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Procuraduria General de [a Nacion ,/ é{:};ﬁ_”(f\
ACUERDO 61-2020 . i |
Guatemala, 26 de agosto de 2020,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con ef articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el

. Decreto 512 del Congreso de Ia Replblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de
- la Nacién ejerce la representacion del Estado de Guatemala. '

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus respectivas reformas,
establece que el Procurador General de I3 Nacion, como méxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asf como los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para
el correcto funcionamiento de la Institucién. .

CONSIDERANDO:
Que con la finalidad de promover Ia efectividad.en los procesos sustantivos y administrativos de la
Procuraduria General de la Nacion en apego a la normativa juridica vigente y ante la necesidad de
velar por el cumplimiento de los controles internos de personal, armas, vehiculos e 'informacion, se
" Instruyé a la Inspectoria General y la Direccién de Planificacion para trabajar en forma coordinada a
efecto de elaborar una politica institucional que fije los lineamientos y directrices necesarias para
“conseguir el fin antes mencionado. o

CONSIDERANDO:
Que después de realizar un analisis juridico-administrativo, la Inspectoria General y la Direccion de
- Planificacion trabajaron en la elaboracién de Ia Politica de Control Intemo y en virtud de haberse
concluido la misma, es procedente emitir la disposicion legal que la apruebe para que adquiera plena
validez y surta los efectos correspondientes.. s :

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repblica de Guatemala; y en
. Uso de las facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas;
2 del Decreto 119-96, ambos decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; 'y, Acuerdo
-Gubernativo 25 de la Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la “Politica de Control Intemo", elaborada por la Inspectoria General en
coordinacién con la Direccién de Planificacion de esta Institucion, la cual esta compuesta de 8 folios,
- mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se enumeran y sellan.

Articulo 2. La Politica de Control Intemo aprobada por medio del presente acuerdo es de

observancia obligatoria para todas'[as dependencias que integran la estructura organizacional de la
Procuraduria General de la Nacion, en lo que fuere procedente de acuerdo con sus funciones.

iqmegiatamente. Notifiquese
\ | 5
&
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Procutadurla Gonerol de lo Nacidn

Segun Aé:uerdo 125-2013, de fecha 19 de Junio‘de 2013 del Procurador ‘General de la Nacién, la
Inspectoria General de la Procuradurié Gerﬁeral de la Nacién, con co;mpetencia en toda la Republica
y deméfS'lugares que, abarquén el quehacér. de la Institucién, es responsable de velar por el
cumplimiento de los controles internos, garanhzar la ef iciencia y eficacia de la organ:zacron al
respecto de la legalidad en sus actividades yla transparenma en el empleo de toda clase de recursos
aslgg;nados1

i
1

Derivadé de ello, tiene a bien presentar la politica de control interrio, acorde con las inspecciones y
recomendaciones formuladas en los informes de indpeccién. Velar por el cumplimiento de los
controles internos de personal, armas, vehiculos e informacién, asi como, la correcta actuacién del

recurso humano que labora én la Institucion.

|
La lmportanc;|a de la pohtlca ra‘d:ca en gue se fijan, lineamientos y directrices emanadas de un
analisis jundmo administrativo, con la fi nalidad de que la Pr‘ocuraduna' General de la Naci6n se
'fortalezca a nlvel nacuonal y permlta que el recurso humano tenga una mejor organizacion en el
cumphmlento ‘de sus obhgamones y deéempeno de sus labores; se constltuye en un marco de accién

légico acorde con las actividades que e;e_cu_tan cada una de las areas institucionales.. ..

i

1 4

a) Promover la efectividad en los procesos sustantlvos y administrativos de la Procuraduria

' Generai de la Nacién en apego a Ia normativa Jurldlca vigente.
b i

.b) Cumplir las politicas dictadas por la maxima autoridac{, asi como, las leyes y reglamentos

aplicables.

1
]
B '

c) Establecerlos parametros para el efectivo control interno en la Institucién.

