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ACUERDO 18-2021
Guatemala, 16 de febrero de 2021.

i EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION
s A 3

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repriblica de Guatemala, €l
Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la

Nacién ejerce la representacién del Estado de Guatemala y es el jefe de la Institucion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece
que el Procurador General de la Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestiones
necesarias, asi como los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto
funcionamiento de la Institucién, asimismo debe establecer a nivel institucional la estructura
organizacional, administrativa, funciones, atribuciones, competencias, mecanismos de coordinacién y
otras disposiciones de organizacién, para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus fines.

CONSIDERANDO:
Que mediante acuerdo ntimero 76-2015, de fecha 23 de marzo de 2015, fue aprobado el “Manual
de Normas y Procedimientos, que regula las actividades que realiza la Abogacia del Estado, Area de
Asuntos Constitucionales de la Procuradurfa General de la Nacién -PGN”; el cual, para alcanzar
mayor eficiencia en los procedimientos que se realizan en dicha abogacia debe ser actualizado.

CONSIDERANDO:

Que en virtud que el Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales ha
trabajado en la actualizacién del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para la Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos
de esta Institucién, es procedente emitir la disposicién legal por medio de la cual se apruebe la
actualizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado
Area de Asuntos Constitucionales, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones de la
referida dependencia Institucional.

POR TANTO: ' .
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en
uso de las facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 Ley Organica del
Ministerio Piblico y sus reformas; 2 del Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo; 8 del
Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial y, Acuerdo Gubernativo nimero 25 de la Presidencia de la
‘Repiiblica‘de Guatemala, de fecha 18 de mayo de 2018, .o

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Abogacia del Estado, Area de Asuntos Constitucionales”, el cual esti compuesto de 27 folios, mismos
que forma parte del presente acuerdo, los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero 76-2015, de
fecha 23 de marzo de 2015.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus imediatamente. Notifiquese

«

AkGgado Jorge Liis Donado Vivar
PROCURADOR G DE LA NACION







o

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
) . GUATEMALA, C.A. INTERNO
VIGENCIA;] |CODIGO: VERSION: ACTUALIZACION | PAGINA:
ENERO PGN/DAEAC-MNP-13(01)-2021 || FECHA!: 04/01/2021 | 1de 53
2021 |

ALCANCE: DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE ASUNTOS
CONSTITUCIONALES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES”,

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA ‘FECHA
iERZiTURA REL Lcda. Ana Lucrecia Pineda Arana
INTERESADA: Jefe de Asuntos Constitucionales | 04/01/2021
.’//
REVISION Leda. M.A. Annygret Vasquez
TECNICA: Directora de Planificacién | 22/01/2021
APROBADO POR: Abogado Jorge Luis Donado Vivar L‘N
Procurador General de la Nacion




PE MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
AE L3 | DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE "E}E uso
ASUNTOS CONSTITUCICNALES TERNO
iNDICE
INIDICE . ccoosi sivesimssisssssissses seacrssisssortesssss aneremesomsmsssenensesererrass nsssns 1884 HEERHATH AN LSS0 v bbb S e i 2
1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL .oueteverererrrs i cesisssisssssisssssssssssisssssssssssssssssssassssessssssses 4
2 REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES .....cisuitreetrerasretiemessssisnassssssssssssssssassssssssssssssnessssseas 4
3. INTRODUGCCION: ...oovvesisisssssissasoncissssiasnmsssessssanstsssasasts sists sesssstasssessnersssas essessassssssssseasmassassssssasoness 5
4. DEFINICIONES O CONCEPTOS coiioeiiuiteeeesersssasasessias e essssssessesssssssssnssssssssssesassasasasssssassnsasssans z
4.1. ACRONIMOS........ e 7
B DESE LEGRL ..ot s S OSSOSO 8
6. OBJETIVO DEL MANUAL .......oooomriiiiiiiiiiioiiisiees oot s 9
7.  CENERELIDADES DEL AR o i s s e ssutnes 10
8.;. ACTUALIZACION DEL MANUAL ....coooovivviiinis o e 10
g.  ALCANCE O AREAS DE APLICACION ... ..coccoe. .. U U OO UT S 10
A0 BT IS YO MRS 1o eecmmssammsn ot i 5 A 5 A S B 11
11, BESPONSABILIDIADIES .0 cosssssssmne e ke 555565 R0 s 55 i e i s ot 12
17 DESCRIPCION DEPROCEDIMIENTOR .. s wssamivssmiseivmssmmins 15
12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELA BORACION DE OFICIOS Y
PROVIDEN CIAS oo e et 15
12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONOCIMIENTOS............. 17
12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONERIAS.........cccc..... 19
12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES FENECIDOS 20
12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME PARA
DIRECCION DE PLANIFICACION ..o ioeoe oottt 22
12 6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE INFORME DE CASOS
RELEVANTES URGENTES A DESPACHC SUPERIOR. ..o 24
12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES 26
128 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEFCION DE NOTIFICACIONES FiSICAS
................................................................................................................................. 28
12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS o oo et ettt 30
12.10.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIEUCION DE AMPAROS NUEVOS....32
12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIEUCION DE
INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY EN CASO CONCRETO NUEVAS............. 34
- 4212 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIEUCION DE
INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY, REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES DE
CARACTER GENERAL NUEVAS ..o oot oottt 36
12 13. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION PARA INTERPONER
AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDAD EN CASO CONCRETO O DE
CARACTER GENERAL ... oo oo oot 38
12 14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENViO FISICO DE ESCRITOS Y RECEPCION
D L I e SRS R A R N R R B 40
12.15.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIC O ELECTRONICO DE ESCRITOS Y
BECEBLION DE O RIVIAGIIN oo eommmsmsen sy momanpef 7 S5 S R SR S S 42
VERSION; ACTUALIZACION" PAGINA 2 DE 53

l FECHA: 04/01/2021




Prouraduna Ganoral 62 fo Hagién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE
ASUNTOS CONSTITUCIONALES |

DE USO
INTERNO

12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE SEGUNDAS AUDIENCIAS

Y VISTAS PUBLICAS DE AMPARO

12.17.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE VISTAS EN EL RECURSO
DE APELACION

......................................................................................................... 46
12.18.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE RECURSOS Y
REMEDIOS PROCESALES ........oooooevecicccrvvenssrsimesveesssoassosesesssisssesssssssivesssenece 48
12.19.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE CEDULAS DE
NOTIFICACION .cooveveeresisveeeeesscissseees s ssessssssssssesssssssssssisecessesees 50
18, ANEXOS ..ot 52

=

SE
5 .f.ﬁﬁézfﬂi%
VERSION: ACTUALIZACION® B ot =
FECHA: 04/01/2021)

PAGINA'3 DE\@&O

Lo 1a1 5, OF



=
| Pwiﬁj T .MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DE USO

s G 20 WSt DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE INTERNO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales de la Procuraduria General de la Nacion. ha sido distribuido de la siguiente

manera:

Nam. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
; Procurador (a) General de la . -

1 Despacho Superior Nacion Copia certificada

2 Secretaria General Secretario General Qriginal

3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
Departamento de

4 Abogacia del Estado /Area Jefe de Asuntos Constitucionales Copia certificada
de Asuntos
Constitucionales

5 | Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
'Ihspect'bria General Jefe de Inspector'a General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacion, y ha consignado un ejemplar criginal para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuedo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la versién electronica en formato PDF, y junto con el area
interesada seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NGm. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO

Jefe de Asuntos
1 TODAS ORIGINAL 03-03-2015 Constitucionales

Jefe de Asuntos

2 TODAS ACTUALIZACION 04/07/2021 ekl
| Constitucionales
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3. INTRODUCCION:

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales, tiene como propdsito ser una guia clara para la operacién de las diferentes
actividades que corresponde realizar en representacién del Estado en materia de- acciones
constitucionales.

Contiene un detalle ordenado de los pasos y secuencias, asi como los lineamientos que se deben
tener en cuenta en los procesos.

