Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 89-2025
Guatemala, 23 de junio de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que los Decretos niimeros 47-2008, “Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electronicas”, y 5-2021, “Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”, ambos
del Congreso de la Replblica de Guatemala, establecen la obligacion del Estado de promover la
modernizacion, digitalizacion y simplificacion de los tramites administrativos, utilizando tecnologias de
la informacion y la comunicacion para garantizar una gestion publica eficiente, legal, transparente y
acorde con el desarrollo econdmico y social sostenible.

CONSIDERANDO
Que en cumplimiento de las disposiciones antes citadas, mediante Acuerdo nimero 72-2025 de fecha
14 de mayo de 2025, se reguld en esta Procuraduria, la firma Electrénica Avanzada, en los
* documentos que emita el Despacho Superior, Direccion de Procuraduria y la Secretaria General de
esta Institucion, bajo los principios de seguridad, certeza juridica, celeridad, eficacia y buena fe, con
la finalidad de agilizar la tramitacion de los distintos procesos que se desarrollan en la Institucion; para
el efecto la Secretaria General en cumplimiento del Articulo 7 del relacionado Acuerdo incorpora pasos
a seguir para la materializacion de la firma electronica avanzada, por lo que es necesario actualizar el
“Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General”.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala; y en uso
de las facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la
Republica de Guatemala; articulos 1, 2 y 4 de la Ley de lo Contencioso Administrativo.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria
General”, el que consta de 48 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye a la Secretaria General, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que
integran la Secretaria bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a la Unidad de Informacién Publica para que publique en el portal electronico
de la Institucion la presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

. Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

NUM. | NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia digitalizada del
documento

2 Secretaria General Secretario(a) General ‘ Original

3 Direccién de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada

4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento

5 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia digitalizada del
documento

6 Informacion Publica Encargado de Informacion Publica Copia digitalizada del

: documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacién, y ha resguardado el criginal en la Secretaria General de esta Procuraduria y copia digital
de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacion y la dependencia
interesada poseen la version electronica en formato PDF vy la versién en formato Word para futuras
modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Num. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 03/02/2015 SECRETARIO GENERAL
2 TODAS ACTUALIZACION | 10/04/2017 SECRETARIO GENERAL
3 TODAS ACTUALIZACION | 20/09/2018 SECRETARIO GENERAL
4 TODAS ACTUALIZACION | 09/08/2022 SECRETARIO GENERAL
5 TODAS ACTUALIZACION 25/10/2024 SECRETARIO GENERAL
6 TODAS ACTUALIZACION | 03/06/2025 SECRETARIO GENERAL

3. INTRODUCCION:

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

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

Acuerdo: Actos administrativos de declaraciones de voluntad emitidos unilateralmente por los i
organos administrativos. A través de ellos se crean, modifican o extinguen situaciones juridicas
concretas, produciendo efectos juridicos entre la administracién y quienes se dirigen.

Base de datos: Es una recopilacién organizada de informacién o datos estructurados, que
normalmente se almacena de forma electrénica en un sistema informatico. '

Cédula de notificacién: Documento administrativo que tiene como objeto comunicar a las partes
o tercero, sobre la emision de un acuerdo o resolucion. .

Constancia: Documento administrativo en el cual el Secretario General extiende constancia que
tuvo a la vista la copia de un documento que obra dentro de la Institucién.

Certificacion: Documento administrativo por medio del cual el Secretario General le da
veracidad a un documento que tuvo a la vista de su original.

Entidad del Estado: Institucidn Publica centralizada, descentralizada o auténoma que ejerce -
sus funciones publicas bajo la jurisdiccion estatal

Expediente: Conjunto ordenado de documentos y acciones que sirven de antecedentes, para
gue un dérgano administrativo se pronuncie sobre un asunto determinado, los cuales son
ingresados por primera vez a la Institucion para la distribucién a las diferentes direcciones,
departamentos y unidades que conforman la Procuraduria General de la Nacion.

Expedientes de reingreso: Son los ingresados en virtud del cumplimiento de requerimientos
planteados de las Direcciones, Departamentos y unidades que conforman la Procuraduria
General de la Nacion, previo a dar el dictamen o visto bueno correspondiente.

Firma Electrénica Avanzada: Herramienta con la que se puede firmar todos los documentos
electréonicos con la misma validez de una firma manuscrita. Asimismo, se compone de datos
cifrados asociados a una comunicacion electrénica que permiten identificar a la persona que la
utiliza, de manera Unica y certificada totalmente en linea.?

Informes: Declaraciones escritas que describen las cualidades, caracteristicas y el contexto de
algin hecho. Se trata de una elaboracién ordenada basada en la observacién y el analisis con el
fin de comunicar algtn suceso o los resultados de una investigacion.

Recurso: Es el medio legal por el cual dispone el particular, afectado en sus derechos e intereses
por un acto administrativo determinado, para obtener en los términos legales, de la autoridad
administrativa superior o de esta misma una revisién del propio acto, a fin de que dicha autoridad
lo revoque, modifigue o confirme, lo anule o lo reforme en caso de encontrar comprobada la
ilegalidad o la inoportunidad del mismo. 3

1 Oracle: https:/iwww.oracle.com/mx/database/what-is-database/
2 5b: https:/iwww.5b.com.qt/fid5b.php
3 Calderén H, Derecho Procesal Administrativo. Pag. 31.
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Resolucion: Es el pronunciamiento definitivo de la administracién, que resuelve el fondo y que
contiene la declaracion de voluntad del érgano administrativo. #

Sistema PGN Web: Es el sistema por medio del cual se ingresa y egresa los expedientes
gubernamentales y expedientes de nifiez, asi como su respectivo control, registro de oficio y
providencias de la Secretaria General.

Usuarios: Es toda persona que realiza una diligencia en la Procuraduria General de la Nacion.
WorkFlow: Es el sistema que es utilizado Unicamente para consultar el registro de los procesos

de jurisdiccién voluntaria relacionados a expedientes de nifiez y adolescencia, adopcion y
expedientes gubernamentales de la Institucion.

4.1. ACRONIMOS

1l PeN Procuraduria General de la Nacion

2| MP Ministerio Publico

3| DICABI Direccion de Catastro y Avaltos de Bienes Inmuebles
4 (0J Organismo Judicial

5. BASE LEGAL

La normativa que regula el manual de normas y procedimientos de la Secretaria General de la PGN

tienen su base en el siguiente marco legal:
_ENTIDAD DOCUMENTO

e Constituciéon Politica de Ila Repulblica de
Guatemala.

Asamblea Nacional Constituyente

e Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico

e Decreto 54-77, Ley Reguladora de Tramitacion
Notarial de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria.

s Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.

o Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

o Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso
Administrativo.

o Decreto 77-2007, Ley de Adopciones.

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

o Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

Congreso de la Republica de
Guatemala

4 Articulo 4 de la Ley de lo Contencioso Administrativo y 1,000 Preguntas de Privado — Derecho Administrativo, Pagina 115.
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e Decreto numero 47-2008, Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas

e Decreto nimero 5-2021, Ley para la Simplificacién
de Requisitos y Tramites Administrativos

Decreto Ley 106, Cédigo Civil.