P AP T !

a) la presente Politica es aplicéble a todo el personal de la Procuraduria General de la Nacién

' en st Sede Cehtral y Delegaciones Regionales, orientando su actuar.

b) Los parametros, cnterios Y demas aspectos refer:dos en la presente Politica deben ser

aplicados por el personal de la Ins’ntucuon - | poon

i
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Todas las areas: lnstltucxonales que conforman la F‘rocuradurla General de la Nacion son

responsables de dar cumphmlento a la presente Polmca

.

5. Principios rectores. . .

a) Principio de celeridad: Cumplir con los plazos' establecldos en la normatwa juridica \ngente

b)

d)

dando respuesta a Io sohcntado tanto a Io mterno como exl:emo de la Instltuc1on para evitar que
la actividad emanada de dlcho proceso se prolongue mas alla de Io mdicado sin que se
interrumpa injustificadamente por tramttes mnecesanos o suspensxones prologadas en el

i

tiempo, proveyendo con ello segundad Juridlca ' #

i
i

Principio de legalidad: Fundamentar y motivar en la Ieglslacnon vigente todos los procesos,

pronunciamientos, emision de documentos y demas actl\ndades institucionales.

I t

Principio de efectmdad Lograi' la gestién y el cumpllmlento efectlvo de Ias obligaciones yfo
resmnsabﬂxdades del personai en concordancia con las funcmnes de la lnstltucmn en el menor

tiempo posible, utilizando 6ptimamente los recursos asignados.

i
}

e - Lo 5 i i o
Principio de responsabilidad: Asumir las consecuencias juridicas de las propias decisiones,

omisiones o extralimitacion de funmones de acuerdo con la Constnﬁucnon las Ieyes y los
, i - ,
reglamentos. o ' : i

H

l

Principio de conflcienclalldad Resguardar adecuadamente la mformé’c:lon institucional que
R
por su naturaleza no puede ser d:vulgada a terceros. ' i b ‘ ‘ P

Principio de Etica Profesuonal Actuar en forma imparmal y con la Unica fi nahdad de cumplir
con el criterio de jUStICIa social. Asm:smo el recurso humano de la Institucién debera apegarse
a un marco de obje’uwdad y transparenma libre de subjetivismo y de 1ntereses ,personales,
Sierfipre en busca de ccncretizar la defensa de los'intereses del Estado yla reahzacnon del bien

i : |
.

Comun I : ) ! ) o ) = ¥ ¥ i (] [

El recurso humano de la Institicién, debera’ conducwse de acuerdo con el Cddigo de Etica de
su profesion, asrmlsmo otras disposiciones o reglamentacion interha de esta Procuraduria

| v

General de la Nacion.
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l
g) Principio de Organizacién: Encausar las actuacione§ conforme a lo estipulado en el

Reglémento Organico lnterno y basar sus Imeas de autoridad y jerarquia en el organigrama

lnstttuclonal asi como, en los Manuales de Normas y Proced1m|entos en el Manual de
Organizacién y Funciones, Manual de Descnpcron de Funciones y Perfiles de Puestos y
cualesquiera otros aplicables, que deben delimitar las reéponsabilidades especificas de cada
area instituciom!al. o o

e
Este Prlnq:lplo conclerne tamb[en un conjurlto de acclones que tlenen que ver con Ia sinergia

del trabajol la formacmn de equos multldlscmlmarlos Ia comumcacnon y el adecuado orden

de mesas de trabajo.:

[
'
i

Los siguientes pardmetros son aplicables para las distintas Direcciones, Departamentos y

Unidades, isegL’m la naturaleza de sus funciones en cuanto resulte aplicable.
P! | ’ : i

s ! , !
;

h ' i
'a) :Registro: El personal de la Procuraduria General de la Nacién documenta el ingreso y egreso
de la informacién generada de las actividades de la misma, debiendo administrar una base de
datos fisica y digital, correlativa y cronolégica de lo siguiente:

