Procuraduria General de la Nacién

ACUERDOQ No. 31-2026
Guatemala, 20 de febrero de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 348-2022 de fecha 29 de septiembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales”, y en virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo,
técnico de aplicacién y consulta que busca mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y
control administrativo, con el fin de alcanzar optimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, el
Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales realizé una nueva actualizacion del
manual relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta
Institucién; por lo que con fecha 18 de febrero del presente afio, se recibio el Oficio nimero AC-080-2026,
emitido por el Jefe en Funciones del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales, en el que solicita la aprobacion del Manual referido, siendo oportuno emitir la disposicion
legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

. ACUERDA

Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES”, el que
consta de 51 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales,
para que proceda a socializar la incorporacion de la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos
‘aqui aprobado, a todas las personas que integran el Departamento bajo su cargo, asi como velar por su
debida implementacion y aplicacion.

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

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 348-2022 de fecha 29 de septiembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion.

‘Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

Jullo Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion

m !
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Secretaria General :
15 avenida g-84 202 3

fudad de Guatemala PBX 1584
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1.

Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales de la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

Nam.

Nombre de Ia dependencia

Responsable

Tipo de documento

Despacho Superior

Procurador General de la
Nacion

Copia digitalizada
del documento

Secretaria General

Secretario General

Original

Direccion de Planificacion

Director de Planificacion

Copia certificada

Departamento de Abogacia del
Estado Area de Asuntos
Constitucionales

Jefe de Asuntos
Constitucionales

Copia certificada

Auditoria Interna

Auditor Interno

Copia digitalizada
del documento

Inspectoria General

Jefe de Inspectoria General

Copia digitalizada
del documento

Informacién Publica

Encargado de Informacién
Publica

Copia digitalizada
del documento

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

2. Registro o control de revisiones

Nim.| Pagina revisada Descripcion Fecha Puesto
1 Todas Original 03/03/2015 Jefe de Asuntos
2 Todas Actualizacién 04/01/2021 ST Aeunlas
3 Todas Actualizacién 09/08/2022 éiffsiteugzﬁgﬁgi
4 Todas Actualizacién 15/01/2026 éifﬁsgfugi‘;gtlzss
3. Introduccién

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales, tiene como propdsito ser una guia clara para la operacién de las diferentes
actividades que corresponde realizar en representacion del Estado en materia de acciones
constitucionales. Contiene un detalle ordenado de los pasos y secuencias, asi como los lineamientos

VERSION: ACTUALIZACION"
FECHA: 18/02/2026

PAGINA 4 DE 51




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

DE USO
INTERNO

que se deben tener en cuenta en los procedimientos. Se incluye dentro del Manual todos los
procedimientos que son responsabilidad del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales, con sus respectivos diagramas de flujo.

4. Definiciones o conceptos

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

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

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

Amicus Curiae: Expresion latina que se puede fraducir como “amigo del Tribunal”. Es un informe
escrito que puede ser presentado por una persona natural o juridica que, a pesar de no tener un
interés directo en el caso, interviene en él para defender un interés de trascendencia general, como
cuando esta en juego la defensa de los derechos fundamentales.

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

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

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

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

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

Autoridad Denunciada: Autoridad contra la que se entabla la accion constitucional de amparo.

'Definicién realizada por DAEAAC con base en el Decreto 1-86 del Congreso de la Republica Ley de Amparo Exhibicion
Personal y de Constitucionalidad, Capitulo Siete Articulo 51.

?Definicion realizada por DAEAAC con base en el Decreto 512 del Congreso de la Republica Ley Orgénica del Ministerio
Publico, Capitulo | Articulo 2 literal a).

3Definicidn realizada por DAEAAC con base la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Titulo VI, Capitulo Il Articulo
265 y en el Decreto 1-86 del Congreso de la Republica Ley de Amparo Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, Titulo dos,
Capitulo uno Articulo 8.
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Casillero Electrénico: Plataforma digital por medio de la cual se puede visualizar las notificaciones
de los procesos judiciales en los que se es parte, de una manera rapida, agil, eficiente y desde
cualquier sitio, accediendo desde la pagina web correspondiente?.