SRleliealsmstmth b prries Decreto Ley 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno
de la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 59-2019 Misidn, Visidén, Principios vy
Valores de la Procuraduria General de la Nacion

e Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades de
Capacitacion

e Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno

e Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la

Procuraduria General de la Nacién Procuraduria General de la Nacidn.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados
por la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion
de las Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacién (TIC).

e Acuerdo 194-2024. Politica para la Reduccién del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de

la Nacion.

e Acuerdo A-039-2023. Normas Generales vy
Técnicas de Control Interno Gubernamental

Contraloria General de Cuentas

6. OBJETIVO DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en la

Secretaria General, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan
. en el cumplimiento de sus funciones.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

b. Estandarizar los procesos que se realizan, en la Secretaria General.
c. Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Secretaria General.
d. Eliminar la repeticion de tramites innecesarios.

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

f. Garantizar la continuidad de los procesos.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos vy
procedimientos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion.

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

¢c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Secretaria General, en virtud de la validacién que consta en las firmas de los
responsables de su elaboracién, revision y autorizacion.

d. Unavez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De
conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la informacién publica, se realizara la
publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento ha sido discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Secretaria
General, revisado por el Secretario (a) General; entra en vigencia con la aprobacién del
Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Secretario (a) General,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior de la PGN.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria i
General de la Nacién de la Replblica de Guatemala en su sede central y Delegaciones, ;
cuando se reciban expedientes, documentos, entre otros que por mandato legal deban ser :
conocidos por la Procuraduria General de la Nacion dentro y fuera de sus instalaciones en
todo el territorio guatemalteco.

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

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

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Es necesario que cada uno de los expedientes de jurisdiccion voluntaria relacionados a nifiez y
adolescencia, que ingresan para recabar opinion de la PGN cuenten con la audiencia respectiva
por medio de resolucion judicial o notarial, para la recepcion de los mismos.

b. Es necesario que cada uno de los expedientes gubernamentales que remiten las Instituciones
del Estado, para visto bueno de la PGN de conformidad con el articulo 38 del Decreto 512 del
Congreso de la Republica de Guatemala, deben contar con la providencia, oficio o dictamen de
solicitud, para la recepcion de los mismos.

c. Es necesario que cada uno de los expedientes gubernamentales que remiten las Instituciones
del Estado a la PGN, para dictamenes en los recursos de revocatoria y reposicion, deben contar
con la providencia u oficio de solicitud, para la recepcién de los mismos.

- d. No puede darse ingreso a ningun expediente, que no esté debidamente foliado.

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

f. Deberan mantenerse actualizadas todas las bases o registros de ingreso y egreso de
expedientes.

* g. No se podra hacer entrega de ningln expediente, si el mismo no esta debidamente descargado
del sistema.

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

i. Para entregar un expediente gubernamental en la ventanilla de recepcioén de la Institucion, el
’ representante de la entidad deber portar el sello de recibido y el gafete que lo identifique como :
trabajador de la misma. :
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j. Verificar que la correspondencia a recibir, se encuentre correctamente identificada para los
funcionarios de la Institucion.

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

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

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

n. El Secretario General es quien posee la Fe Publica Administrativa de |a Institucion.

0. Para la elaboracion de los Acuerdos de Delegacién de Representacion debera contarse con la
solicitud correspondiente del profesional o Area interesada, asi como de la documentacién de
soporte (constancia de colegiado activo del afio en curso, fotocopia del documento personal de
identificacion y fotocopia del contrato administrativo o en su caso nombramiento del puesto).

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

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

11. RESPONSABILIDADES
Secretario(a) General

a. Eselencargado de dar la Fe Publica Administrativa de los documentos que en la Institucion
se emitan o bien se necesiten para ejercer la defensa de los intereses que por mandato
legal le corresponden al Estado.

b. Redactar el acta de toma de posesién y entrega del cargo de Procurador General de la
Nacion y realiza el acto solemne correspondiente.

¢. Certificar el acta de toma de posesion y entrega del cargo del Procurador General de la
Nacion.

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

e. Elaborar los acuerdos del Despacho Superior, para la delegacién de representacion del
Estado en los profesionales que conforman las diferentes Direcciones, Departamentos y
Unidades que conforman la PGN.

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

g. Elaborar las resoluciones solicitadas por el Despacho Superior, de las cuales exista algtn
requerimiento para el cumplimiento de algtin precepto legal o proceso administrativo.
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Llevar un orden correlativo de la numeracion de los acuerdos que son emitidos por el
Procurador General de la Nacién, requeridos por las diferentes Direcciones, Departamentos
y Unidades que conforman la PGN.
Llevar un orden correlativo de la numeracion de las resoluciones que sean emitidas por el
Procurador General de la Nacion, requeridas por las diferentes Direcciones, Departamentos
y Unidades que conforman la PGN.

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

Revisar y clasificar la correspondencia del Despacho Superior.

Dar el Visto Bueno en los informes de servicios prestados de los colaboradores de la
Secretaria General.

Autorizar los libros de control y registro interno de las diferentes Direcciones, Departamentos
y Unidades gue conforman la PGN.

Emitir certificaciones y constancias.

Autorizar las cédulas de notificacion de entrega de certificaciones y constancias.
Autorizar las providencias de salida de expedientes gubernamentales.

Controlar y administrar el Archivo General.

Autorizar el formulario de solicitud de vales de combustible para los vehiculos automotores
utilizados por los mensajeros de la Secretaria General.

Elaborar oficios para dar respuesta a requerimiento del Despacho Superior, cuando asi lo
requiera.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el
Procurador General de la Nacién.

Técnico (Asistente)

a.

Trasladar el formato de solicitud por medio del cual se solicita documentacién al Archivo
General.

Dar respuesta a las solicitudes realizadas por las distintas entidades u organismos estatales.

Apoyar en la elaboraciéon de certificaciones y constancias, solicitados a esta Secretaria
General.

Elaborar las cédulas de notificacion de entrega de las certificaciones o constancias de los
Acuerdos y Resoluciones elaborados.
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Actualizar los registros computarizados de |la Secretaria General.

Elaborar los oficios de requerimiento de informacién para las distintas Direcciones,
Departamentos y Unidades que conforman la PGN. '

Proporcionar la informacién requerida por la Unidad de Informacién Publica.

Apoyar en la recopilacién de la informacion que sera utilizada para el plan operativo anual y
memoria de labores de la Secretaria General.

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

Apoyar en la realizacion de Acuerdos.
Apoyar en la realizacién de Resoluciones.

Apoyar en el diligenciamiento de las peticiones que realizan las distintas areas referentes al
quehacer de la Secretaria General.