Se incluye dentro del Manual todos los procedimientos que son responsabilidad del Departamento
de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales, con sus respectivos diagramas_: de flujo.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran _
el significado siguiente:

Acto Reclamado: Es aquel acto de autoridad contra el cual se promueve la accién constitucional de
amparo. : ;

Acuerdo de Personeria: Es el documento que contiene la delegacion de la representacion del
Estado de Guatemala por parte del Procurador General de la Nacién a los abogados de la Unidad
de Asuntos Constitucionales.

Amicus Curiae: Expresion latina que se puede traducir como “amigo del Tribunal”. Es un informe
escrito que puede ser presentado por una persona natural o juridica que, a pesar de nQ tener un
interés directo en el caso, interviene en él para defender un interés de trascendencia general, como
cuando esté en juego la defensa de los derechos fundamentales.

Amparo: Proceso judicial de rango constitucional que se promueve en contra de actos de autoridad. .

Apelacién: Recurso judicial que tiene por objeto que un 6rgano jurisdiccional de mayor rango revise
las decisiones de otro de menor jerarquia. Tendran carécter de apelables los autos y sentencias que
la ley les dé esa calidad. :

Apertura a Prueba: Momento procesal en donde se comunica el inicio del periodo probatorio.

Audiencia: Momento procesal en el cual las partes presentan argumentacién juridica dentro del -
proceso.

Auto: Resolucién judicial que decide materia que no es de simple trémite, o bien resuelve incidentes
o el asunto principal antes de finalizar el tramite. Los autos deben estar debidamente razonados
(articulo 141 literal b) de la Ley del Organismo Judicial). Para los efectos de los procesos
constitucionales, se tendrén como autos aquellas resoluciones gue se emitan conforme el articulo
33 del Acuerdo 1-2013 de la Corte de Constitucionalidad.

N
s AT

CRA; -,
. . . - L S .
Autoridad Denunciada: Autoridad contra la que se entabla la accién constitucional de amparo. - <’ f E ég;
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Casillero Electrénico: Plataforma digital por medio de la cual se puede visualizar [as notificaciones
de los procesos judiciales en los que s€ es parte, de una manera rapida, agil, eficiente y desde
cualquier sitio, accediendo desde la pagina web correspondiente.

Cédula de Notificacién: Acto juridico por el cual se comunica legalmente a una perscna una
resolucion judicial para gue actlue procesalmente mediante los actos que la ley pone a su
disposicion.

Conocimiento: Documento que contiene una constancia de recepcién de una comunicacion o
traslado de documento o proceso judicial a otro personal fusra del DAEAC.

Control de Notificaciones: Es el libro en donde los Auxiiares Juridicos hacen constar la entrega
de notificaciones nuevas a los profesionales del DAEAC. y la devolucion de las mismas para su

archivo.

Control Digital de Procesos: Es el control interno de los Auxiliares Juridicos sobre el avance de
los procesos judiciales gue se conocen dentro del DAEAC.

Delegacién: Oficinas que representan a la PGN en los Departamentos, cumpliendo con las
funciones y responsabilidades de esta Institucion.

Devolucién de Cédulas de Notificacién: Solicitud dirigida & organo jurisdiccional en el que se le
hace saber que el documento que contiene la notificacion, cédula, no corresponde notificarlo a la
Procuraduria General de la Nacién, o porque existe algun vicio.

Expresién de Agravios: Sefialar de forma concreta y justificada las razones o motivos del por que
no se esta de acuerdo con la sentencia o acto que se impugna.

Fenecido: Todo procesc de jurisdiccion constitucional del cual se ha finalizado el procedimiento
legal establecido en la Ley; proceso dentro del cual no guada pendiente de presentar ninguna otra
actuacion o recurso alguno.

Inconstitucionalidad de Ley, Reglamentos y Disposicicnes de Caracter General: Proceso
judicial de control constitucional directo de las leyes, reglamentos y disposiciones de caracter
general.

inconstitucionalidad en Casos Concretos: Proceso judicial de control constitucional indirecto de
leyes, reglamentos y disposiciones de carécter general para la inaplicacion en el caso concreto.

Jefe: Persona con autoridad que tiene a cargo la organizacicn, gestion y direccion administrativa del
personal, objetivos y lineamientos juridicos de la Abogacia de Estado, Area de Asuntos
Constitucionales. Cuando encontrado en el manual, entiéndase Jefe de Asuntos Constitucionales.

Libro de Ingresos: Es el libro en donde ingresan diariamente las notificaciones nuevas de los
procesos judiciaies. Este libro podra llevarse de forma manual o en sistema electrénico.

Notificacién: Acto de comunicacion del érgano jurisdiccional.

VERSION: ACTUALIZACION"
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Ocurso: Medio idéneo para denunciar las actuaciones y resoluciones que adolecen de vicios que
hayan sido emitidas por los tribunales en la tramitacién o ejecucion de amparo.

Oficio: Documento que contiene informacion de relevancia para el Departamento de Abogama del

Estado Area de Asuntos Constitucionales.

Recurso de Aclaracién: Medio de impugnacion que se plantea cuando los términos de un auto o
sentencia sean obscuros, ambiguos o contradictorios.

Recurso de Ampliacién: Medio de impugnacién que se plantea cuando se hubiere omitido resolver

alguno de los puntos sobre los que versare el proceso.

Resolucién de Tramite: Resolucion judicial que resuelve sobre asuntos de mero tramite, y que no
se encuadran en la figura de autos o sentencias.

Sentencia: Resolucion judicial que decide el asunto principal después de agotados los tramites del
proceso (articulo 141 literal ¢) de la Ley del Organismo Judicial).

Sentencia Congruente: Sentencia cuya decisién coincide con la pretensién formulada por la

Procuraduria General de la Nacién, a través de profesionales.

Sentencia Incongruente: Sentencia cuya decision no coincide con la pretensién formulada por la
Procuraduria General de la Nacién, a través de.sus profesionales.

Tercero Interesado: Calidad de parte dentro del proceso judicial, cuando sin ser el actor o

autoridad denunciada, tiene un interés legitimo y directo, o aquel que el Tribunal ha emplazado con °

tal caracter.
Vista: Momento procesal en el cual las partes presentan argumentacién juridica dentro del"prdceso

las vistas podran ser publicas, conforme lo sefiale la Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad.

4.1. ACRONIMOS

1 ce Corte de Constitucionalidad )

2 cGe Contraloria General de Cuentas

3 CNA Consejo Nacional de Adopciones

& Co. C Cédigo Civil

5 cp Cédigo Penal

6 CPP Cadigo Procesal Penal

7| cPCcYM Cadigo Procesal Civil y Mercantil ey -
FEChA: barisam OO | | phamaroe 8 TERELT
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e CPRG Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
9| pAEAC Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales
10 IDPP Instituto de la Defensa Publica Penal
11 Icc Inconstitucionalidad en casos concretos
12 ING Inconstitucionalidad de ley, reglamento y disposicion de caracter genera.
13 LAEPYC Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad
14 MP Ministeric Publico
15 0J Crganismo Judicial
18| oNSEC Oficina Nacional del Servicio Civil
17 PGN Procuraduria General de la Nacion
18| giEcC Sistema Informatico de Expedientes dz la Corte de Constitucionalidad
19 VP Vista Publica
5.BASE LEGAL
ORGANO DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de Amparo, Exhibiciébn Personal y de
Constitucionalicad

Congreso de la Republica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Publico

Pueden ser todas las leyes, reglamentos y ordenanzas
del ordenamiento juridice, derivado que no hay ambito
que no sea susceptible de Amparo, segun el articulo
265 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala. Ademas todos los convenios y tratados
internacionales. derivado del blogue de
constitucionalidad v Control de Convencionalidad

Corte de Constitucionalidad

Auto Acordado 1-2013, Competencia en materia de
Amparo

Acuerdo 1-2013, Disposiciones reglamentarias vy
complementarias a la Ley de Amparo, Exhibicién
Personal y de Constitucionalidad
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Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre la
Corte de Constitucionalidad y la Procuraduria General
de la Nacidbn para establecer mecanismos de
Notificacion por medios Electrénicos en materia
constitucional. Fecha: 30-011-2015

Procuraduria General de la
Nacion

Acuerdo nimero 026-2017 de fecha 24 de febrero de
dos mil diecisiete de la Procuraduria General de la
Nacién, Reglamento Organico Interno de la PGN, en su
articulo 19.