'
1

i Controi de mgreso de !a informacién (oficios, denljnclas expedlentes notificaciones,
requenmlentos y cualquler otro docUmento) |
ii. Control de egreso de [a Informacwn (of mos prowdenmas, cpmlones dictamenes,
memonales resolucmnes y cualquxer otro documento)
iii. Todo expedlente que ingrese & las dlferentes areas institucionales debe tener su nimero de
asignacién o codificacion interna que los identifique.
iv. ' Las dreas sustantivas deben elaborar base de datos de los procesos a su cargo, la cual debe
‘incluir como minimo: ‘ P
o Mesa de trabajo o profesmnal a cargo
‘o Nrero del expediente : i 5 T
i ' jo Sujetos orocesales o interesados
o Organo(s) jurisdiccio:ﬁat(es) (si aplicare),
' o Estado actual del proceso :
o Identl’r" cacion de la ubicacién fisica en la lnstltucmn
o El npmero total dé piezas - . W
v. Copia de respaldo (‘Bgci&up)_ beriédf;ca de la info}maciér} generada por la Institucién
SR R N T
b) Archivo: El personal dela Procuradurla General dé la Nacién debe clasn“ car, proteger, depurar
la documentacién due ingrese y ig que genere la Institucion, agn como,s garantizar el acceso a

la informacién publica de la misma.
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i. Debe existir un espacio fisico adecuado para el archivo de la documentacidn en cada
Direccion, Departamento, Unidad y Delegacior":es Regionales. ‘
ii. Debe resguardarse en forma ordenada y clasificada Ios documentos que produce la
[nstitucion, para permitir la conservacmn y facil ubicacion. i
ii.  Se debe identificar con precision a la persona 0 las personas responsables del archivo.
iv.  Deben ;eicistir medidas preventivas para asegurar la profe'ccién ae la documentacién ug

Regionales. g o : | .

by i : e
¢) Caratulas del expediente: La caratula del expediente' debe contener los datos esen

BAE.

identificar el proceso para sus efectos, debe contener como minimo lo siguiente segun aplique
“(Ver anexo 1) g !
) I i !
!
i. Enla parte Superlor de la Hoja, co[ocar el logo‘upb e ldentlf icar el nombre de la Instltumon

I

Procuradurla Genergldela Nac:on segwdamente por el area institucional de Ia que se frate
ii. Numero interno por Dlrecmon Departamento y Unidad (segtin nomenclatura o codificacion

institucional)
iii. Describir un apartado denominado “Asunto®, que [ndlque la tematlca reievante del caso

iv. Indicar nimero del expediente Judxmal ;

v. Clase de proceso , " o ‘ i

vi. Subclase de proceso : ' 1

] ! .
vii. Organo Junsdlccmnal ' o § W c oy o
, ,

viii. En nimeros romanos indicar la Pieza (s: hubtese mas‘de una o clando aphque)
iX. Sujetos procesales! (parte actora ‘parte - demandada accionante o autoridad lmpugnada

* - 'géntre otros)

X. Indicar el profesional a cargo ’ f .

xi. En letras grandes (en un tamafio con5|derable) yen mayuscula escribir USO INTERNO
xii. El afio en que se originé el expedxente en la Instltucmn - !
xiii. El lugar (Departamento y Pals) ! by it |

1

d) Hoja de ruta En cada expediente judicial debe exastlr una hoja de ruta fisica o digital, la cual

debe tener como minimo los siguientes, elementos | by

i Resumen del caso. : | |
ii. POSICIOI‘T de Procuraduna General de la Nacion y pretensmn dentro del proceso.

iii. Prlnc:pales actu“aclones Yy dlllgenczas que se han efectuado mdlcando las fechas de las
) i :
mismas y folios queilas contrenen P : ot
iv. 'Audienuas que se han llevado a cabo, indicando Ias fechas de las m|smas

v. Estado actual del proc:eso o !