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

Técnico (Ventanilla Interna)

a. Recibir los memoriales, providencias y oficios de las distintas Direcciones, Departamentos
y Unidades que integran la PGN, para dar el curso correspondiente a los mismos.
b. Elaborar las razones de autorizacion de libros, a solicitud de las distintas Direcciones,
Departamentos y Unidades que integran la PGN.
c. Elaborar los formularios de compras, para la adquisicién de suministros de la Secretaria
General.
d. Elaborar los requerimientos de suministro de material y equipo a la Unidad de Almacén, para
el funcionamiento de la Secretaria General.
e. Elaborar el listado de los documentos que deben ser entregados a los distintos organismos
y entidades estatales.
f.  Trasladar a las areas respectivas, |as copias de los oficios y memoriales sellados de recibido
por las distintas dependencias.
g. Trasladar la documentacion respectiva al Despacho Superior por medio del libro de
conocimiento.
h. Reproducir las copias de los documentos que requiera el Secretario General.
i. Proporcionar al asistente del Secretario General datos estadisticos de actividades
realizadas.
VERSION: ACTUALIZACION .
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Trasladar a los mensajeros los memoriales, providencias, oficios de las distintas
Direcciones, Departamentos y Unidades que integran la PGN para que realicen la entrega
correspondiente.

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

Técnico (Procurador Juridico)

a.

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

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

Descargar de la base de datos interna de la Secretaria General, los expedientes judiciales.
Apoyar en la realizacién de actas.
Apoyar en la realizacién de Ayuda de memorias.

Apoyar en la realizacién de las certificaciones de Acuerdos de Delegacion de
representacion.

Reproducir los acuerdos para certificar.

Apoyar en la elaboracién de certificaciones y constancias, solicitados a ésta Secretaria
General.

Elaborar las cédulas de notificacion de entrega de las certificaciones o constancias de los
Acuerdos y Resoluciones elaborados.

Llevar el control de las Personerias solicitadas y entregadas.
Llevar el control referente a los Tribunales de Conciliacion y Arbitraje.

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

Técnico (Ventanilla Externa)

a.

Recibir la correspondencia remitida a esta Institucion, por parte de las instituciones,
dependencias, secretarias, ministerios, municipalidades, particulares, etc.

Trasladar al Auxiliar asignado de ventanilla interna, la correspondencia entregada en
ventanilla de recepcion, con el objeto de dar el curso correspondiente a la misma.

Realizar Informes de la documentacién que ingresa a la Institucion.
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Realizar control de base de datos de décumentos que ingresan.

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

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

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

Crear registros en el sistema PGN Web, del ingreso del expediente gubernamental nuevo a
esta Institucion.

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

Trasladar los expedientes recibidos en la ventanilla a la Direccidn de Consultaria.

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

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

Recibir la correspondencia remitida a esta Institucién, por parte de los organismos y
entidades estatales.

Atender de forma personal o via telefénica, las solicitudes de informacién de expedientes
realizadas por las entidades u organismos estatales.

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

Profesional (Expedientes Gubernamentales)

a. Elaborar las providencias de egreso, las cuales deberan ser firmadas por el auxiliar con visto
bueno del Secretario General; para la entrega de los expedientes gubernamentales a los
distintos organismos o entidades estatales.

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

c. Realizar la descarga en la base de datos de Excel y Sistema PGN Web de esta Secretaria
General, de los expedientes entregados a las distintas entidades u organismos estatales.

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 14 DE 48
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d. Gestionar la base de datos de Excel, que contiene el registro de los informes de los
mandatos otorgados por el Procurador General de la Nacion.

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

f. Gestionar y actualizar la base de datos de Excel y el sistema PGN Web de esta Secretaria
General, para el control de egreso de los expedientes gubernamentales.

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

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

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

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

k. Atender de forma personal o via telefénica, las solicitudes de informacién de expedientes
realizadas por las entidades u organismos estatales a la PGN.

. Llevar el control referente a los Tribunales de Conciliacion y Arbitraje.

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

Técnico (Gestion en Logistica y Mensajeria)

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

b. Gestiona el control de la ruta de distribucién de los documentos, a las distintas entidades y
organismos estatales, revisando la documentacion que este correctamente.

c. Clasificar la distribucién del reparto de la documentacién, a las distintas entidades y
organismos estatales."

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

e. Entrega la documentacion del Sistema Alerta Alba Kenneth, que se remite a todas las
instituciones o entidades estatales involucradas en el mismo.

" | VERSION: ACTUALIZACION
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f. Entrega al recepcionista interno, los oficios, memoriales e informes recibidos por las
instituciones, organismos y entidades estatales para la devolucién de los mismos a quien
corresponda.

g. Realiza la solicitud de combustible a la Unidad de Logistica y Trasportes de la Direccion
Administrativa.

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

i.  Proporciona informacién al Técnico en Gestién Juridica, sobre la cantidad de documentacion
entregada durante el mes, para la elaboracién del informe de actividades de la Secretaria
General.

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

k. Realiza turnos los dias viernes, después del horario ordinario de labores, para la recepcion
y posterior entrega de memoriales en los juzgados de turno, Corte de Constitucionalidad,
Procuraduria de Derechos humanos y Ministerio Publico.

l. Clasificar la ruta, revisar y asignar la misma. Manejar el vehiculo asignado a la Secretaria
General.

m. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

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

Técnico (Mensajeria)

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

b. Gestionar el control de la ruta de distribucién de los documentos, a las distintas entidades y
organismos estatales, revisando la documentacion que este correctamente.

c. Clasificar la distribucién del reparto de la documentacién, a las distintas entidades y
organismos estatales.

d. Verificar que se selle correctamente de recibido, la documentacion que se entrega en las
distintas entidades u organismos estatales.
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e. Entregar la documentacion del Sistema Alerta Alba Kenneth, que se remite a todas las v
instituciones o entidades estatales involucradas en el mismo. '

f. Colaborar en el traslado de oficios, memoriales e informes recibidos por las instituciones,
organismos y entidades estatales para la devolucion de los mismos a quien corresponda.

g. Colaborar en la gestion de solicitudes de combustible mensual a la Unidad de Logistica y
Trasportes de la Direccién Administrativa.

h. Colaborar en la entrega de la documentacién realizada a las distintas entidades y :
organismos estatales.

i.  Proporcionar informacion sobre la cantidad de documentacién entregada durante el mes,
para la elaboracion del informe de actividades de la Secretaria General.

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

k. Realizar turnos los dias viernes, después del horario ordinario de labores, para la recepcion
y posterior entrega de memoriales en los juzgados de turno, Corte de Constitucionalidad,
Procuraduria de Derechos humanos y Ministerio Publico.

l.  Apoyar en la coordinacion de la ruta para la entrega de documentos segun itinerario
planificado;

m. Manejar el vehiculo asignado a la Secretaria General.

n. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

o. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS DE DELEGACION
DE REPRESENTACION DEL ESTADO DE GUATEMALA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe la solicitud en la cual, los profesionales que conforman la
1 Técnico (Ventanilla |PGN solicitan la delegacion de representacion del Estado, para
Interna) actuar en distintos procesos.
Revisa que junto al requerimiento acomparien solicitud firmada
por el interesado y jefe inmediato, constancia de colegiado activo
en original o fotocopia, fotocopia del Documento Personal de
Identificacién y fotocopia del contrato de prestacion de servicios
5 Técnico (Ventanilla | o en su caso fotocopia del nombramiento del puesto.
Interna) ¢ Esté correcto?
a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacién para
su revisién y analisis. .
b. No, regresa documentacion al interesado. Fin del
procedimiento
3 Secretario General Revisa la documentacién y elabora el Acuerdo respectivo.
Traslada el Acuerdo al Técnico (Ventanilla Externa) para que sea
4 Secretario General enviado al Despacho Superior para revisién y firma del
Procurador General de la Nacion.
5 Técnico (Ventanilla |Traslada Acuerdo y documentacién de soporte al Procurador
Interna) General de la Nacién.
Recibe, revisa.
6 Procurador General | Esta correcto?
de la Nacién a. Si, firma de forma manuscrita o mediante firma electrénica
avanzada el Acuerdo y traslada al Secretario General.
b. No, devuelve acuerdo sin firma. Regresa a la actividad 3.
Refrenda la firma del Procurador General de la Nacién de forma
7 Secretario General manuscrita o mediante firma electrénica avanzada y traslada a
Técnico (Procurador Juridico).
Técnico (Procurador Recibe el Acuerdo debidamente firmado por parte del Procurador
8 Juridico) General de la Nacién y el Secretario General. Reproduce una
copia para realizar la certificacion. _
9 Técnico (Procurador |Realiza el tiraje correspondiente de certificaciones del Acuerdo
Juridico) debidamente firmado.
10 denico (.P r_ocurador Traslada las certificaciones para firma del Secretario General.
Juridico)
Firma de forma manuscrita o mediante firma electrénica
i Secretario General |avanzada y sella cada una de las certificaciones de las

personerias. Traslada para entrega.
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Técnico (Procurador

Gestiona entrega de las certificaciones de las personerias.
Cuando los profesionales que laboran y/o prestan servicios en

Juridico)

12 Juridico) las distintas areas de la PGN, sede central, se trasladan las
certificaciones por medio de libro de conocimiento.

g Cuando los abogados pertenecen a una Delegacion de la PGN,

13 Tecnica (Procurador trasladada en sobre sellado a la ventanilla de la Direccién de

Delegaciones Regionales de la PGN.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS DE
DELEGACION DE REPRESENTACION DEL ESTADO DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS DE DELEGACION DE REPRESENTACION DEL ESTADO DE GUATEMALA
Técnico (Ventanilla Interna) Secretario General Procurador General de la Nacién
fl Inicio
‘L.
FReCbE 1A Solicu
| para emitir acuerda |
| para la delegacion |
. de representacién |
del EIIEHD. i
Revisa la |
documentacién
adjunto
Estdcomecto?
No T
Revisa la
Regresa Traslada la _ s
documentacidn al doeumentacion para e?:::rr::l:g:zrgo 4—'.‘ A )
i isién y andlisis 3 -—
interesado Su revisi respectivo
. v
Fin Traslada el Acuerdo
para revisién y fima
del Procurador
General de la Nacién
v
Traslada Acuerdo y
documentacion de |
soporte al ‘;i Recibe y revisa
Procurador General
de la Nacién
LEsta corecto?
Si hlc
! h‘?sr!r:;aelaih;ue:;::o Devuelve acuerdo
‘ General sin firma
t) +)
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS DE DELEGACION DE REPRESENTACION DEL ESTADO DE GUATEMALA

Secretario General

Técnico (Procurador Juridico)

e
N

Refrenda la firma del |

e
Recibe el Acuerdo |

Procurador General de
la Nacion y traslada

Firma y sella cada una

para realizar la
certificacion.

| debidamente fimado |
» reproduce una copia |

Realiza el tiraje
correspondiente de
certificaciones del
Acuerdo debidamente
firmado.

4

Traslada las
certificaciones

A

de las certificaciones
de las personerias.

} para firma del
Secretario
General

Gestiona entrega de

L 4

las personerias.

las certificaciones de

Y

Certificaciones son
trasladadas a la
ventanilla de la

Direccion de
Delegaciones
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Técnico Recibe la solicitud del Despacho Superior, por medio del cual se
(Ventanilla Interna) | instruye a realizar el Acuerdo.
Revisa, jesta correcto?
i a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacion para
2 | ventaconico su revision y analisis.
(Ventanilla Interna) b. No, regresa documentaciéon al Despacho Supenor para
correcciones. Fin del procedimiento
3 Sécretarlo Recibe la documentacion y elabora el Acuerdo respectivo.
eneral
s . Traslada el Acuerdo al Auxiliar encargado de ventanilla interna para
ecretario : ; - ;
4 G que sea enviado al Despacho Superior para revision y firma del
eneral b
Procurador General de la Nacion.
Técni Realiza conocimiento de envio del Acuerdo y documentacion de
écnico o :
& (Ventanilla Interna) soporte al Procuradqr General de la Nacién y entrega en la ventanilla
del Despacho Superior.
Recibe y verifica.
Procurador ¢ Esta correcto?
6 General de la a. Si, firma de forma manuscrita o mediante firma electrénica
Nacion avanzada el acuerdo y traslada al Secretario General.
b. No, devuelve acuerdo sin firma. Regresa a la actividad 3.
; Refrenda la firma del Procurador General de la Nacién de forma
Secretario : ; A Erak
7 Goneral mgnqscrita o} mediante’fl_rma electronica avanzada y traslada a
Técnico (Procurador Juridico).
Técnico Recibe el Acuerdo debidamente firmado por parte del Procurador
8 (Procurador General de la Nacion y el Secretario General. Reproduce una copia
Juridico) para realizar la certificacion.
Técnico
9 (Procurador Elabora certificacion, y cédula de notificacion.
Juridico)
Técnico :
10 (Procurador Traslada la certificacién y la cédula de notificacion para firma del
Juridico) Secretario General.
Secretario Firma de forma manuscrita o mediante firma electronica avanzada
h General y sella la certificacion y las cédulas de notificacién.
Técnico
12 (Procurador Notifica a las dependencias correspondientes.
Juridico) ‘
13 (PI(?:S::;M Archiva el Acuerdo y las cedulas de no.tificacic}n debiqamente
Juridico) firmadas y selladas por las dependencias correspondientes.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS

Técnico (Ventanilla Interna) Secretario General Procurador General de la Nacion

Inicio !
"

| Recibe la solicitud del

Despacho Superior, por

medio del cualse |
instruye a realizar el

Acuerdo
Revisa |
Si
No l
Revisa la 3
Traslada la , . :
Regresa A documentacién y / -
documentacion al DS :s?;a;r;‘:m::;;i | elabora el Acuerdo k\f)
¥ respectivo
hd ¢
( Fin ) Traslada el Acuerdo
R para revisién y firma
del Procurador F
General de la Nacion y

Traslada Acuerdo y

documentacion de o ) )
soporte al Procurador L Recibe y revisa
| General de la Nacién

¢Esté comecto?

Si hiu ¥
( Firma el Acuerdo y x
' traslada al Secretario Dwuelv;:::erdu o
| General
L
(2 f
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS

Secretario General Técnico (Procurador Juridico)

o

: ; Recibe el Acuerdo
| Remands Ia ficnacdel | debidamente firmado

' Procurador General de = 5 !
e | ' reproduce una copia para
a ¥ | | realizer la certificacion.

