucciones.
5. Auxiliar Juridico Archiva o realiza proyectos.
6. | Secretaria General | Recibe documentacion y distribuye a las Instituciones del Estado.
7. Secretaria Recibe documentacion con sello de recibido y archiva.
Fin del procedimiento.
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B) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE NOTIFICACIONES
NUEVAS CIVILES Y ECONOMICO COACTIVOS

Procedimiento para la Recepcion de Notificaciones Nuevas Civiles y Econdémice Coactivas

Secretaria Jefatura Abogado Auxiliar Juridico Secretaria General PGN
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Recibe notificacién Recibe notificacion
del trbunal y traslada | ™ Mueva, analiza,
margina y traslada
e e e R ST : g e
i | Recibe notificacién, Recibe Recibe 1
‘Rncibenotiﬁcacimyji 1 = — |/ analiza, margina | | . Notificaciones, | » documentaciény |
distribuye indicaciones, realiza | realiza proyectos y envia para |
| _proyectos y traslada | traslada 1 . instituciones |
e S 1
|
|
B S ——— =y 7'_ oy —‘
Recibe Traslada copia de |
i T I ———— (e S E—— T = 71 documentacién
documentacion | recibida y sellada
Recibe
— : - ——f— = = * documentacion y
archiva
L
Fin
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15.3 PROCEDIMIENTO DE LA PROCURACION DE CASOS CIVILES Y ECONOMICO
COACTIVOS

1. Abogado: Analiza el expediente y ordena al Auxiliar Juridico la Procuracion.
2. Auxiliar Juridico: Recibe las instrucciones realiza Ia Boleta de Procuracién y con su
firma y la del abogado que lleva el caso la traslada Ia Jefatura de la Unidad para su Visto

Bueno.

3. Jefatura de la Unidad: Recibe la Boleta de Procuracién y firma de Visto Bueno,
autorizando la salida del Auxiliar Juridico a procurar.

4. Auxiliar Juridico: Recibe la Boleta de Procuracién con el Visto Bueno y acude a los
Tribunales o Instituciones del Estado a Ia revisién y procuracioén de los procesos.

5. Regresa de los Tribunales o Instituciones del Estado y traslada al Abogado la Boleta de
Procuracién.

6. Abogado: Recibe la Boleta de Procuracion, la analiza y devuelve al Auxiliar Juridico.

7. Auxiliar Juridico: Recibe la Boleta de Procuracién y la archiva en el expediente
respectivo.

8. Fin del procedimiento.

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PROCURACION DE CASOS CIVILES Y
ECONOMICO COACTIVOS

No. | RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Abogado Analiza expediente y ordena procuracion.

2 Auxiliar Realiza Boleta de Procuracién y traslada.

3 Jefatura Revisa y coloca Visto Bueno

4, Auxiliar Juridico | Realiza la procuracién y traslada.

5. Abogado Analiza y devuelve.

6. Auxiliar Juridico | Recibe y archiva.

Fin del procedimiento

PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE ABOGACIA DEL ESTADO, AREA CIVIL ORIGINAL
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B) FLUJOGRAMA DE PROCURACION DE CASOS CIVILES Y ECONOMICO COACTIVOS

Procedimiento de Procuracion de Casos Civiles y Econdmico Coactivos

Abogado Auxiliar Juridico Jefatura

v

l 1 " Realiza Boleta de
| Analiza expediente y _ Procuracién y
‘ ordena procuracién ‘ traslada para Vo .Bo.

Recibe y firma Visto
Bueno

[ Recibe boleta de
procuracién con
l
|

Vo.Bo. y realiza

procuracién
|
Y
Recibe boleta de Regresa de
procuracién y - tribunales y traslada [
[ devuelve |

] L boleta J

|
|
|

L J Recibe boleta y
archiva

\:

|

-8 C Fin
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15.4 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE INFORMES INTERNOS DENTRO DE
LA UNIDAD

1. Jefatura de la Unidad: Ordena a la Secretaria de la Unidad realizar la solicitud respectiva.

2. Secretaria de la Unidad: Realiza el documento y lo traslada a la Jefatura para su firma.

3. Jefatura de la Unidad: Recibe y firma, ordenando la distribucién del documento a los
abogados y/o auxiliares juridicos.