;
! 1

L En el caso de que algln drea mstrtucxonal:requlera un formato de caratula especifico, el mismo debe ser regulado en.
Su propio Manual de Normas ¥ Procedimientos. . !




e) Trazabilidad del expediente:. En todo momento debe tenerse certeza de la persona a quien

se le entrega el expediente y la documentacnon relacionada con el mismo, debiendo quedar

cqnstanCIa por escrito y coh la firma respectiva.
! H i i

!
i

iii.

1
|

Debe quedar constancia de Ja entrega de expedientes o documentacién relacionada entre

Auxul[ares y Profesionales, y viceversa. |

La entrega de expedlentes entre las distintas Dlreccmnes Departamentos y Unidades debe
jquedar debidamente acreditado a traves del Ilbro de conocimiento o en su caso por medio
de un oficios o providencias, indicéhdo-se cqniprecisién la cantidad de piezas y folios.

Cada expediénte débe contener una ficha para registrar al personal que tuvo acceso al
mismo, la ¢ual se debera adjuntar a dicho expedtente para referencia sobre las personas
guienes tlvieron acceso a esa mformacnon (mtervenclon profesional, requerimiento de

despacho por rnspecmon, por superwsmn de la jefatura, etc).
I . ; |

i |
' !‘ ! [ , i ! ! " .

'

I i
Dicha ficha debe contener la siguiente informacién: _
. [ ' ' by
|

; | Nam. Fecha de ‘ Nombre de la Direccién, |-~ Firma
| |,Corrélativo | Consulta | ‘persona quien | Departamento
|, consulta .0 Unidad

f) Organizacién del expediente: Los documentos deben pertenecer a un mismo proceso, asi

como, a una misma érea institucional.

I.

ii.

ii.

iv.

'<_.

Vi

vii.

:! | o "
El expedtente debe onganlzarse en orden cronologlco iniciando por el documento. o
dlllgehma que Ie da orlgen conforme e producen o reclben otros documentos sobre el
mismo' asunto, se van mcarporando al expedlente ‘
Los documentds'que se incorporen al expedlente deberan estar dlasifi cados y ordenados.
La fecha y hora cons:gnada en el sello de recepcién de Ia respectiva area mstrtucnonal
| determma el orden dei ingreso del documento al expediente.
. Los documentos que emita la Instltumqn, deben incorporarse al expediente en el momento
de su emision, de manera que se re’speté la crbnologia del tramite.
Un expegiente Puede contener documentos originales, copias; certificadas, fotocopias y
otras. by ’ L '
ENE se deben incorporan duplicados innecesarios de los documentos al expediente.
La documentlacién recibida. o remitida pori medios electrénicos (correo electrénico,
documentos escanéad'os, entre otros) debe incorporarse para evidenciar la cronologia del

tramite.

Procuradutia Gonerel ge la Nogibn



g) Foliacion de Expedlente' Todo exped:ente debera foliarse desde la recepc:on del
que lo origina hasta la ultrma dlllgenma el correlativo debera actualizarse Jcon los nueveos

vi.

Vii.

viii.

S
restimenes de audrenc:a entre otros. (S i_—
- |8
e

'
i

GEP}MA1%

ingresos.

Para efectos dé mejor vrsnblhdad eI ndmero se con3|gnara en el margen superior derecho
de cada folio, en dado caso que por colocacion de seilos memblfetes o cualquier otra
informacién, no se disponga de espacio se colocara el folio en Ia elasquma inferior derecha.
La foliacidon se efectuara unicamente en el anverso indlstlntamente si la informacion esta
contenida en una 0,ambas caras de la hoja . '
Los documentos que se eniitan por la Institucion, tales como, memoriales, informes,
opiniones, prowdenmas entre otros, deben sernumerados por pagina (por ejemplo pagina
1de 10 2de 10, etc.), lndependxentemente dela fohac:on en el expediente.