A

Elabora certificacion, y
cédula de notificacion,

v

. Traslada la certificacién y
Fitma y sella la la cédula de notificacion

certificacion y las < para firma del Secretario
cédulas de notificacién General

Notifica a las
T dependencias

correspondientes

\ 4
Archiva el Acuerdo y las
cedulas de notificacion
firmadas y selladas por
las dependencias
correspondientes

r/—_‘\

| Fin )

y 3
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

SECRETARIA GENERAL INTERNO

12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RESOLUCIONES

Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Tecnlc_o Recibe la nota del Despacho Superior, por medio de la cual se instruye
1 (Ventanilla i
a elaborar la Resolucion.
Interna)
Revisa. ;Esta correcto?
Técnico a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacion para su
2 (Ventanilla revisién y anélisis.
Interna) b. No, regresa documentacién al Despacho Superior, para
correcciones. Fin del procedimiento
3 Sé(;:‘e;?;:o Recibe la documentacion y elabora la Resolucién respectiva.
. Traslada la Resolucion al Técnico (Ventanilla Externa) para que sea
Secretario ; : . 5
4 enviado al Despacho Superior para revisién y firma del Procurador
General 2
General de la Nacion.
Técnico Realiza conocimiento de envio de la Resolucion y documentacién de
5 (Ventanilla soporte al Procurador General de la Nacién. Entrega en la ventanilla
Interna) del Despacho Superior.
Recibe y verifica.
Procurador | ; Est4 correcto?
6 General de la a. Si, firma de forma manuscrita o mediante firma electrénica
Nacion avanzada la Resolucion y traslada al Secretario General.
b. No, devuelve la Resolucién sin firma. Regresa a la actividad 3.
; Refrenda la firma del Procurador General de la Nacién de forma
Secretario . ) : - b
7 manuscrita o mediante firma electronica avanzada y traslada Técnico
General o
(Procurador Juridico.
Técnico Recibe la resolucion debidamente firmada por parte del Procurador
8 (Procurador | General de la Nacién y el Secretario General. Reproduce una copia para
Juridico) realizar la certificacion.
Técnico
9 (Procurador |Elabora la certificacién y la cédula de notificacion.
Juridico)
Técnico
10 (Procurador |Traslada la certificacion y la cédula de notificacién para firma del
Juridico) Secretario General.
11 Secretario Firma de forma manuscrita o mediante firma electrénica avanzada y
General sella la certificacién y las cédulas de notificacion.
Técnico ,
12 (Procurador | Notifica a las dependencias correspondientes.
Juridico)
Técnico : T : :
13 (Procurador Archiva el Acuerdo y las cedu_las de nohﬂcaqlon debidamente firmadas
Juridico) y selladas por las dependencias correspondientes.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RESOLUCIONES
1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RESOLUCIONES
.I Técnico (Ventanilla Interna) Secretario General Procurador General de la Nacién
Inicio 3
¥
. Recibela solicitud del
| Despacho Superior, por
| medio del cual seinstruye a
: | realizar la Resolucion
Y
Revisa
Si
| |
Traslada la i
4 Regresa Se documentacion y 4
3 documentacidn al DS docume.r].tac'on pard elabora la Resolucidn “»9
su revision y andlisis A
d respectiva
— Traslada el
Fin Resolucidn para
revision y firma del
Procurador General
de la Nacién
Realiza conocimiento de
envio de la Resolucion y
t documentacién de soporte »  Recibe y revisa
1 al Procurador General de la
Nacidn
¢Estd correcto?
St Nlo
Firma el Resoiucién}y Devuelve Resolucion
traslada al Secretario :
sin firma
General
[z (A
‘\\//
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A NN CES SECRETARIA GENERAL INTERNO
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RESOLUCIONES s
Secretario General Técnico (Procurador Juridico)

| Refrenda la firma del S:Sge el re:s:lucngn |
Procurador General de - laamente firmada

la Nacion vy traslada | reproduce una copia para|
- ¥ . realizar la certificacion. |

Elabora certificacion, y
cédula de notificacion.

b 4

Firma y sella la Traslada la certificacién y

certificacion y las | la cédula de notificacién

cédulas de N para firma del Secretario
notificacion. General

Notifica a las
dependencias
correspondientes

Y

¥
Archiva el Acuerdo y las
cedulas de netificacion
firmadas y selladas por
las dependencias
correspondientes

(e

\'\
.
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION O CONSTANCIA DE DOCUMENTOS

Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 (J:rftgﬁ(ﬁa Recibe solig:itud de certificacion o constancia de documentos de las
I dependencias que corresponda.
nterna)
Verifica la foliacion del expediente y coteja que cada folio del expediente
original concuerde con la copia que se envia.
Técnico ¢ Esta correcto? i
2 (Ventanilla a. Si, remite la documentacion al Tecnico (Procurador Juridico) para
Interna) que elabore la razén de certificacién del expediente.
b. No, devuelve a quien corresponda, para su correccion. Fin del
procedimiento
Técnico Sella y coloca folio a cada hoja de la copia del expediente, elabora la
3 (Procurador razén de la certificacion del expediente y el oficio de entrega, traslada
Juridico) para revisién y firma del Secretario General.
Revisa la certificacion y oficio. ‘
¢ Estan correctos?
4 Secretario a. Si, firma de forma manuscrita o mediante firma electrénica
General avanzada y traslada al Técnico (Procurador Juridico). Continta en la
actividad 5.
b. No, devuelve al Técnico (Procurador Juridico). Regresa a la
actividad 3.
5 (PI:gS;ggor Traslada a la dependencia correspondiente, mediante oficio, la
Lo certificacion junto con el expediente original y archiva.
Juridico)
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION O CONSTANCIA DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION O CONSTANCIA DE DOCUMENTOS

Técnico (Ventanilla Interna) Técnico (Asistente) Secretario General

Inicio

p
Recibe solicitud de
certificacién de
expedientedelas |
dependenciasque |

corresponda. i

¢Estd

correcto?
Si

No
l h 4 Sella y coloca folio,
Remite 2 documentacion | elabora la razén de la
Devuelve a quien para la elaborar la razén " certificacion del .| Recibe yrevisala
corresponda de certificacion del | expediente y el oficio | "l certificacion y oficio
expediente de entrega, traslada |
para revision y firma |

£ / " A ) ¢Estén correctos?