Oficio IDS-501-2017, de fecha 08-09-2018 Solicitud de
Opinién Juridica al Departamento de DAEAC en
relaciéon a modificacion o creacién de reglamentos, por
parte de la Seccion de Consultoria.

Nota D.S. No. 9643 de fecha 08-01-2018. Formato del
informe mensual.

Acuerdo No. 013-2018 de fecha 07-02-2018, “Politicas
para la Distribucion de expedientes”

Acuerdo No. 195-2018 de fecha 21-06-2018, “Politica
de Interrelacién de la Direccién, Departamentos y
Unidades para el ¢ptimo andlisis de casos (Procesos),
Definicion de Estrategias y Abordaje de los mismos.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en el
Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales, con la finalidad de
formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan. |

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

cabo.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

3. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal del DAEAC.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
a las personas que intervienen de los procesos constitucionales los cuales son responsabilidad del
Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria,
en virtud de que fueron debidamente validados, como consiz €n las firmas de los responsables de
su elaboracién, revision y autorizacién; la socializacion del mismo se realizara cuando sea
aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del jefe de lo que permitira al personal del area,
enterarse de |las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del Departamento de
Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales, revisado por el Jefe de Asuntos
Constitucionales: entra en vigencia con la aprobacion del Procurador (a) General de la Nacion
por medio de Acuerdo.

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.

c. Las modificaciones vy revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe de Asuntos
" - &onstitucionales, 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
PGN en su Sede Central y Delegaciones en todo el territorio nacional cuando intervengan dentro
de un proceso constitucional.

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

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las ieyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea aplicada.
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10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. La distribucién de expedientes que conoce esta area debe hacerse de acuerdo con los '
criterios estipulados en la “Politica de Distribucion de Expedientes”, de:conformiddd con'el
Acuerdo 013-2018 de fecha 07/02/2018.

b. Para el éptimo analisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacion con
otras dreas, se tomara en cuenta lo indicado en la “Politica de Interrelacién de las
direcciones, departamentos y unidades para el optimo andlisis de casos (procesos),
definicion de estrategias y abordaje de los mismos” con la finalidad de trabajar en conjunto y
unificar criterios, de conformidad con el Acuerdo 195-2018 de fecha 21/06/2018.

c. Al recibirse documentacion el DAEAC, el Jefe indica la respuesta que se debe dar a lo que
se esté solicitando.

d. Se elaboran constancias de conocimiento en el libro respectivo, cuando se traslade dentro
de la misma Institucién, documentacion que deba ser recibida en otras areas o unidades.

e. El numero de personerias debe revisarse constantemente y verificar con que se cuente con
la cantidad suficiente, de lo contrario se debe solicitar a Secretaria General que provea las
personerias necesarias.

f. Al haber recibido cada Profesional las notificaciones asignadas, debera percatarse si es una
sentencia definitiva, lo que significa que no hay actuacion pendiente por realizar, para lo
cual ordena el archivo del expediente relacionado.

g. El Auxiliar Juridico al recibir y revisar las cédulas de notificacién, determina que
corresponden al DAEAC; de no ser asl, se indica a donde corresponden.

h. La entrega de las acciones constitucionales nuevas se realiza de acuerdo a la politica de
distribucién de expedientes, por medio de un libro en el que se apuntan todas las
notificaciones que se van recibiendo por dia, identificidndose por colores cada uno de los
casos nuevos que van ingresando.

i. Al recibirse un amparo nuevo, el profesional prepara el escrito de evacuacién de primera
audiencia, el cual tiene un plazo de cuarenta y ocho horas para ser presentado, a partir de
la hora de notificado; y de conformidad con el Acuerdo de la Corte de Constitucionalidad, en
esta primera audiencia se debe presentar de una vez los argumentos de la PGN dentro del
caso en especifico.

j. Los profesionales determinan si presentan. el recurso de apelacién o el ocurso en queja de -
los expedientes a su cargo, ante el tribunal constitucional que conoce, o ante la Corte de &L
Constitucionalidad directamente. wLs

k. El personal debera adaptarse al horario de servicio de la institucién, para cumf:nlir con el
principio de que en materia constitucional todos los dias y horas son habiles, segun lo
establecido en el Art. 5 literal a) del Decreto nimero 1-86 Ley de Amparo, Exhibicién

Personal y de Constitucionalidad. w:ﬁ,q\\
A6
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L.

11.

Si el Auxiliar Juridico al revisar una cédula de notificacién identifica alguna irregularidad, en
las resoluciones o documentos adjuntos, como la falta de alguno de los documentos que no
se presente copia de interposicién de la accion censtitucional nueva, recibira la notificacion
e indicara la situacion al profesional al momento ce trasladarle la misma, para proceder de
conformidad con el procedimiento de devolucion de cédulas de notificacion; esto en virtud
gue al no contarse con los documentos que en la cédula de notificacion se individualizan, no
se podria proceder a evacuar las audiencias respactivas, por no cumplirse con notificar de
conformidad con la ley.

RESPONSABILIDADES

Jefe de Asuntos Constitucionales:

Atender las consultas telefénicas que se realicen en la dependencia con relacion a casos
especificos.

2. FEjercitar la personeria del Estado en beneficio de los intereses del mismo.

3. Estudiar y evacuar las audiencias conferidas con relacién a una accion constitucional de
inconstitucionalidad de ley, reglamento y disposicicnes de caracter general.

4. Informar al Despacho Superior sobre asuntos relacionados a casos relevantes.

5. Promover las acciones constitucionales correspondientes a los casos asignados, a favor de
los intereses del Estado.

6. Asesorar en materia legal a funcicnarios publicos.

7. Participar en paneles, foros, mesas de didlogo, capacitaciones, comisiones que le sean
designadas por el Procurador General de la Nacior.

8. Dictar instrucciones al personal bajo su cargo, sobre las acciones que deberan adoptar en
relacion a los casos atendidos.

G.  Solicitar informes al personal bajo su cargo sobre procesos legales y expedientes llevados a
cabo en su area.

10. Definir las acciones ‘que se adoptaran en el caso de notificaciones recibidas en su area.

11. Visitar tribunales de justicia, para entrega de memoriales y/o solicitar informacion de los
casos a su cargo.

12. Participar y promover reuniores de coordinacion entre distintas dependencias
institucionales que tengan una relacion directa con sus servicios.

13. Planificar, coordinar, organizar, supervisar y evaluar las actividades del area.

14. Proponer o establecer metodologias de trabajo en materia organizativa.

15. Indicar y explicar los lineamientos para la elaboracion de documentos administrativos.

16. Recibir, analizar y elaborar respuesta a la documentacién oficial recibida.

17. Disefiar el plan operativo anual de su unidad, asi como darle seguimiento a su correcta
gjecucion.

18. Coordinar el programa de vacaciones del personal de su area en conjunto con el
Departamento de Recursos Humanos.

19. Revisar y firmar el informe mensuzl estadistico para darle visto bueno.

20. Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones administrativas legales internas.

21. Realizar el informe mensual de los casos relevantes.
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22.
23.
24.
25.
286.
27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

38.

Elaborar las respuestas a temas especificos de solicitud de acceso a la informacién publica.
Revisar y firmar las respuestas de solicitud de acceso a la informacion publica.
Recibir, aprobar y presentar la informacion estadistica de su area.

Autorizar requerimientos de solicitud de equipos, materiales, bienes e insumos necesarios -

para el desarrollo del trabajo en su area.

Velar por la adecuada utilizacion y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e
insumos de la Institucién. :

Definir los criterios profesionales y técnicos sobre los que se apoyara el trabajo de su
Departamento.

Promover el incremento de las competencias del personal a su cargo, mediante

capacitacioén fuera de la oficina asl como en el puesto de trabajo en coordinacion con la
Unidad de Desarrollo de Personal y otras entidades.

Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo les dé
cumplimiento.

Promover proceso constitucional de amparo e Inconstitucionalidades en defensa de los
intereses del Estado de Guatemala relacionados con los casos asignados.

Evacuar los memoriales de primera y segunda audiencia de amparo otorgados al Estado de -

Guatemala a través de la Procuraduria General de la Nacién relacionados con los casos
asignados.