Cédula de Notificacién: Comunicacién o conocimiento que de las providencia, autos o sentencias
se pasa a las partes en juicio, a las personas a quienes se refieran y a los posibles afectadosS.

Conocimiento: Instrumento de gestion utilizado para el control de flujo documental, que certifica la
salida fisica de un documento o proceso judicial de DAEAAC y su ingreso oficial a un departamento
receptor, garantizando la trazabilidad del expediente.

Control de Notificaciones: Es el libro en donde los Auxiliares Juridicos hacen constar la entrega de
notificaciones nuevas a los Profesionales (Juridicos) del DAEAAC, y la devolucién de las mismas para
su archivo.

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

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

Devolucién de Cédulas de Notificacién: Acto procesal mediante solicitud dirigida al drgano
jurisdiccional, para informar que la cédula de notificacién y/o notificacién no corresponde a la
Procuraduria General de la Nacién, por falta de legitimacién o por existir vicios de forma en el
documento o sus adjuntos.

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

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

Inconstitucionalidad de Leyes, Reglamentos y Disposiciones de Caracter General: Proceso
judicial de control constitucional directo de las leyes, reglamentos y disposiciones de caracter general®,

Inconstitucionalidad de las Leyes en Casos Concretos: Proceso judicial de control constitucional
indirecto de leyes, reglamentos y disposiciones de caracter general para la inaplicacién en el caso
concreto’.

“Definicion realizada por DAEAAC con base en el Decreto 15-2011 del Congreso de la Republica Ley Reguladora de las
Notificaciones Electrénicas del Organismo Judicial

“Diccionario Juridico Elemental, Guillermo Cabanellas de Torres.

®Definicion realizada por DAEAAC con base la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Titulo VI, Capitulo Il Articulo
267 y en el Decreto 1-86 del Congreso de la Republica Ley de Amparo Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, Titulo
cuatro, Capitulo cinco Articulo 133.

"Definicién realizada por DAEAAC con base la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Titulo VI, Capitulo Ill Articulo
266 y en el Decreto 1-86 del Congreso de la Republica Ley de Amparo Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, Titulo
cuatro, Capitulo dos Articulo 118.
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Jefe: Persona con autoridad que tiene a cargo la organizacion, gestion y direccion administrativa del
personal, objetivos y lineamientos juridicos de la Abogacia de Estado, Area de Asuntos
Constitucionales. Cuando encontrado en el manual, entiéndase Jefe de Asuntos Constitucionales.

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

Notificacién: Acto de comunicacion tiene por objeto poner en conocimiento de los interesados el
contenido de las resoluciones judiciales.

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

Oficio: Documento que contiene informacién de relevancia para el Departamento de Abogacia del
Estado Area de Asuntos Constitucionales.

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

Recurso de Ampliacion: Medio de impugnacién que se plantea cuando se hubiere omitido resolver
alguno de los puntos sobre los que versare el proceso.

Recurso de Apelacion: Remedio procesal para impugnar la decisién de un tribunal que sera revisada
por otro de grado superior.?

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

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

Sentencia Congruente: Sentencia cuya decision coincide con la pretensién formulada por la
Procuraduria General de la Nacién, a través de los Profesionales (Juridicos).

Sentencia Incongruente: Sentencia cuya decision no coincide con la pretension formulada por la
Procuraduria General de la Nacion, a través de los Profesionales (Juridicos).

Tercero Interesado: Calidad de parte dentro del proceso judicial, cuando sin ser el actor o autoridad
denunciada, tiene un interés legitimo y directo, o aquel que el Tribunal ha emplazado con tal caracter.

Vista: Momento procesal en el cual las partes presentan argumentacion juridica dentro del proceso,
las vistas podran ser publicas, conforme lo sefiale la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad.

8Definicion realizada por DAEAAC con base en el Decreto 1-86 del Congreso de la Republica Ley de Amparo Exhibicion
Personal y de Constitucionalidad, Capitulo Diez Articulo 72.

° Diccionario Real Academia Espariola

10Definicion realizada por DAEAAC con base en el Decreto 2-89 del Congreso de la Republica Ley del Organismo Judicial,
Titulo IV, Capitulo IV Articulo 141 c).