\

Si T
Firma y traslada ’ Devuelve
A o
Traslada a la dependencia {

correspondiente, la
certificacion y el
expediente original y
archiva,

¥

Fin
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y TRASLADO DE EXPEDIENTES

GUBERNAMENTALES
Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe los expedientes entregados por las Entidades o
Dependencias interesadas y verifica que el expediente se
encuentre debidamente foliado de forma correlativa; verifica qué
Institucion remite el expediente, si es de reingreso y si se ha
Técnico (Ventanill conferido audiencia a la PGN, con la documentacion de
1 ecm;t:(t( entantia | conformidad al Decreto No. 512 y el Decreto No. 119-96 “Ley de lo
A Contencioso Administrativo”.
¢, El expediente cumple con los requisitos?
a. Si, sella y firma de recibido, contintia con la actividad 2.
b. No, devuelve expediente. Fin del procedimiento.
5 | Técnico (Ventanilla | Crear registro del expediente en el sistema PGN Web.
Externa) (Ver anexo 1).
3 Técnico (Ventanilla | Genera en el sistema PGN Web el listado de los expedientes que
Externa) seran trasladados a la Direccién de Consultoria.
4 Técnico (Ventanilla Traslada los expedientes a la Direccion de Consultoria.
Externa)
5 Direccién de Recibe los expedientes, firma de recibido el listado y lo devuelve al
Consultoria Técnico (Ventanilla Externa).
Técnico (Ventanilla . .
6 Externa) Recibe listado y archiva en donde corresponda.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y TRASLADO DE
EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES

RECEPCION Y TRASLADO DE EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES

Técnico (Ventanilla Externa) Direccion de Consultoria

T
Inicio

\\_

1

Recibe los
expedientesy
| verifica que cumpla
con los requisitos

P by

,-"'itcurnple con [(} e
* e -
. requisitos?

e
-

: |

Si

No—

Devuelve

f 1 expediente
L !
| Firmay sellade |
recibido

h 4 e

Crearegistrodel
expedienteen
sistema PGN Web |

| Generael listado
. de expedientes
. para traslado

Traslada los
expedientesa =

| Sellay firmael : ;
Direcdén de > listadode ! ‘
Consulteria | recibido y entrega’

| Archiva listado
en donde <
| corresponda |

¥

VERSION: ACTUALIZACION i
FECHA: 03/06/2025 PAGINA 31 DE 48




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECRETARIA GENERAL INTERNO

Pucurduda Genoral g fa Nocian

12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Direccidn de
Consultoria

1 Traslada expedientes gubernamentales.

Recibe los expedientes y verifica que los mismos concuerden con
el listado, sella de recibido, archiva el listado de los expedientes
recibidos en donde corresponda, clasifica los expedientes por
dependencias del Estado.
Revisa que el expediente lleve adjunto el dictamen, visto bueno o
providencia y que la foliacién concuerde con la cantidad de folios
recibidos.
¢ Esta correcto?
a. Si, continla en la actividad 5.
b. No, traslada los expedientes por medio del libro de
conocimientos. Contintda con la actividad 4.

Profesional
2 (Expedientes
Gubernamentales)

Profesional
3 (Expedientes
Gubernamentales)

Direccion de
4 Consultoria Recibe los expedientes, corrige. Regresa a la actividad 1.
Profesional Elabora y firma las providencias para el traslado de expedientes
5 (Expedientes a las diferentes instituciones del Estado, conforme lo indicado en

Gubernamentales) |el anexo 2. Traslada a Secretario (a) General
Revisa las providencias, ¢ Estan correctas?
a. Si, procede a dar el visto bueno de las mismas firmando
de forma manuscrita o mediante firma electronica

Secretario (a)

Gonsral avanzada. Continta en la actividad 7.
b. No, regresa a la actividad 5.
; Recibe las providencias, adjunta las mismas a los expedientes y
Profesional

actualiza la base de datos de Excel e ingresa en el Sistema PGN
Web los nimeros de expedientes que seran entregados al area
de mensajeria.

7 (Expedientes
Gubernamentales)

Profesional

8 (Expedientes Entrega a los mensajeros los expedientes con sus respectivas

rovidencias.
Gubernamentales) P
9 Técnico Verifica que los expedientes enlistados en las prowdenmas
{Mensajeria) concuerden con los fisicos.

Realiza la entrega de expedientes a las mshtuc:ones
correspondientes.

Entrega al Técnico asignado a expedientes gubernamentales, las
providencias con sellos de recibido.

10 | Técnico (Mensajeria)

11 Técnico (Mensajeria)

Profesional
12 (Expedientes
Gubernamentales)

Recibe e ingresa fecha de recibido en la base de datos de Excel
y en el Sistema PGN Web y archiva en donde corresponda.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION BA
FECHA: 03/06/2025 PAGINA 32 DE 48




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

r \an e SECRETARIA GENERAL INTERNO
~A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES

GUBERNAMENTALES

PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES

Direccidn de

Profesional (Expedientes

Secretario (a) General

Técnico (Mensajeria)

base de datos ‘

Conaultoria Gubernamentales)
{ Inicio \
Traslada i ﬂRech!:e‘\ns
expedientes - verifica
'y
hd
Revisa que el ‘
expediente este ‘
correcto |
|
si
:  Recibe los ‘ | Elabora y firma | I
| expedientes, —————— :T;‘:ii::: ilas providencias | . Revisalas
i comrige 3 para el traslado | ¢ providencias |
- : n de acieLdienles 1 i l i
N’ ¢Estin —_
l,_“'-. :orrec’eas’-’
I 5
Dar el visto | #
bueno |
| Recibe las ‘
| providencias y
actualizala |

mensajeros \os

| y
‘ Entrega a los 1
i expedientes

s

Recibe & !

T—, :

Verifica que
| concuerden los. |
i datos

Y.

Realiza la
| entrega de
| expedientes |

!

Entrega al |

ingresaenla
| base de dalos |

| l
Fin }

Técnico
asignado
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCIQN Y DILIGENCIAMIENTO DE
EXPEDIENTES PROVENIENTES DE ESCRIBANIA DE CAMARA Y DE GOBIERNO

Nim. RESPON_SABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Siaanatho Bunais Remite los expedientes de Escribania con las escrituras pablicas
P P firmadas.

5 E:fzﬂgr‘gé s Recibe expedientes y verifica que las escrituras publicas, estén
Gul?ernamentales) debidamente firmadas por el Procurador General de la Nacion.
Profesional

3 (Expedientes Escanea la escritura publica.

Gubernamentales)

4 Fé:fi;';?:les Registra en una base de datos de Excel, el nimero de escritura
Gutr:ernamentales) publica y el objeto del otorgamiento de la misma,

Profesional Elabora las providencias para el envio a Escribania de Camara y

5 (Expedientes de Gobierno el expediente a consulta. Corrobora que los datos
Gubernamentales) consignados se encuentren de forma correcta y rubrica la misma,

como constancia de quien operd la providencia.

6 F!;Ofesc';% '::I 8 Traslada las providencias al Secretario General para revision y
G : g:rr:am:ntales) firma de visto bueno.

Revisa las providencias, ¢Estan correctas?
a. Si, procede a firmar de forma manuscrita o mediante firma

7 Secretario (a) General electrénica avanzada y sellar las mismas. Continda en la |

actividad 8.
b. No, regresa a la actividad 5.

8 PEroeri'onil Procede con base en las providencias firmadas, a actualizar la
(Glfg:"::r':‘:rftales) base de datos de Excel y en el Sistema PGN Web.

Profesional

9 (Expedientes Adjunta las providencias al expediente correspondiente.
Gubernamentales)

10 fé:;‘:i;;ﬁ;s Entrega a los mensajeros el expediente con sus respectivas
Gubernamentales) prowidencias,

11 | Técnico (Mensajeria) Verifica que el expediente enlistado concuerde con el fisico.

s - Realiza la entrega de expedientes a Escribania de Camara y de

12 | Técnico (Mensajeria) Gohierne :

i i Entrega al Técnico asignado a expedientes gubernamentales, las

12 | Teenico {Mensajeria) providencias con sellos de recibido.