Presentar memoriales proponiendo medios de prueba en los procesos de amparo
asignados. _

Evacuar los memoriales de las Vistas asignadas otorgadas al Estado de Guatemala a través
de la Procuraduria General de la Nacion.

Comparecer a Vistas Publicas dentro de expedientes asignados en los cuales el Estado de

Guatemala es parte, a través de la Procuraduria General de la Nacion.

Analizar para su archivo y resguardo las notificaciones recibidas dentro del departamento.
Interponer recursos ordinarios y extraordinarios en defensa de los intereses del Estado
relacionados con los casos asignados.

Promover los incidentes de liquidacion de costas procesales de los casos asignados en
favor del Estado de Guatemala.

Efectuar anélisis sobre la Constitucionalidad de Proyectos de Acuerdos Gubernativos
asignados provenientes de la Seccién de Consultoria de la Procuraduria General de la
Nacién, y de cualquier Iniciativa de Ley que para el efecto se requiera. :

Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Profesional:

Promover proceso constitucional de amparo e Inconstitucionalidades en defensa de los
intereses del Estado de Guatemala.

Evacuar memoriales de primera y segunda audiencia de amparo otorgada al Estado de
Guatemala a través de la Procuraduria General de la Nacién.

Presentar memoriales proponiendo medios de prueba en procesos de amparo. = "~ -
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4, Evacuar memoriales de Vistas otorgadas al Estado de Guatemala a través de la
Procuraduria General de la Nacion

5. Comparecer a Vistas Publicas dentro de expedientes en los cuales el Estado de Guatemala
es parte, a través de la Procuraduria General de la Nzcidn.

6. Apoyar en la revision para archivo y resguardo de las notificaciones recibidas dentro del
departamento.

7. Interponer recursos ordinarios y extraordinarios en defensa de los intereses del Estado.

8. Promover incidentes de liquidacion de costas procesales en favor del Estado de Guatemala.

"9 " Efectuar analisis sobre la Constitucionalidad de Froyectos de Acuerdos Gubernativos
provenientes de la Seccion de Consultoria de la Procuraduria General de la Nacion, y de
cualquier Iniciativa de Ley que para el efecto se recuiera.

10. Resguardar los expedientes asignados a su mesa. de los cuales deben evacuar en tiempo
las audiencias conferidas por parte de los tribunales constitucionales, asi como, estar
pendientes de si se debe presentar recurso de apelacion, aclaracion y ampliacion u ocurso
en queja, tomando en cuenta los plazos establecidos en la ley.

11. Actualizar las bases de datos de control de los expedientes constitucionales, debiendo
rendir informe a la jefatura, de los procesos diliganciados, en los 5 dias habiles del mes
siguiente.

12. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Auxiliar Juridico:

1. Recibir, registrar y archivar notificaciones.

2. Llevar el control de expedientes y notificaciones asignadas.

3. Elaborar memoriales para evacuacion de segundas audiencias y vistas.

4. Elaborar caratulas y carpetas de ios amparos nuevos presentados.

5. Reproducir de forma digital e impresa de Ics memoriales elaborados por los
profesionales.

&~ Trasladar a la Secretaria General ¢ce memoriales elaborados.

7. Ingresar y enviar memoriales por el Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de
Constitucionalidad —SIECC- y del Organismo Judicial.

8. Elaborar y entregar la documentacion oficial internz.

9. Llevar el control de libros de registro fisico y digital

10.Elaborar el informe de la actividad mensual con base en el procedimiento de
elaboracién de informe mensual

11.Revisar cada uno de los escritos antes de ser enviados, para verificar que se estén
acompafando la cantidad de copias que se ha consignado, y los documentos que se
acompafien.

12.Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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ASUNTOS CONSTITUCIONALES

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE OFICIOS Y PROVIDENCIAS

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe la correspondencia de otras Instituciones del Estado, del
1 Auxiliar Juridico Despacho Superior o de las diferentes dependencias
institucionales y traslada al jefe para su revision.
Recibe y analiza la documentacion recibida, ordena la
2. Jefe elaboracién del oficio o providencia, y gira las mstruccwnes al
Auxiliar Juridico.
3. Auxillar Juridico E[a_bora el oficio o providencia conforme las instrucciones
indicadas y traslada a Jefe.
Recibe, revisa, firma y sella el oficio o providencia dandole el
4, Jefe :
visto bueno, y traslada.
- - Recibe el oficio o providencia firmado por el Jefe y reproduce
B AUXITar JRedEs fotocopia del oficio o providencia y traslada a donde corresponda.
6. Kumifiar Jufidics Info;ma al jefe sobre I_a_entrega del oficio o providencia y archiva
copia con sello de recibido
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE OFICIOS Y
PROVIDENCIAS

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CFICIOS Y PROVIDENCIAS

AUXILIAR JURIDICO JEFE

s £

{ INICIO
\

St

I Recibe correspondencia

| referida de Instituciones Recibe, analiza y ordena
del Estado, Despacho

-——— elaboracidndeoficioo |
Superiory dependencias providencia
de la PGN ;

] . Recibe, revisay
]
Elabcnf: ofi:_lc o . . firmaeloficioo
ne ) .
protw ‘ed 3y i providencia para
raslada i

\ dar el visto bueno

| Recibe firmadoel .

; oficio o providencia,

; saca fotocopia para _,

. firmaysellode
recepcién del

mismo.

Remite oficic o
‘providenciaadonde:
corresponda :
! Informa al Jefe
| sobrelaentregay

' archiva copia con
| selloderecibido
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONOCIMIENTOS

Nim. | RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Jefe Gira instrucciones para la elaboracién de conocimiento.
5 Auxiliar Juridico Recibe ingtrucciones y elabora el corjommlento en el libro
correspondiente, y traslada al Jefe para visto bueno.
Recibe y revisa.
¢ Existen correcciones?
a) Si, indica correcciones, devuelve al Auxiliar Juridico,
3 Jefe =
regresa a actividad 2.
b) No, brinda visto bueno y traslada al Auxiliar.
4 Auxiliar Juridico Recibe y remite conocimiento a donde corresponda.
Unidad . ) o
5 ligtituelonal Recibe, sella, firma de recibido y devuelve.
Recibe, revisa e informa al Jefe, que la documentacion fue
6 Auxiliar Juridico recibida, constando en el conocimiento el sello, firma y fecha en
que se realizé la entrega. Archiva el libro.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE COMOCIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONOCIMIENTOS
! DEPENDENCIA
JERE ALiM”AR INSTITUCIONAL
A

Inicio

‘~_1‘ i

' Girainstruccionesy |

:

Recibe, elzbora
P~ conociriento en ellibro

‘traslada documento;

corespondientey traslada;

v

]

Revisa <t

T

P “"\-
7 Tiene g
" correccionesg,~”

Brinda visto buenc v.

.. Indica correcciones ;
e —> A

¢ Recos ramitea

traslada

" dordzcor-2sponda

i Recbe, ravisae
e d

b e

3 ‘ Recibe, sella, firmay
i devuelve, |

infcrma a Jefe.
Archva
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONERIAS

Nam. RESPONSABLE ACTIVIDADES
. Informa al Auxiliar Juridico que se debe solicitar certificaciones de
! Profesramal personerias a Secretaria General.
- - Realiza el procedimiento de elaboracion de oficios y providencias,
2 Auxlliar Juridico nimero 12.1, realizado éste, lo entrega a la Secretaria General.
Secretaria General | Recibe solicitud y remite personerias.
4 Auxiliar Juridico Recibe personerias y entrega al Profesional.
Fin del procedimiento.
A. DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE PERSONERIAS
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES FENECIDOS

Nam. RESPONSABLE ACTIVIDADES
s o s Recibe y traslada al Profesional la notificacion y el expediente

L Agifiar-Juridico respectivo para revision.
Recibe, revisa la notificacion y el expediente, verifica la

2 Profesional finalizacion del proceso de amparo y traslada al auxiliar para su
respectiva anotacion y control.

3 Auxiliar Juridico Remb_e e ingresa numero del proceso en listado de expedientes
fenecidos.

4 Auxiliar Juridico Lo archiva en caja de expedientes fenecidos.

5 Fusdiiar Jufdico Quando la caja se llena, la numera, genera el oficio, y adjunta
listado.

6 Atisiltar-Juridico Remite caja al Al‘Ch'IVO General, con el Ofl'ClO realizado y el listado
de expedientes enviados, para su recepcion.