La follamon debera|realizarse con niimeros arabigos; cada nérmero debe consignarse de
manera legible y sin tachaduras o enmendaduras _sobre un espacio en blanco, es decir sin
alterar membretes, sellos, textos o'numeraciones orlg:nales ' '
Para realizar la foliacién se debe utilizar un foliador de tinta 1ndeleble azul o hegra, es decir
no se debe utillzar lapiz; en casos que no se cuente con el foliador, se debe utilizar lapicero
de tinta @zul o] negrc_:. Esto porque la foliation es relevante para efectos legales, probatorios
y de transparer?cia i ‘ | ; '
Los planos mapas dibujos, dis¢os compactos etc, que formen parte del expedlente
tendran el nimero de follo consecutivo que Ies correSponde aun cudndo. por efecto de sus
dimensiones estén, plegados. Si se opta por separar este maTenaI se dejara constancra
mediante un razonamiento. ] .
Los discos compactos (CD, DVD) ‘memorias USB 4 documentos en soportes similares,
deben colocarse en un sobre de protecclon y se hara la foliacion al sobre antes de
almacenar el materla[ para evntar marcas. Si se ,Opta por separar este' matenal se dejara

constancia medxante unarazén, : | y i

Si un expediente se compone por mas de una pieza, cada una debera iniciar en el numero‘
de folio inmediato siguiente en el' ‘que termmo la pieza anterior, es decir si la pieza |, finalizé
en el folio 0138, la pieza 2 iniciara en el folio 0137. | Ly |
Los Auxiliares Juridicos tienen Ia obllgacnon de foliar las hojas del expedlente despueés de
la actuacion otinstruccion del Profesional encargado. '
Cualquler cambio en la fohacmn de un expedlente debe hacerse constar mediante una
razén; Los casos por lqs cuales se puede modIF car la failamon de un expediente son los
siguientes: t - : ! r d i ',e |
© ' "Por omision o error la foliacion de aiguno de Ios documentos (ver anexo 2)

o Cuando un mlsmo documento cuente con doble foliacion. (ver anexo 2)

! Pagma 7 de 16
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o Cdando se deba extraer un documento original del expédiente por orden de autoridad.
(ver anexo 3) *

P,

i
i

h) Anexos del expediente: Los anexos, se incorporaran al final del expediente, al ser informacion

1 complementaria forman parte del mismo. Para el efecto, s§ debera tomar en cuenta lo siguiente:
| B | . A !

v [
'

| | !
i. 1Los anexos por ser parte del expediente deben tener las mismas medidas de conservacion

y estar archivados en un mismo lugar con el éxpediente principal. _
. 1 !
ii. Enelcasode anexds que por su soporte se requiera brindar condiciones de conservacion

diferentes a las del expediente principal, se debera realizar una razén donde conste dicha
circunstancia. '
‘ ! o :

! il |
' | ' | I = _ o o

i) Calendhrlo de audnenclas presenc:ales ‘es necesano gue cada area institucional utilice un
calendano para el debldo control de las audtenmas ante los organos jurisdiccionales,
md:stmtamente de Ia agenda personal que administre cada Profesxonal y Auxullar Jur[dlco El

calendario de audiencias, debe estar a plena vista y ser del conocimiento todo el personal del

érea respectiva. | iy
! E ;

El calendario a utilizar, debe contener como minimo:
| : : ’
| I | 5 ! 4 |
| ! |
o Ante qué érgano Jur:sti[ccwnal se realiza

o Numero de expediente
o Tipo de audiencia

o Fechay hora ‘
o 'Profesiénal a Qarlgo de la audiencia '

P{ofesional a cargo del expediente
i 1 H o |

] H ¢
g b LI . i
g vy ' " i . , |
l ' 1 ! t ! 1 v

% | 4 . . H .
j) Notificaciones: Cada drea institucional debe mantener un registro y eontrol de expedientes
nuevos y notificaciones para que sean frasladadas inmediatamente! 3 la mesa de trabajo o

Profesional que corresponda. ;
¢t i
| i :
Es 1mprescmd|ble gue los Profesionales margmen Ias notificaciones de procesos judiciales que

le sean trasladadas, estipulando las mstrucc:ones que correspondan para el debido

! di]igeqciamien’to de los expedientes, suscribiendo con su firma para efegtos de control.
' it ! i ; : i i