4. Secretaria de la Unidad: Recibe el documento, saca las fotocopias y distribuye a los
abogados y auxiliares juridicos.

5. Abogados y Auxiliares Juridicos: Reciben el documento y emiten el informe requerido.

6. Auxiliar Juridico: Imprime, saca las fotocopias respectivas y entrega a la Secretaria el
informe correspondiente, archivando copia con sello de recibido.

7. Secretaria de la Unidad: Recibe el informe sella, firma y devuelve al Auxiliar Juridico la
copia respectiva y traslada a la Jefatura de la Unidad el Informe rendido.

8. Jefatura de la Unidad: Recibe los informes para su conocimiento.

9. Fin del procedimiento.
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e

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMES INTERNOS DENTRO

DE LA UNIDAD
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Jefatura Gira instrucciones
2 Secretaria Realiza documento y reparte
3 Abogados y Realizan Informe y entregan

Auxiliares Juridicos

4, Secretaria Recibe informe y traslada
5. Auxiliar Juridico Recibe copia y archiva
6. Jefatura Recibe y archiva y/o remite a donde corresponda

avd -
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B) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMES INTERNOS
DENTRO DE LA UNIDAD

Procedimiento de Solicitud de Informes Internos dentro de la Unidad
Jefatura de la Unidad Secretaria Abogado y Auxiliar Juridico
Ordena realizar | Realiza documento y |
‘ traslada a Jefe de
documento de [ : )
o Unidad para firma
solicitud l
-
4
{‘ r
|
l Recibe y firma ‘
|
.
’- 0] .
| Ordena distribuir Recibe documentq Recibe documento y
documento a los i saca copias y ariten intarma
abogados y ~ | distribuye a auxiliares y = iy
auxiliares abogados 9
4
Recibe informes. Imprime, saca copias
Sellay firma i y entrega informe
L
Recibe informes y
archiva
‘ A
Fin
q
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15.5 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE INFORMES MENSUALES DE LABORES

1. Auxiliar Juridico: Emite el informe mensual correspondiente, indicando las actividades
realizadas durante el mes, dentro de la mesa que tiene asignada su Jefe Inmediato y
firma.

2. Abogado: Recibe el informe para su revision y firma y devuelve al Auxiliar Juridico.

3. Auxiliar Juridico: Recibe informe firmado por el abogado.
4. Entrega a la Secretaria de la Unidad el Informe respectivo firmado y archiva la copia con el

sello de recibido.

5. Secretaria de la Unidad: Recibe los informes, realiza el informe unificado y lo traslada a
la Jefatura de la Unidad para su revisién.

6. Jefatura de la Unidad: Recibe el informe unificado para su revisién y firma devolviéndolo
a la Secretaria de la Unidad.

7. Secretaria de la Unidad: Recibe el informe unificado, si esta correcto y firmado sigue el
paso 8, escanea el informe narrativo, lo ingresa al sistema y lo presenta en la Unidad de
Planificacién de la Procuraduria General de la Nacién, si no esta correcto devuelve al paso
1.

8. Unidad de Planificacion: Recibe el informe mensual de la Unidad, colocando firma y sello
de recibido y devuelve la copia a la Secretaria de la Unidad.

9. Secretaria de la Unidad: Recibe |a copia y archiva en donde corresponda.

10. Fin del procedimiento.
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A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD INFORMES MENSUALES DE

LABORES

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Planificacién

1 Auxiliar Juridico Emite informe.

2 Abogado Revisa y firma.

3 Secretaria Recibe y unifica.

4, Jefatura Revisa y coloca Visto Bueno.
5. Secretaria Traslada.

6. Unidad de Recibe y sella.

7. Secretaria Recibe copia y archiva.
Fin del procedimiento.
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B) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD INFORMES MENSUALES DE

LABORES
Procedimiento de Solicitud de Informes mensuales de labores
Auxiliar Juridico Abogado Secretana Jefatura de la Unidad Unidad de Planificacion
Inicio