- Archive Génaial Rec_:lpe oficio, listado vy caja, verifica el contenido, firma de
recibido.

8 Kuxiliar Jiridico Archiva el oficio con sello, firma y hora de recibido por el Archivo
General. o
Fin del procedimiento.
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A.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES FENECIDOS

PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE EXPEDIENTES FENECIDOS

AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL

ARCHIVO GENERAL

INICIO

Recibe y traslada al _
profesional la notificacién de ||

la sentencia, con el
expediente para su revisién, |

Y

Recibe, revisa la notificacion y :

el expediente, verifica la
finalizacién del proceso de
amparo y traslada

Recibe, ingresa
numero del proceso
en listado de -
expedientes
fenecidos

v

archiva en caja de
expedientes
fenecidos.

v

Cuando lacajase |
llena, la numera,
genera oficio y

adjunta listado.

v
Remite caja al
Archivo General,
con el oficioy el

Recibe oficio,
= listado y caja,

listado de
expedientes

Archiva el oficio (¢

| verifica el contenido
y firma de recibido.

FIN
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DE USO

12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELAEORACION DE

DIRECCION DE PLANIFICACION

INFORME PARA

Ndm.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Recibe indicaciones, realiza informe mensual y lo remite al Jefe.

Jefe

Recibe y revisa:
¢ Existen correcciones?

a) Si, indica correccicnes y devuelve a Auxiliar Juridico,

regresa a actividad 1.

b) No, firma de visto bueno y traslada a Auxiliar Juridico
para que prepare el oficio respectivo, contintia actividad

3.

w'

Auxiiiar Juridico

Recibe informe firmado por el Jefe, reproduce una copia y
escanea en PDF. traslada original y copia en fisico a la Direccion
de Planificacién y envia cop:a digital via correo electronico.

Direccion de
Planificacién

Recibe original y copia, sella ambas de recibido y confirma la

recepcion del correo electronico.

Auxiliar Juridico

Archiva copia del oficic recibido.

Fin del procedimiento.
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A. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ALABORACION DE INFORME MENSUAL PARA DIRECCION

DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO ELABORACION INFORME MENSUAL PARA LA DIRECCION DE PLANIFICACION

AUXILIAR JURIDICO JEFE

DIRECCION DE PLANIFICACION

INICIO

k4

Recibe y revisa

¢EXiten
correcciones?,

Indica correcciones
y devuelve

|

Recibe indicaciones, realiza
informe y remite a Jefe.

h

5

Recibe el informe firmado por el
dafe, reproduce una. u.)?m Y Firma de visto bueno y
escanea; y , traslada original y trasladz a Ausiliar.
copia en fisico y digital a la .
Direccién de Planificacion

{No:

Y

Archiva copia del oficio ‘

Recibe original y copia, sella
ambas de recibido y confirma la
recepcion del correo electrénico.

|

recibido. |
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE INFORME DE CASOS
RELEVANTES URGENTES A DESPACHO SUPERICR

Nuam. RESPONSABLE ACTIVIDADES

Recibe notificacion, verifica cque el proceso constitucional tiene
caracter de relevante e informa al Jefe.

Elabora informe para el Despacho Superior, segun formato
indicado por Despacho Superior, remitido mediante Nota de
2 Jefe Despacho Superior numerc 9643, en la que informa sobre el caso
y la posible postura que debe adoptar la PGN en defensa de los
intereses del Estado.

Revisa y brinda instruccionas para la evacuacion o planteamiento
de accién a Jefe.
Recibe instrucciones del Despacho Superior, las cuales comunica

4 Jefe y coordina con el profesional asumiendo la defensa del proceso
en su calidad de Abogado del Estado.

1 Profesional

3 Despacho Superior

Rezliza memorial de planteamiento de accion o evacuacién de la
Profesional audiencia respectiva, imprime, firma, sella y traslada a Auxiliar
Juridico con documento de personeria.

w

Reproduce copias del escrito y documentos adjuntos, traslada a
la Secretzria General. En caso se remita por el Casillero
6 Auxiliar Juridico Electrénico, debe escancarse el documento y ulilizar la
herramienta informética del uso del casillero para remitir
documentos, imprimiendo la respectiva constancia de envio.

Recibe, gestiona entrega a Tribunal de Amparo, donde sellan

7 Secretario General : o
copia de recibido.
. o Recibe copia ada recibido Se i ne i
8 Avixiliar Juifdico eci pi; sell de _ de Secretaria General y archiva
en el expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION” y
FECHA: 04/01/2021, PAGINA 24 DE 53
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

ASUNTOS CONSTITUCIONALES |

DE USO
INTERNO

A. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EMISION DE INFORME DE CASOS RELEVANTES
URGENTES A DESPACHO SUPERIOR

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE INFORME DE CASOS RELEVANTES URGENTES

A DESPACHO SUPERIOR

Profesional Jefe Despacho Superior Auxiliar Juridico S.G.
Recibe notificacién, Elabora Boleta .
verifica si el para Despacho Revisa y brinda
proeceso i Superior, [ instrucciones
constitucional tiene 3 informa sobre 3 para evacuacion
caracter de caso y posible o planteamiento
relevante e informa postura de la de accién
al Jefe PGN
Realiza memorial
de planteamiento
de accién o Recibe
e"a:ﬁ?;?&ge s instrucciones del |
respectiva, < g BSPE.ChO
imprime, firma, = uperore
sella y traslada al informa al
Auxiliar Juridico Profesional.

con documento de
personeria

Reproduce copias del
escrito y documentos
adjuntos, traslada a la
Secretaria General.
*Si es en Casillero

Y

documento y ramite
en esa via,
imprimiendo la
respectiva constanca
de envio.

Recibe copia de
recibido y archiva en

Electrénico, escanea —3

Recibe y gestiona
entrega a Tribunal
de Amparo, donde
sellan copla de

recibido.

el expediente [
comrespondiente.

VERSION: ACTUALIZACION'|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCELIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNO

12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Recibe expediente de la Direccion de Consultoria, registra y
asigna el expediente al profesional que le corresponde realizar el
respective pronunciamiento.

Profesional

Recibe el expediente con documentos adjuntos del Acuerdo
Gubernativo. Analiza, elzbora, imprime y firma la opinion /
dictamen respectivo y posteriormente lo traslada al Auxiliar
Juridico.

Auxiliar Juridico

Sella, reproduce y traslada el pronunciamiento a la Direccion de
Consultoria. Archiva copia con sellc de recibido en la carpeta
correspondiente.

Fin del precedimiento

VERSION: ACTUALIZACION"
FECHA: 04/01/2021

PAGINA 26 DE 53




0ja
T ; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
rmmsacmmsasen | DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE INTERNO
ASUNTOS CONST!TUCIONALES]
A. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES
PROCEDIMIENTO DE EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES
AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL
{ INICIO
v . i
Recibe, registra y asigna el R_gcn:)e el expe_dlen_te,
expediente a los analiza, el:‘ab.ora, imprime y
Profesionales que les .| firma la opinién o dictamen ;
corresponde realizar el | respectivo y posteriormente |
respectivo pronunciamiento lo-Yraskada
Sella, reproduce y traslada
el pronunciamiento a <
Consultoria.
4
Archiva copia con
sello de recibido en la
carpeta
correspondiente.
) 4
FIN
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12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES FiSICAS

Miam,

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Recibe y revisa gue la cedula de notificaciéon contenga las
resoluciones y documentos que se consignan, y que
correspondan a procesos que se conacen en el DAEAC.

¢ Esta correcta la Notificacion?

a. Si, recibe, clasifica, anota en el libro de Notificaciones y

traslada al Profesional que tiene asignado el expediente.

b. No, devuelve la cédula al notificador, para que la realice
donde corresponda. Fin dei procedimiento.

Profesional

Recibe revisa cada notificacién y firma el control de
notificaciones y determina si existe audiencia por evacuar dentro
del proceso del amparo o inconstitucionalidad. En caso contrario,
traslada al Auxiliar Juridico para su archivo.