4 ! . l I . | ‘ °

'k) |Expedientes fenecidos: para gue las areas institucionales establezcan que un expediente ha

fenecido, el mismo debe contar con resolucién firme inclusive tras el agotamiento de acciones

constitucionales. '
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Cada area institucional 'debe verificar que los expedientes fenecidos asu .cargo cumplan los
requisitos necesarios para su résguardo y oportunamente sean trasladados al Archl%@ﬁﬁ

A i

3 e i T~ > §7 \

institucional debldamente ldentsflcados y foliados. ! / 2! Z
' . ‘ { 3 SECRETARA ©
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ifiez
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[ 1
I) Fundamentacion: Los informes elaborados en a Institucién, en materia
adolescencia, deben de contar con Ja estructura y la informacion ver'fdica y pe

considerando su fin, a efecto de que s&rva de base para la toma de decusmnes En caso de ser

necesario, deben realizarse conclusmnes y recomendaciones claras Yy precisas.

En el caso de evacuacron de audlenCIas requerlmlentos u oplmones que ameriten un analisis

de profesq.onal de ’Dere;cho este delpe emitir un razonamlento lOQICO-jUrIdlCO con cita de
legislacion vigente, que sustente la petlcxon U opinidn respectlva

a) Registro: La Procuraduria Generl'ai dela Nacuon a través del area responsable, debe cons:gnar

en forma impresay digital la :nformacxon de Ias armas delas quees propletana El reglstro interno
debe contener la siguiente mformaoxon o B :

i 4 l l A l I ) | v |
| : I
| Reglstro de Ia licencia de tenenma de las armes de fuego emitida por la Dtrecmon General

de Control de Armas y Mumcuones (DIG ECAM) ' -

ii. Marca, modelo, calibre, niimero de serie, estado de la misma (asugnad'a o} er‘i resguardo).

iii. Nombrey flrma de la persona que tiene, as:gnada el arma o de la persona qunen recibidé en

-1
resguardo ' o -

' i TR . i

: I ' ] ; A i . :
r, ! y " ! . ' ! Lid ” -
Las armas deben forinar parte del invehtario general de la Procuraduria General de la Nacion.
‘ 3 AR ' L b ' '

z-.. !
i

.b) Control: El personal que tenga asrgnada armas de la Procuraduna General de la Nacion, debe

garantizar el resguardo y proteccién, el func:ionamlento y el uso adecuado de las armas de

!
fuego. , Tt ' ,

i 'Resguardo y pr'éteccién La Procuradurla General de la Nacién debe bnndar !as medidas
de sedguridad necesartas para proteger las armas de fuego que,no estan en uso; se debe
contar con una persona responsable y un espacxo adecuado para su almacenamrento

Funclonamlento y uso adecuado debe exnstlr un'plan de mantenimiento de las armas de

fuego, con indicacién de fechas exactas Y responsables, asf como un .reglstlro y control de
reparaciones efectuadas a las armas. : '

‘©) Responsables Todo el personal de segundad que maneje o posea armas de fuego de la

Instntucnon;-debera contar con la respect:va llcenc:la de portacxon de

armas de fuego. Para tal
efecto se debe verificar lo siguiente: '

byt

S
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i Se debe contar con un listado actuahzado del personai que tenga bajo su responsabilidad

| eI uso del arma de fuego de Ia [nstltumon ;

i
b ! i

| §i. 1El personal encargado i<:ieber:—i cumplir con las aptitudes y capacidades para la

manipulacién de armas de fuego dentro y fuera de las instalaciones de la Institucién.

iii. Debe exnstlr capacﬂ:amon constante al personal que tenga asignada armas que son

propredadrde la Procuradurra Genera! de la Nacién. '

a) Registro: Las areas mshtucnona[es de la Procuraduna General de la Nacién gue tlenen
amgnados vehiculos para el uso del personal deben tener un registro dlgltal y por escrito de

los vehlpu]oTe, a sucargo. , i

'
t
'

i i o :
El registro correspondiente, debera contener: marca, modelo, tipo de vehiculo, nimero de

chasus nimero de motor numero de placa nimero de pohza de seguro, color del Vehlculo