L. S FE— e

Emite Informe

Recibe informe y
[ Ma""f' .= = fima
¥ - —— = =
Recibe y traslada - —|— — =

-~ = Recibe y unifica

==-3% A
Emite Informe
Unificado

I 'Ruéibe‘mfénns B
unificado, escanea
namativo, ingresa al

_sistema y traslada

Recibe copia y
archiva
¥
Fin

-

revisa

| Recibeinfomey |

Recibe informe,
> fima, sella y
devuelve copia J
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15.6 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE VEHICULOS
1. Auxiliar Juridico: Realiza la solicitud de vehiculo y lo traslada a la Jefatura de la Unidad.
2. Jefatura de la Unidad: Recibe la solicitud y coloca el Visto Bueno

3. Auxiliar Juridico: Recibe la solicitud con el Visto Bueno y la entrega en la Unidad de
Trasportes de |a Direccion Administrativa

4. Unidad de Transportes: Recibe la solicitud, colocando la firma y sello respectivo y
devuelve al Auxiliar Juridico.

5. Auxiliar Juridico: Recibe la copia con el sello de recibido y se la traslada a la Secretaria
de la Unidad.

6. Secretaria de la Unidad: Recibe la copia y la archiva.
7. Unidad de Transportes: Asigna vehiculo.

8. Fin del procedimiento.

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE VEHICULOS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Auxiliar Juridico Realiza solicitud.
2 Jefatura Recibe y coloca Visto Bueno.
3 Auxiliar Juridico Recibe y entrega.
4, Unidad de Recibe y coordina.
Trasportes
5. Auxiliar Juridico Recibe y traslada.
6. Secretaria Recibe y archiva.
(4 Unidad de Asigna vehiculo.
Transportes
Fin del procedimiento.
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B) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE VEHICULOS

Procedimiento para Solicitud de Vehiculos

Auxiliar Juridico

Jefatura de la Unidad

Unidad de Transportes

Secretaria

i, S
Realiza la solicitud
de vehiculo

Y

| entrega

N,

Recibe la copia y la
traslada

Recibe la sclicitud y

Revisa y coloca
Vo.Bo.

Recibe la solicitud y |
devuelve copia

—»  Asigna vehiculo

= Recibe y archiva

¥
Fin
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15.7 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS, MOBILIARIO Y EQUIPO
PARA LA UNIDAD

1. Secretaria de la Unidad: Realiza la solicitud de suministros, mobiliario y equipo que
necesiten tanto el Jefe de la Unidad como los Abogados, los auxiliares juridicos y la
Secretaria y traslada.

2. Jefatura de la Unidad: Recibe la solicitud, revisa y coloca el Visto Bueno.
3. Secretaria de la Unidad: Recibe la solicitud con el Visto Bueno y lo traslada.
4. Auxiliar de la Unidad de Almacén: Recibe la solicitud, firma, sella y devuelve.

5. Secretaria de la Unidad: Recibe la copia de la solicitud con la firma y sello de recibido y
archiva en donde corresponde.

6. Queda a la espera de una respuesta.

7. Fin del procedimiento

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS, MOBILIARIO Y
EQUIPO PARA LA UNIDAD

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Secretaria Realiza la solicitud.
2 Jefatura Revisa y coloca Visto Bueno.
3 Secretaria Recibe y entrega.

4. | Unidad de Almacén | Recibe y devuelve.

5. Secretaria Recibe y archiva.

Fin del procedimiento.
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B) FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS *
MOBILIARIO Y EQUIPO PARA LA UNIDAD

Procedimiento para la Solicitud de Suministros, Mobiliario y Equipo

Secretaria Jefatura Unidad de Almaceén
Inicio
y
Realiza la solicitud | —
de suministros, | | Revisay Coloca ‘
| mobiliario y equipo Vo.Bo.
R L |

|
|
|

v

Recibe y entrega | Recibe, firma, sella
solicitud y devuelve copia
B
; ]
' |
Recibe copiay |
[ archiva ‘
Fin
X 7
VA
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ANEXOS

16.1 ANEXO | DISTRIBUCION DE EXPEDIENTES NUEVOS
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16.3 ANEXO Ill BOLETAS DE PROCURACION

FEOLGAseetih SAHLBAL DY L8 MADGA

BOLETA DE PROCURACION.

Unidad de Abogacia del Estado, Area Civil.
Procuraduria General de la Nacién.

Iﬁg. de Proceso y Of.

Juzgado
Clase de Juicio

Demandante

Demandado

Abogado que solicita

Asunto a procurar:

Fecha de solicitud:

Resultado de la Procuracién:
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