Auxiliar Juridico

Recibe las notificaciones que no contienen plazo y las archiva en
los respectivos expedientes.

Fin del procedimiento.

VEKSION: ACTUALIZACION"
FECHA: 04/01/2021
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

ASUNTOS CONSTITUCIONALES|

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES

FiSICAS

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES FSICAS

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL

Y

Recibe y revisa que la cédula
de notificacién y resoluciones
correspondan a procesos que
se conocen en el DAEAC.

NO—3>

Devuelve la cédula I
al notificador,

Clasifica, anota en el
libro de Notificaciones y
traslada al Profesional

Recibe, revisa cada notificacion
y firma el control de

notificaciones y determina si

existe audiencia por evacuar

que tiene asignado el
expediente.

" |dentro del proceso del amparo

o inconstitucionalidad. En caso
contrario, traslada al Auxiliar

Juridice para su archivo.

Y

Recibe las notificaciones
que ne centienen plazo y
las archiva en los
respectivos expedientes.

v

( w )
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ASUNTOS CONSTITUCIONALES
12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS
NGm RESPONSABLE ACTIVIDADES
- ’ Revisa, descarga, imprime y anota en el libro respectivo las
1 Auxiliar Juridico notificaciones realizadas er los casilleros electronicos de la Corte
| de Constitucionalidad y Organismo Judicial.
Distribuye. anota en la carpeta de control de notificaciones y
2 Auxiliar Juridico traslada al Profesional gue tiene asignado el respectivo
expediente.
Recibe y revisa cada notificacion y firma el control de
notificaciones, determina:
3 Profesional i Confiere audiencia?
S a. Si. contintia con el procedimiento 12.16 para llevar a cabo la
segunda audiencia y vistas publicas. Fin del procedimiento
b. No, devuelve al auxiliar juridico para su archivo.
4 Atliar Jidddico Recibe iasﬂnotlﬂcaczomes gue no contienen plazo y las archiva en
los respectivos expedientes.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION"
FECHA: 04/01/2021
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE
ASUNTOS CONSTITUCIONALES |

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES

ELECTRONICAS

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL

{ inicio
S

¥

Revisa, descarga, Imprime y
ancta en el libro respectivo las
notificaciones realizadas en los

casllleros electrénicos de la Corte
de Constitucionalidad y
Organismo Judicial.

A
Distribuye, anota en la carpeta
de control de notifi ¥
traslada

Y

1
:
i
Recibe y archiva notificaclones E
~t

Continsa
procedimiento 12.6,
para llevar a cabo la
segunda audiencia y

vistas publicas.

rieclbe ¥ revisa cada notificacién

y firma el control de
notificaciones

~

% 2 >

No

sin plazo.

t
sl

Fin

Devuelve al auxiliar jurfdico para
su archivo.

\

i

‘\.
O_;\A-.?Tﬂ/

-\x \
/<3
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12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE AMPAROS NUEVOS

Nam. RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Recibe, revisa y verifica que la cédula de notificacion esté

1 Auxiliar Juridico acompariada de las resoluciones de las que se hace mencion en
la misma.
Anota y registra el amparo nuevo en el libro de ingresos y en

5 Adiiliar Jutidico control electronico, y lo distribuye entre los Profesionales,
conforme el Acuerdo numero 013-2018 de PGN (Politica para la
Distribucion de Expedientes).

3 Proissional Recibe amparo nuevo, prepara el escrito de evacuacion de

primera audiencia y continta segun el procedimiento 12.14

Fin del proecedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION®
FECHA: 04/01/2021,
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ASUNTOS CON_ST[TUClONALESI :
A.
NUEVOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE AMPAROS

PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE AMPAROS NUEVOS
AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL
Inicio 3
¥
Recibe, revisa y verifica Anota y registra el
gue la cédula de amparo nuevo en el
notificacién esté libro de ingresos y
acompafiada de las P en control
B resoluciones de las que electrénico, y lo
) se hace mencién en la distribuye entre los
misma. Profesionales
Recibe amparo nuevo,
prepara el escrito de
evacuacion de primera
audiencia y continda -
segln el
procedimiento 12.4
4
Fin
e
/r‘: \}\Q';:\: i:_.'“ut}[{z\;‘:.
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ASUNTOS CONSTITUCIONALES

DE USO
INTERNO

12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE INCONSTITUCIONALIDADES
DE LEY EN CASO CONCRETO NUEVAS

Nam. RESPONSAEBLE ACTIVIDADES

Recibe cédula de notificacién que contiene los escritos de
acciones constitucionales de inconstitucionalidad de ley en caso
concreto nuevas, en las que se ha dado participacion a la PGN;
la cual revisa para verificar que contenga las resoluciones que en
elia se especifican, y el escrito de interposicion de
inconstitucionalidad en caso concreto.

1 Auxiliar Juridico

Anota la inconstitucionalidad en caso concreto nueva en el libro
de ingresos, y la distribuys entre los profesionales de acuerdo
2 Auxiliar Juridico con los criterios estipulados en la “Politica de Distribucion de
Expedientes”, de conformidad con el Acuerdo 013-2018, de fecha
07/02/2018.

Recibe, elabora escrito de evacuacién de audiencia y traslada

3 Profesional : :
junto con personeria.

Reproduce copias requeridas del escrito y documentos adjuntos,

Auxiliar Juridico 5
4 1a e traslada a la Secretaria General

Recibe y gestiona el traslado del escrito, copias y documentos
5 Secretario General | adjuntos para entregar al Tribunal de Amparo, donde sellan Ia
copia de recibido y gestiona traslado a Auxiliar Juridico.

6 Augxiliar Juridico Recibe copia sellada y archiva.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION" ; ;
FECHA: 04/01/2021 PAGINA 34 DE 53
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INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY EN CASO CONCRETO NUEVAS
PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY EN CASO
CONCRETO NUEVAS
Auxiliar Juridico Profesional Secretario General
Inicio )
Recibe y
revisa cédulas
de notificacion
A 4 Recibe, elabora
Incnnsﬁl:;gnzlidad en evgif:::é?-nede
. Igsr;i::;:f:;:“ > audiencia y
Profeslonales traslada junto con
perscna_r_fa
Reproduce copias
requeridas del
escritoy L
documentos ~
adjuntos; y traslada 3
Recibe y gestiona s »:
traslado a Tribunal » A fe e
| de Amparo, donde
*| sellan copia de
recibido; y
gestiona traslado
Recibe copia sellada | ,
y archiva -
Fin
. ) S 7 =
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12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCI{')N’DE INCONSTITUCIONALIDADES
DE LEY, REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL NUEVAS
Num. RESPONSABLE ACTIVIDADES
Recibe, revisa y anota en el libro de ingresos la cédula de
notificacion que contienen los escritos de acciones
constitucionales de inconstitucionalidad de ley, reglamentos y
1 Auxiliar Juridico disposiciones de carécter general nuevas, en las que se ha dado
participacion a la PGN. Verifica que conste también el escrito de
) interposicién y las resoluciones que en ella se especifican y
traslada a Jefe.
Recibe y elabora el escritc de evacuacion de audiencia, el cual
2 Jefe I .
traslada al auxiliar junto con la personeria.
Recibe y escanea el escrito y documentos adjuntos y lo envia a
o . . través del casillero electrénico, imprime la constancia de envio
S 3 Auxiliar Juridico )
/s correspondiente.
‘ff;ﬂ . . Archiva el expediente junto con la constancia de envio
b 4 Auxiliar Juridico )
‘ correspondiente.
Fin del prccedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION" ; :
FECHA: 04/01/2021 PAGINA 36 DE 53




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
oo P o B DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE INTERNO
ASUNTOS CONSTITUCIONALES | '

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE
INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY, REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES DE CARACTER
GENERAL NUEVAS

DISTRIBUCION DE INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY REGLAMENTOS Y -
DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL NUEVAS
AUXILIAR JURIDICO JEFE
( INICIO }
v
Recibe, revisay anota |
el librodei | <
también el escrito de > tra?“g':"rla’ﬁ! oo N
interposiciony las slada al auxi |ar!un!o
rescluciones que en ella canig persanaria
seespecifican y traslada :
Recibe y escanea el
escrito y documentos
adjuntos y loenviaa
través del casillero <
electrénico, imprime la =
constancia de envio :
correspondiente
v
Archiva el expediente ‘
junto con la constancia |
corrﬁ;on:clﬁoente J
A4
FIN
A GENER N
- !.-' -\\.Q.“‘(‘ <<\
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DE USO
INTERNO

12.13. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION PARA INTERPONER AMPAROS E
INCONSTITUCIONALIDAD EN CASO CONCRETO O DE CARACTER GENERAL

Nam. RESPONSABLE ACTIVIDADES

Recibe expedientes provenientes de otras Abogacias de PGN o
que sean trasladados por instrucciones de los Ministros de los
diferentes Ministerios de Estado o cualguier ente u érgano estatal
para interponer las acciones constitucionales que correspondan.
Revisa que al expedienie que se traslada al DAEAC se
acomparie informe Circunstanciado y Antecedentes del Caso, de
conformidad con el articulo 19 literal d) del Acuerdo numero
026-2017 emitido por la PGN).