~ nombre de las personas quettxenen aslgnado el vehiculo y estado del vehiculo.
! . I 13

El drea institucional correspondiente debe contar con fotocopias de las licencias de conducir .
[ T . 4 -

vigentes de las personas quienes conducen el vehiculo.

i
. ¥ ! \

b) Control: El personal de Ia Procuradurla Genera[ dela Nacion que tenga a3|gnado un vehlcuto

‘es responsable del resguardo la proteccnon Y, el uso adecdado de los’ mlsmos

i

[ 1 T
‘ '

i. Resguardoy protecclon Se debe contar con medidas de seguridad para la adecuada
proteccxon y estacmnamiento de’ los vehlculos debiendo fener para el efecto un espacno

. 'éon muro perimetral ‘que garantlcelei‘resguardo de los mismos en la Instituciéon o
|

i

De]iegac':ién Rlegiona[ respectiva, en tanto el vehiculo no se encuentre de comisién oficial.
| H i : .
. Si eI vehlculo se encuentra en. comlsmn oficial el conductor a cargo debe velar por el
adecuado resguardo y proteccmn del mnsmo ; ‘. : v
} | j ! :.-5 S - . .
ii. Mantenimiento: Debe existir un plan de marhtenimiento preventivo de los vehiculos que

son propiedac'i de la Institucién, tomando en cuenta ¢l kilometraje, modelo del vehiculo y

rendimiento del combustible, asi como un registro y control de reparaciones efectuadas a
los vehiculos. ’

1 o !
by g A, - ‘1

iii. Enjcdda comlsmn bﬁmal es obllgatonp eI uso de la bltacmra de recomdo de los vehiculos,

asi como la ut1llzac1on dei Iformulano de entrega y recepmén de vehiculo

5 ! Paglna 10 de 16
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iv. Toda persona que conduzca vehiculos de la Procuraduna General de la Nacion debe tener
licencia de conducir vrgente La persona responsable de cada drea institucional que cuente
con vehiculos as_:gnados, debe poseer copia simple de las licencias de conducir de todo el
personal que utilice el vehl’c,‘u['o, asi como un control estricto del vencimiento de las mismas.

i i i ’
; ' |
v. La tarjeta de mrculacron y tltu[o de proptedad ongmaies deben estar bajo el control de Ja

Umdad de Transportes de la Procuradurla General de la Namon | !

1l

Lo : | p ' o .
vi. Unicamente el personal de la Procuradurla General de Ia Naclon puede hacer uso de los
‘vehtcuios mst:tucxonales contandd para ello con autoniac:lon expresa de la persona
responsable del area lnstltucmnal respectiva. ‘

i .
| .

Vi, Progresxvamente se debera 1mplementar un Srstema de Posrctonamlento Global (por sus
siglas’er mgles GPS) en la ﬂotplla de vehrculos propledad dela lnsthuclon de acuerdo a
las capacidades fmanc:eras de la Procuraduna Generai de la Nacion . '
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ANEXO 1
CARATULA DE UN EXPEDIENTE
1

‘d.ln
i 4 i e e AT
PAOCUtiuria Cenoral s tn Ricun Area Institucional / Delegacién Regional

v [ B i
lelm. lnterno'
Seglin nomenclatura o coclhﬁcac:én del érela institucional

ASUNTO -

SUBCLASE DE PROCESO:
1

o ~ ORGANO JURISDICCIONAL: |

PIEZAI =

! ' SUJETOS PROCESALES: ' '

PROFESIONAL A CARGO

USO INTERNO .