14 fg:;i?;ﬁ;s Recibe e ingresa fecha de recibido en la base de datos. Archiva

Gubernamentales)

en donde corresponde.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DILIGENCIAMIENTO DE

EXPEDIENTES PROVENIENTES DE ESCRIBANIA DE CAMARA Y DE GOBIERNO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DILIGENCIAMIENTO DE EXPEDIENTES PROVENIENTES DE ESCRIBANIA DE CAMARA Y DE GOBIERNO

DESPACHO SUPERIOR

PROFESIONAL (EXPEDIENTES
GUBERNAMENTALES)

SECRETARIO (A) GENERAL

TECNICO (MENSAJERIA)

Inicio !

I

! Remite los

Recibe los

|

|

e de
Escribanla }

d

»  expedientes y
vetifica

Escanea la
escritura pablica

Registra el nimero
de escritura puablica

; )

. Elabora las

Q)—) providencias para el

anvio a Escribanfa

Traslada las
providencias al

Revisa las

| Secretario General
para revisién y firma

gActuaﬂza la base de
datos

_ ................ + ___________

Adjunta las
providencias al
| expediente
| ‘correspondiente

)

4—— Firma y sella (A_

providencias

7 aEstin T
- correctas? .

Si

.............. -

Entrega a los Verifica que |
mensajeros los 3 concuerden los
expediantes datos |

| Recibe e ingresa

el

Realiza la entrega

de axp]dientes

| Fecha de recibido, * Entrega al Técnico
i Archiva en donde asignado
i corresponde

Fin
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12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES JUDICIALES DE

JURISDICCION VOLUNTARIA
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Direccion de Traslada expedientes judiciales de Jurisdiccién Voluntaria y el
Procuraduria listado correspondiente.
Técnico . : - ;
5 (Procurador Recibe expedientes y verifica que los listados concuerden con
Juridico) los expedientes fisicos.
Revisa de forma en las opiniones, verificando que esté
consignada correctamente la siguiente informacion: numero de
ingreso del expediente, identificacion del juzgado, la fecha de
Técnico emision debe ser posterior a la fecha de ingreso, el asunto debe
3 (Procurador ser el mismo al solicitado, que no contenga errores ortograficos.
Juridico) ¢ Esta correcto?
a. Si, continda en la actividad 5.
b. No, devuelve el expediente a la Direccidén de Procuraduria
para que se complete o corrija. Continda en la actividad 4.
4 IEII'z:cucrl:(;‘u?iea Realiza correcciones y devuelve. Regresa a la actividad 1.
oo Elabora listado para entrega de los expedientes a los juzgados
5 (Procurador en el cual consigna: nimero de ingreso, nombre del requirente,
Juridico) identificacién del juzgado al que pertenece el expediente, sello y
firma. (Anexo 5)
6 '(I';;rl:c?a P Entrega a los mensajeros los expedientes con sus respectivas
ocu hojas de entrega. ‘
Juridico) .
7 Técnico Verifica que los expedientes enlistados en las hojas concuerden
(Mensajeria) con los expedientes fisicos que recibe.
8 Técnico (Mensajeria) Realiza la entrega de los expedientes en los juzgados
correspondientes.
Entrega al Técnico (Procurador Juridico) los listados con los
9 Técnico (Mensajeria) | sellos y firmas de recibido correspondientes para su archivo
respectivo. .
Técnico (Procurador . .
10 Juridico) Recibe y archiva en donde corresponda.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES
JUDICIALES DE JURISDICCION VOLUNTARIA

PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES JUDICIALES DE JURISDICCION VOLUNTARIA )
DIRECCION DE ; : . :
PROCURADURIA TECNICO (PROCURADOR JURIDICO) TECNICO (MENSAJERIA
Traslada 2l Recibe los
expedientes 7| expedientes \
Y f
h 4
Verifica la forma
de las opiniones

Devuelve )

Realiza )
3 expediente con Esta
correccionesy & P e l<~N / ¢
d | error por libro de correcto?
culee conocimientos

Si
Elabera listado
para entrega de
expedientes a los
juzgados
4
Entrega Verlﬁca que’l?s
: | expedientes fisicos
expedientes al >
v concuerden con el
mensajero listado
A “
Realiza la entrega
de expedientes
Entrega los
Recibey archiva [« listados firmados
y sellados '
'
) 4
§
Fin
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12,9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A TRAVES DE LA
MENSAJERIA

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Técnico (Ventanilla
Interna)

Recibe documentos de parte de las dependencias, que conforman
la Procuraduria General de la Nacién y revisa que la
documentacién se encuentre completa.

i Esta completo?

a. Si, continlia en |a actividad 2.
b. No, devuelve a las dependencias que conforman la PGN.
Fin del Procedimiento.

Técnico (Ventanilla

Registra los datos de los documentos recibidos en el programa

2 Interna) Excel, imprime el listado en hojas moviles autorizadas por
Secretario (a) General y traslada. Ver anexo 6.
Recibe y revisa documentacion, asi como el listado impreso en
las hojas moviles.
¢ Esta correcto?
Técnico (Gestidn en
3 Logistica y a Si, asigna la documentacion con base en los destinos de las
Mensajeria) diferentes instituciones del Estado. Continta en la actividad 4.
b. No, devuelve listado a Técnico encargado de ventanilla
interna, para que informe a la dependencia de la PGN.
Regresa a la actividad 1.
4 Técnico Traslada los documentos a las entidades del Estado
(Mensajeria) correspondientes.
Revisa.
Institucion del ¢Fsia c_orrecto? "
5 Estado a. Si, sella y firma el documento y contintia paso 6.
b. No, devuelve documento indicando que el mismo tiene error
y continia paso 8. '
Entrega al Técnico (Ventanilla Externa), las copias con los sellos
6 Técnico (Mensajeria) |y firmas de recibido correspondientes, conjuntamente con el
listado impreso en hojas moéviles con la firma de entrega.
Recibe listado y documentos, entrega las copias con los sellos y
7 Técnico (Ventanilla |firmas de recibido a las Direcciones, Departamentos y Unidades
Interna) que conforman la Procuraduria General de la Nacién. Fin del
procedimiento ‘
Regresa a la Institucion y devuelve el documento por medio de
8 Técnico (Mensajeria) | libro de conocimiento a la dependencia de la PGN que

corresponda el documento. Fin del procedimiento.

Fin del procedimiento.
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TRAVES DE LA MENSAJERIA

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A TRAVES DE LA MENSAJERIA

TECNICO ASIGNADO A VENTANILLA | TECNICO (GESTION EN LOGISTICA
INTERNA ] Y MENSAJERIA)

TECNICO (MENSAJERIA) INSTITUCION DEL ESTADO

Ki‘ 5 Tmsllada
/ expedientes

!

i ‘
Devuelveales = .- mtamnmo’

dependencias

NS

| Registra los datos . }
i de los documentos Recibe YIovER. |
| recibidos decumentacion

l

( A H—N°—< d’:té

s ﬁiﬂy

Asigna destinos a
la documentacion

b 4

- | ‘

| Traslada los
| documentas
carrespondientes. |

v

Revisa

| [ Entrega s ' i I Deweive

| Recibe istadoy | copiasconlos |, Sellay firma el | documento

| documentos | sellos y firmas de documento | indicando que tiene |

: | recibido : ‘ emar |

A ) !_ .....................