1 Auxiliar Juridico

¢ Esta correcto?

2 Auxiliar Juridico a. Si, anota el nuevo expadiente en el libro de ingresos y

rerl distribuye entre los Profesionales, conforme el Acuerdo

Fal e numero 013-2018 de PGN (Politica para la Distribucion de

’ Expedientes), traslada a profesional, continda actividad tres.

b. No, devuelve el expediente a la dependencia que lo traslada

para que subsane y nuevamente lo remita al auxiliar para su
revisién. Fin del procedimienio

Recibe el nuevo expediente. prepara el escrito de evacuacion

correspondiente y continia segun el Procedimiento de: Envio

Fisico de Escritos y Recepcion de Copia Sellada. (Procedimiento

12.14

Fin del procedimiento

3 Profesional

VERSION: ACTUALIZACION"
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e e M DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE INTERNO
ASUNTOS CONSTITUCIONALES | ‘
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION PARA
INTERPONER AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDAD EN CASO CONCRETO C DE"
CARACTER GENERAL
ASIGNACION PARA INTERPONER AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDAD EN CASO CONCRETO O DE CARACTER
GENERAL
AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL

INICIO

Recibe expedientes |
provenientes de otras
Abogacias de PGN o
que sean trasladados
por instrucciones de
los ministros de los
diferentes Ministerios
de Estado o cualquier
ente u érgano estatal

Revisa requisitos
conforme al Acuerdo

nimero 026-2017
emitido por la PGN

Anota el nuevo
expediente en el
libro de ingresos y
distribuye entre los
Profesionales,
conforme el
Acuerdo nimero
013-2018 de PGN

Recibe el nuevo
expediente, prepara
el escrito de
ev i6n
correspondiente y
envia (ver
Procedimiento 12.14)

h 4

¢Esta correcto?

No

b

Devuelve el expediente a la
dependencia que lo traslada
para que subsane y
nuevamente lo remita al
auxiliar para su revisién

¥

FIN

VERSION: ACTUALIZACION
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12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO FiSICO DE ESCRITOS Y RECEPCION DE

COPIA SELLADA
Num. RESPONSABLE ACTIVIDADES
y Profesional Redacta, firma y traslada al Auxiliar juridico el escrito que contiene

la evacuacion de plazo de la audiencia.

Recibe y revisa que los escritos contengan el numero de copias
2 Auxiliar Juridico que se consigna y que se acompanen los documentos
respectivos.

- -~ Anota en el libro de conocimientos el niumero de expediente de los
3 Auxiliar Juridico ; e " 1
escritos de evacuacion para remitirlos a la Secretaria General.

Recibe los escritos y los entrega al drgano jurisdiccional
4 Secretaria General | correspondiente y traslada al DAEAC las copias respectivas, con
el sello de recibido de cada lugar en que fue entregado.

Recibe las copias de los escritos debidamente selladas y archiva

5 Auxiliar Juridico : i )
los escritos en los expedientes respectivos.
Fin del procedimiento
VERSION; ACTUALIZACION" :
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A, DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO FiSICO DE ESCRITOS Y
RECEPCION DE COPIA SELLADA : .

PROCEDIMIENTO ENVIO DE ESCRITOS Y RECEPCIGN DE COPIA SELLADA
AUXILIAR JURIDICO SECRETARIA GENERAL it o

PROFESIONAL

Redacta, firma y

traslada al Auxiliar
juridico el escrito de
evacuacitn de
audiencia.

¥

Recibe y ravisa que los
escritos contengan el nimero
de copias que se consigna y
que se acompaiien los

documentos respectivos. |

Recibe los escritos y los
Anota en el libro de entrega al érgano
conacimientos el numero de jurisdiccional correspondiente
expediante de los escritos de P ytraslada a DAEAC las
evacuacion para remitirlos a copias respectivas, con el
la Secretaria General, sello de recibido de cada
lugar en que fue entregado.
| ENORAEE W SR N
- /'
¥
Recibe las copias de
los escritos
debidamente selladas y
archiva los escritos en
los expedientes
respectivos,
Y +

—
- -
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNO

12.15.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO ELECTRONICO DE ESCRITOS Y
RECEPCION DE CONFIRMACION

Nim RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Profesional Firma y traslada escrito que contiene evacuacion de plazo.
Revisa que el escrito contenga el nimero de copias que se
2 Auxiliar Juridico consigna y que se acompafen los documentos respectivos, si
fuera el caso.
3 Auxiliar Juridico Escanea el escrito y documentos adjuntos.
Envia por casillero electronico el escaner del escrito; llenando los
4 Auxiliar Juridico campos requeridos en el portal e imprime la confirmacion de
envio exitoso.
5 Auxiliar Juridico Archiva el escrito en el expediente respectivo.

Fin del precedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO ELECTRONICO DE

ESCRITOS Y RECEPCION DE CONFIRMACION

PROCEDIMIENTO ENVIO ELECTRONICO DE ESCRITOS Y RECEPCION DE CONFIRMACION

PROFESIONAL

AUXILIAR JURIDICO

INICIO

"

Firma y traslada el
escrito que contiene
evacuacion de plazo

Y

Revisa que el escrito
contenga el nimero de
copias y demas documentos
que se consignan si fuera el
caso

v

Escanea y envia porel
casillero electrénico el
escrito con les documentos
adjuntos, eimprime la
confirmacién de envio
exitoso.

Y

Archiva el escrito en el
expediente respectivo

y

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/01/2021|
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12.16.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE SEGUNDAS AUDIENCIAS

Y VISTAS PUBLICAS DE AMPARO

ACTIVIDADES

Atiende al notificador, revisa y recibe las cédulas de notificacion.
Anota éstas en el folder del Profesional que corresponda y
traslada para su revision.

Recibe el folder donde se encuentran anotadas las distintas
notificaciones relacionadas con sus expedientes y toma las
notificaciones que confieren Segunda Audiencia o Vista Publica.

Analiza, elabora, imprime v firma el escrito de evacuacion de la
audiencia o vista publica v lo traslada a Auxiliar Juridico, junto
con personeria, si procediere.

Nam. RESPONSABLE
1 Auxiliar Juridico
2 Profesional
3 Profesional
4 Auxiliar Juridico

Sella, reproduce y traslada @l escrito y documentos adjuntos.
Archiva copia con sello de recibido en el expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Observacién: El profesional correspondiente se presenta el dia y hora sefialada por el tribunal constitucional, de manera
presencial o en linea, para la exposicién publica y orel de los argumentos planteados por la PGN, previo a dictar la sentencia

correspondiente.