TR I S N SR R
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Nim. Interno: XXXXXX — XXXXX

Segin nomenclatura o codificacién del'drea institucional

ASUNTO: |

Descrlbtr Ia relevanma del caso

! CLASE DE PROCESO ¥
ORDINARIO | ; R

SUBCLASE DE PROCESO
' s DANOS Y PER_IUICIOS

|
| | " AR02020 : k
iacépa, Guatemala |
§ ' | i | { i

R AT A P L e
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Ndmero de folio | NGmero actual Observaciones
anterior : Ly :
b . % ol . I
., 0053 ! . opos3 Por probjemas de fele;gibilidad
F { I P i S . .°'. P 1
) S : , [Se rectifico .
Folio anterior c?stallba repetido

0054 | - 0055
|

1

por lg que se consigné el co-
rrecto

Folio posterioral 0094 | 0094._[01'5' )

*|Se omitié el ntimero de folio

entre los folios 0094 y 9095 |
porlo que se agregd el 0094

| ! ; . . . " bis | o | :
0082 0082 . |Folio 0082 contaba con doble
' M ; _folliatura porlo que se proce-
) di6 a tachar el sobrante. |
] i

i ; vit

1 . . . o &y ] s
Lds folios incorrectos se anularon mediante la colocacién de dos li-

neas paralelas, .
' P Lo

i = b 1

' !
Se hace constar lo anterior 3z las ‘ 'ho'ras v _ minutos
del ' de de 2020 ; '
! |
F. : - Vo. Bo.

Profesional Responsable
‘ '

; 1
T
] .| ., , :
! o

i | ! i

ot
1

Jefedel Area | ;

1

|

"Pagind 1de1,
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| ANEXO3
EXTRACCI(;')N DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES
| ) |
' I i i 1 ' 1 : '
‘ ]: = \ | " ' !
| i 1 ! [ ! g
! ' | B
. v l - i
Procurkvia Gonarml 8o la Nacisn
H I
|
_ Se hace constar que se extrae del presente expediente los siguientes documen-
I tos: n 0 P ; ‘ : ; |
. Fechade = . Documento - Folio
‘ | ! documento . ‘ Kk
TR
03/01/2020 | Dictamen de expediente de Jurisdic- 22
' cién Voluntaria
i ’ y . .
10/01/2020 . |Memorial con Proceso No. 20502020 01al14
i l i . . I, l ‘ 1 1 '
C ‘ [ I '
- L | |‘ 1 : P ¥ ' ' ! 1 ! 4 fl
| . ' 1 |
rmmmmgammmmgmemdeccee n OLTIMA LINEA == - m o mmmme e m e m e e
. i . \ ,
1| En virtud de requerimiento efectuadojpor:
. : . Indicar autoridad que lo solicita
: - .
asf como el nimero de oficio: __ ' y el nimero de
' Indicar .
! I : i
ptoceso:'’ b ‘ o Co
5 ' { Indicar : g
i o ! ' ' o g
' i. i ) ) ) s ! ) =
. i . '
Se hace constar lo anterior a las . horasy minutos. del
de___ de 2020.
| ' i “ i
I ' "
bl ' | ! ‘ !
| 1 » { ! ' .‘li i ; ; | | , l
| 3 ! { '
- i
i ,
! F | .. Vo.Bo.
| [ : ‘ Fos g
| A O . P’
. Profesional Responsable Jefe del Area
T e e . Paginalde1l
L B i ‘ . g ' | 1 L =
| I A ‘ !
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Procuraduria General de la Nacién
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las nueve fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado anverso y
reverso, a excepcion del folio uno el cual esta impreso Gnicamente en su lado anverso, son
auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi presencia de sus originales, las que
revelan integramente el ACUERDO numero sesenta y uno guion dos mil veinte
(61-2020), de fecha veintiseis de agosto de dos mil veinte, el cual se encuentra en el
registro respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion, el que
esté debidamente firmado y sellado por el Procurador General de la Nacion y el Secretario
General de esta Institucion. Para los usos legales correspondientes, extiendo, firmo y
sello, las hojas que certifico y redacto la presente en hoja independiente, en la ciudad
de Guatemala, el tres de septiembre de dos mil veinte.

Licenciado José Rolando Muralles Diaz
Secretario General
Procuraduria General de la Nacion

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfono PBX: 2414-8787, Guatemala, Centro América