VERSION: ACTUALIZACION"
FECHA: 18/02/2026 PAGINA 7 DE 51




DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO

INTERNO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES

4.1.Acrénimos

Nim.| Acrénimo Descripcion
1 cC Corte de Constitucionalidad
2 CGC  |Contraloria General de Cuentas
3 CNA  |Consejo Nacional de Adopciones
4 Co.C [Cddigo Civil
5 CP Codigo Penal
6 CPP Cédigo Procesal Penal
7 CPCYM (Codigo Procesal Civil y Mercantil
8 CPRG |Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
9 DAEAAC [Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales
10 DPL Direccién de Planificacion
1 IDPP Instituto de la Defensa Pliblica Penal
12 ICC Inconstitucionalidad en casos concretos
13 ING Inconstitucionalidad de ley, reglamento y disposicién de caracter general.
14 JAC Jefe de Asuntos Constitucionales
15 LAEPyC |[Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad
16 MP Ministerio Publico
17 NGTCIG |Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental
18 0J Organismo Judicial
19 ONSEC |Oficina Nacional del Servicio Civil
20 PGN Procuraduria General de la Nacién
21 SIECC [Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de Constitucionalidad
22 VP Vista Publica
5. Base legal
Entidad documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad.

Congreso de la
Republica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

Pueden ser todas las leyes, reglamentos y ordenanzas del
ordenamiento juridico, derivado que no hay ambito que no sea
susceptible de Amparo, segun el articulo 265 de la Constitucion
Politica de la Replblica de Guatemala. Ademas, todos los
convenios y tratados internacionales, derivado del blogque de
constitucionalidad y Control de Convencionalidad.
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e Decreto Numero 15-2011, Ley Reguladora de las Notificaciones
por Medios Electronicos en el Organismo judicial.

e Decreto Numero 13-2022, Ley de Tramitacion Electronica de
Expedientes Judiciales.

e Auto Acordado 1-2013, Competencia en materia de Amparo.

Acuerdo 1-2013, Disposiciones reglamentarias y
complementarias a la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Corte de Constitucionalidad.

Constitucionalidad e Convenio de Cooperacién Interinstitucional entre la Corte de

Constitucionalidad y la Procuraduria General de la Nacion para

establecer mecanismos de Notificacion por medios Electrénicos

en materia constitucional de fecha: 30-011-2015.

Contraloria General de | e A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno

Cuentas Gubernamental.

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

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

e Oficio IDS-501-2017, de fecha 08-09-2018, Solicitud de Opinién
Juridica al Departamento de DAEAAC en relacién a modificacién
o0 creacion de reglamentos, por parte de la Seccion de
Consultoria.

e Nota D.S. 9643 de fecha 08-01-2018. Formato del informe
mensual.

e Acuerdo 195-2018 de fecha 21-06-2018, ‘“Politica de
Interrelacion de la Direccién, Departamentos y Unidades para el
optimo analisis de casos (Procesos), Definicion de Estrategias y
Abordaje de los mismos.

e Acuerdo 59-2019, Misién, Vision, Principios y Valores de la

Procuraduria General Procuraduria General de la Nacion.
de la Nacién 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 Nacion.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo vy
salvaguarda de informacion.

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

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

Acuerdo  86-2023 Politica para la Distribucién de Expedientes.
Acuerdo 107-2023 Politica de Comunicacién, manejo vy
salvaguarda de informacién.

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

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

e Acuerdo 329-2024 Guia de Terminologia Estadistica en Materia
de Asuntos Constitucionales de la Procuraduria General de la
Nacion.

6. Objetivo del manual
6.1 Objetivo general

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

6.2 Objetivos especificos

‘a. Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades del Departamento de Abogacia del
Estado Area de Asuntos Constitucionales para promover la efectividad.

b. Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos del Departamento de Abogacia del
Estado Area de Asuntos Constitucionales.

c. Servir de herramienta de consulta e induccién al personal del Departamento de Abogacia del
Estado Area de Asuntos Constitucionales, contribuyendo a la eficiencia y eficacia del trabajo
realizado.