VERSION: ACTUALIZACION'
.FECHA: 04/01/2021
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE SEGUNDAS
AUDIENCIAS Y VISTAS PUBLICAS DE AMPARO
PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE SEGUNDAS AUDIENCIAS Y VISTAS PUBLICAS EN AMPAROS

AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL
INICIO
Y
Atiende al notificador, revisa y Recibe el folder donde se
_ recﬂ?e las cédulas de encuentran anotadas las distintas
notificacién. Anota éstas en el .| nofificaciones relacionadas con sus
folder del Profesional que o expedientes y toma las
corresponda y traslada para notificaciones gue confieren
su revision. Segunda Audiencia o Vista Publica.
v
Sella, reproduce y traslada el i L
escrito y documentos adjuntos. Anal:zg, elabora, 'g“p';mf y firma el
; . L escrito de evacuacion de la audiencia
/:;i?g\;fgocopaalcon Sg!lo fe ‘ o vista publica y lo traslada a Auxiliar
ern el expediente Juridico, junto con personeria.

correspondiente.

FIN

Observacién: El profesional correspondiente se presenta el dia y hora sefialada por el tribunal constitucional, de
manera presencial o en linea, para la exposicion publica y oral de los argumentos planteados por la PGN, prewo a dictar

la sentencia correspondiente.

VERSION: ACTUALIZACIONY pAg,NAzéé_g;;u\
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12.17.MATRIZ DEL PROCEDIM!ENTO DE EVACUACION DE VISTAS EN EL RECURSO

DE APELACION
Nam. RESPONSABLE ACTIVIDADES
4 Acixiilar Juridico Revisa y recibe las cédulas de notificacion. Anota y traslada estas
o en el folder del Profesional que corresponda, para su revision.

5 Profesional Recibe la notificacion de santencia de primer grado y resolucion
que admite para tramite el recurso de apelacion.
Analiza y elabora el escrito de evacuacion de la vista de

3 Profesional apelacion otorgada, lo firma y traslada al Auxiliar Juridico,
adjuntando personeria.
Sella, reproduce vy traslada el escrito con documentos adjuntos.

4 Auxiliar Juridico Archiva copia con sello de recibido en el expediente
correspondiente.
Fin de procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION" ; ;
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A. DIAGRAMA D[E FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE VISTAS EN EL
RECURSO DE APELACION
PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE VISTAS EN EL RECURSO DE APELACION
AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL
)
' |
Revisa y recibe las Recibe y revisa la ;
cédulas de notificacion. notificacion de sentencia |
Anota y traslada ésfas en i de primer grado y
el folder del Profesional | resolucién que admite para |
que corresponda, para su tramite el recurso de
revision. apelacién.
Y ‘
Sella, reproduce y Analiza y elaborael |
traslada el escrito escrito de evacuacién |
con documentos de |a vista de apelacién
adjuntos. Archiva |, fotenda; lof
copiaconsellode | otorgada, lo 'm_]? y
recibido en el traslada al Auxiliar
expediente Juridico, adjuntando
correspondiente personeria.
Fin i
- (TI Ehﬁ.[‘ > e
AN - 0 \
N Z)
VERSION: ACTUALIZACION® & CAS LG
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12.18.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE RECURSOS Y

REMEDIOS PROCESALES

Num. RESPONSABLE

ACTIVIDADES

1 Profesional

Revisa notificaciones y determina que alguna de las cédulas de
notificacion  y/o  resoluciones del  Tribunal  contienen
disposiciones que limitan, restringen o violan derechos que
interesan al Estado, susceptibles de presentar recurso, o los
autos y/o sentencias son incongruentes con los argumentos
presentados por la PGN.

2 Profesional

Elabora, haciendo la expresion de agravios (como se regula en
el Art. 18 del Acuerdo 1-2013 de la CC), revisa, imprime y firma
el escrito del recurso o remedio procesal que procediere e
instruye para que se presente en el Tribunal Constitucional que
esta conociendo. Traslada al auxiliar juridico.

3 Auxiliar Juridico

Recibe, reproduce o escarea el escrito y los documentos que
se adjunten.

4 Auxiliar Juridico

Procede al envio de escritos y recepcion de copia sellada de
recepcion o confirmacion de recibido.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION”
FECHA: 04/01/2021
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE RECURSOS Y
REMEDIOS PROCESALES

PRESENTACION DE RECURSOS Y REMEDIOS PROCESALES

PROFESIONAL AUXILIAR JURIDICO

y

A
Revisa notificacicnes y determina
que alguna de las cédulas de
notificacién y /o resoluciones del
Tribunal contienen disposiciones
que limitan , restringen o violan
derechos que interesan al Estado |
susceptibles de presentar recurso |,
olos autos y /o sentencias son
incongruentes con los argumentos
presentados por la PGN
Elabora, haciendo la expresion de
agravics (como se regulaenel Art .
18 del Acuerdo 1-2013 delaCC),
revisa, imprime y firma el escrito del
recurso o remedio procesal que
procediere e instruye para que se
presente en el Tribunal
Constitucional que esta conociendo .
Traslada al auxiliar juridico

Recibe, reproduce o escanea el
escritoy los documentes que se
adjunten

A 4

: Procede al envio de escritos y

recepcion de copia sellada de

recepcion o confirmacion de
recibido

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 04/01/2021]
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12.19.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE CEDULAS DE
NOTIFICACION

Nam. RESPONSABLE ACTIVIDADES

Recibe y verifica las notificaciones realizadas; si se establece que

’ suxlfiar-Jurdico no .gstén completos los documentos de la notificacion o se
notifica y la PGN no es parte dentro del proceso, se procede a la

devolucion de la cedula. -

Elabora, imprime y firma el escrito de devolucién de cédula de

2 Profesional notificacion, adjunta personeria y documentos a devolver y

posteriormente traslada el escrito al Auxiliar Juridico.

_ Sella, reproduce y traslada el escrito con los documentos que se

3 Auxiliar Juridico adjunten. Archiva copia con sello de recibido en el expediente

correspendiente.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION" 2 i
; 3
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ASUNTOS CONSTITUCIONALES

DE USO
INTERNO

NOTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE CEDULA DE NOTIFICACION

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL

Inicio

Recibe y  verfica las|
notificaciones realizadas; si|
se establece que no estdn|

completos los documentos
de la nofificacién o se nos

notifica y la PGN no es parte |

dentro del proceso, se
procede a la devolucién de
la cédula

.. | escrito adjunta personeria y

Sella, reproduce y traslada el |

escrito con documentos
adjuntos

documentos a devolver; y
traslada

Elabora, imprime y firma el |

Y

Archiva copia con sello de
recibido en el expediente
correspondiente

Fin

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE CEDULAS DE

VERSION: ACTUALIZACION!
FECHA: 04/01/2021i
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| 13. ANEXOS
i |
Anexo 1: Cuadro de Seguimiento cle Casos.
No. i . Sentencia g :
No. AmEar Procedencial Interponente ';::ﬁ;:z: Au;;a:nci Prueba Audziian-cia Peticidn I:Si:r.mia IE:EEQ. Apelacién Ap:;:::dn Se;::::;:iio.
Anexo 2: Cuadro Control Notificaciones Libro
TRIBUNAL DE . Nam. ABOGADO
FECH; ;
FECHA PROCEDENCIA NOTIFICACION | »mpARO ASIGNADO
Anexo 3: Control de Notificaciones
| FECHA DE ) -
o bkl AMPARO Nam. RESOLUCION RECIBIDO
Anexo 4:

NOTA D.S. NO. 8643
DE FECHA 08-01-2018

" FORMATO PARA PRESENTAR INFORMES MENSUALES Y/O INFORMACION URGENTE
DE CASOS NUEVOS AL DESPACHO SUPERIOR

VERSION: ACTUALIZACION" ;
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Anexo 5:

SOLICITUD DE OPINION JURIDICA AL DEPARTAMENTO DE DAEAC EN RELACION A
MODIFICACION O CREACION DE REGLAMENTOS, POR PARTE DE LA SECCION DE

OFICIO IDS-501-2017

CONSULTORIA

FECHA: 04/01/2021|
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las veintiocho fotocopias que anteceden a la presente, son
auténticas, por haber sido reproducidas hoy en mi presencia, de su
original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo numero
dieciocho guion dos mil veintiuno (18-2021) de fecha dieciséis de febrero
de dos mil veintiuno, documento que se encuenira en los archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que cerifico y extiendo la presente en el reverso del folio veintiocho,
en la ciudad de Guatemala, el diecinueve de febrero de dos mil veintiuno.

Uralles:Diaz
Secretario General
Procuraduria General de la Nacion
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