Fin . i Reclbeyarchiva <
- L
Fin ]
\, ll
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12.10 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS Y TRASLADO A

LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE PGN

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nium. | RESPONSABLE
Recibe el documento entregado por las Entidades del Estado y/o
usuarios interesados, verifica que el mismo se encuentre
Téchilco dgpi@amente foliado de forma correlativa; verifica que se encuentre
y ; dirigido a nombre del Procurador General de la Nacién o de la
(Ventanilla IREtitiais
nstitucion.
Externa) . -
¢ Cumple con los requisitos?
a. Si, sella y firma de recibido, continta con la actividad 2.
b. No, devuelve el documento Fin del procedimiento.
Crea en el sistema PGN Web el registro de ingreso del documento.
Ver Anexo 7.
¢ El documento tiene plazo menor a 5 dias?
Técnico
2 (Ventanilla a. No, se traslada a Técnico (Ventanilla Externa). Contintia
Externa) actividad 3.
b. Si, se traslada copia a la dependencia de la PGN y el original
al Despacho Superior, ambas por medio de Nota de Secretaria
General generada por el Sistema PGN Web. Contintia actividad
5:
Técnico
3 (Ventanilla Traslada el documento por medio de libro de conocimiento al
Interna) Despacho Superior. -
4 Despacho Recibe documento, sella y firma de recibido el libro de
Superior conocimientos. Fin del procedimiento.
Recibe, sella y firma de recibido la Nota de Secretaria General con
5 Dependencia de la |la copia del documento adjunto. Traslada a Técnico (Ventanilla
PGN Externa)
5 Despacho Recibe, sella y firma de recibido la Nota de Secretaria General con
Superior el documento original y devuelve.
Técnico
7 (Ventanilla Archiva en donde corresponda.
Externa)

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS Y
TRASLADO A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE PGN

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS Y TRASLADO A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE PGN

TECNICO (VENTANILLA

DEPENDENCIA DE LA

»  eldocumento
original

| Recibe y archiva en P
' donde corresponda ; \\_B/:)
Fin

TECNICO (VENTANILLA EXTERNA) INTERNA) DESPACHO SUPERIOR PGN
{ Inicio
Recbeel |
documento
i Devuelve & N éCumpl.e con los
| documento srequisitos?
il'
{ Fin Sellayfirmade |
recibido
Registra de ingreso |
del documento
g ¢Ttiene plazo menor .
a5 dfas? N
v e X =
Traslada copla ala : —
dependencia de la N r'/;\\l H Trashfia a'!'et;mco & Traslada el Recibe documento, A
N P = \ / & s
PG yeIDc:-:gmalal \_/ | Ventanill Interna documento al DS ! sella y firma
i =y | Recihe, sella y firma |
i Fin . lacopiadel
“““““““““““““““““““““ documento
Rechbe, sella yﬂn-naé
; § )
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13. ANEXOS

ANEXO 1: IMAGEN DE LA PANTALLA DE

GUBERNAMENTALES EN EL SISTEMA PGN WEB

B Expedientes Secretaria General

Recepcién de expediente en Secretariz General

INGRESO DE EXPEDIENTES

Hegresar

¢Esun reingreso?;

No

Tipo:

Gubernamental

Folios:*

Asuntort

Negrita s Siibtaypdo

Anotaciones:

:Esun caso relevante?: ¢Es un recurso?:

Ko hd N

iii
iii
L|L

Expedientes gubernamentales

Entidad externa que remite:

Mo aplical

8 Giobar e ingresoroto

Plazo (dias):
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ANEXO 2:

e

FORMATO DE PROVIDENCIA DE ENVIO DE EXPEDIENTES

GUBERNAMENTALES

UGPEN 2] BP [22USD BUNPLRINIOLY UDPUY B PP [RIDUDD RLNPRINIOLY

|eBuUBS CLRIBIODS O]

7 = = -..:!..‘:....:. R
Dixa oswaby | omsabul  so)D4 [ BIOUBPIADIG : I ‘ ‘ ) S T
i ; 4 e » R
| s | ap epad | ap epaa 0 UDWLPNQ Bp ‘ON v on i - N

. INQIDVNNILNOD ¥V VTIVIIO0 35 3N0 J1NI103dXI 13 H0000000K0CKK 1Y wmﬁt_ﬁws

TEOT 30 %00¢ 3G XX VIVWILVYND "NQIDYN V1 30 TVHINID YENavin20Yd "vdanao vidviddoas

dirsad fyaan
LEOE %% VIINIAIAOHY
IWHINID VIUVIIHIIS
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ANEXO 3: BASE DE DATOS DE ESCRITURAS PUBLICAS

E
VIGENCIA

)
DEPENDENCIA

'ESCRITURAS PUBLICAS 2024
oo

B
FECHA

=
E 5
< @B @

T

e

=

- onlenllinlwlinlol el @l Ne
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ANEXO 4: BASE DE DATOS DE EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES ‘
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1
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@
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ANEXO 5: LISTADO PARA REMITIR EXPEDIENTES JUDICIALES
EXPEDIENTES JUDICIALES ENTREGADQS
‘ O80T 2014

]

1

& |

‘;f 1
LA

¥

~Juzgado Sexto de Primera Instancia, Guatemala

el Sl i e e

‘Juzgado Noveno de Primera Instancia Gz

3! 1
l P | z.
1:
' |
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ANEXO 6: LISTADO DE DOCUMENTOS PARA MENSAJERIA

Reglstro No. 04-5G-PGN
Procuraduria General de la Nacion
Secretaria General
Hojas Moviles

Procuraciuria Genaral dela Nacion

JORNADA
MANANA

S

| 17/10/2024 |

PGN_ |DESTINO
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ANEXO 7: IMAGEN DE LA PANTALLA DE INGRESO DE DOCUMENTOS Y TRASLADO
A LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE PGN

Afo:* Correlative interno: Fechar «Cantidad de folios:
pirid 15%0 s a

Tipo:* Mo, Documante:®
DR

Unidad o departamento que romite:

£ aphica]

Entidad gxterna que remite:

o0 e

Remitente:

Adjuntar archive: {opcional}

| Seleccionar archivo | Rirgiin srchiv seleccionady

Descripeidn:®
I |

i
|

{opcional] Respender antes de: fopcionall Asaciar con of siguiente corrolativa:

Asignadoa

e 05 JURGE SMALLY GUENRA BENAVIDES -

Ingtrucciones/Marginado:*

Aerdderla indicado

et Tyl R ——
mdimirs G4l documento Higlas da Idemtitieacidng: Adfuntar aniiver{spcienat}

ESiiccumar dichiva) tihis seseit woecs e sate
Baseripeidazt

Eraplencs o erntrations paes enviarn |
ke Hteosbowr

Eristad vars eevdan
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