7. Generalidades del manual

a. Elpresente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales de la Procuraduria
General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales, la cual, es
responsabilidad de la Procuraduria General de la Nacidn.

c. Elcumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales, en virtud de la
validacion que consta con las firmas de los responsables de su elaboracién, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe de Asuntos Constitucionales realizar la socializacion con el
personal de la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la
publicacion en el sitio web oficial de la PGN.
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8. Actualizacion del manual

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

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

c. Las modificaciones y revisiones podrén realizarse por iniciativa del Jefe de Asuntos
Constitucionales, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacion

a. El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la PGN en su Sede Central y
Delegaciones en todo el territorio nacional cuando intervengan dentro de un proceso
constitucional.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales en el desempefio de sus actividades.

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

10. Politicas y/o normas

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

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

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

d. Al haber recibido cada Profesional (Juridico) las notificaciones asignadas, deberé percatarse si es
una sentencia definitiva, lo que significa que no hay actuacidn pendiente por realizar, para lo cual
ordena el archivo del expediente relacionado y en caso corresponda se informara a la dependencia
correspondiente.

e. El Auxiliar Juridico al recibir y revisar las cédulas de notificacién, determina que corresponden al
DAEAAC; de no ser asi, se indica a donde corresponden.

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

g. Alrecibirse un amparo nuevo, el Profesional (Juridico) prepara el escrito de evacuacién de primera
audiencia o en su caso cuando la autoridad impugnada sea la Procuraduria General de la Nacién
se solicitara informe circunstanciado para la elaboracién del memorial de evacuacion, el cual tiene
un plazo de cuarenta y ocho horas para ser presentado, a partir de la hora de notificado: y de
conformidad con el Acuerdo de la Corte de Constitucionalidad, en esta primera audiencia se debe
presentar de una vez los argumentos de la PGN dentro del caso en especifico.

h. Los Profesionales (Juridicos) determinan si presentan el recurso de apelacién o el ocurso en queja
de los expedientes a su cargo, ante el tribunal constitucional que conoce, o ante la Corte de
Constitucionalidad directamente.

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

Si el Auxiliar Juridico al revisar una cédula de notificacién identifica alguna irregularidad, en las
resoluciones o documentos adjuntos, como la falta de alguno de los documentos que no se
presente copia de interposicidn de la accion constitucional nueva, recibira la notificacién e indicara
la situacion al Profesional (Juridico) al momento de trasladarle la misma, para proceder de
conformidad con el procedimiento de devolucién de cédulas de notificacin; esto en virtud que al
no contarse con los documentos que en la cédula de notificacién se individualizan, no se podria
proceder a evacuar las audiencias respectivas, por no cumplirse con notificar de conformidad con
la ley.

11. Responsabilidades
Jefe de Asuntos Constitucionales

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

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

3. Estudiar y evacuar las audiencias conferidas con relacién a una accién constitucional de
inconstitucionalidad de leyes, reglamentos y disposiciones de caracter general.

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

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

6. Asesorar en materia legal a funcionarios publicos.

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

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

9. Solicitar informes al personal bajo su cargo sobre procesos legales y expedientes llevados a
cabo en la dependencia.
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10. Definir las acciones que se adoptaran en el caso de notificaciones recibidas en la
dependencia.

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

12. Participar y promover reuniones de coordinacion entre distintas dependencias institucionales
gue tengan una relacién directa con sus servicios.

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

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

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

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

17. Disefiar el Plan Operativo Anual de la dependencia, asi como darle seguimiento a su correcta
ejecucion.

18. Coordinar el programa de vacaciones del personal de la dependencia en conjunto con el
Departamento de Recursos Humanos.

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

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

21. Realizar el informe mensual de los casos relevantes.

22. Elaborar las respuestas a temas especificos de solicitud de acceso a la informacién publica.

23. Revisar y firmar las respuestas de solicitud de acceso a la informacién publica.

24. Recibir, aprobar y presentar la informacion estadistica de su area.

25. Autorizar requerimientos de solicitud de equipos, materiales, bienes e insumos necesarios
para el desarrollo del trabajo en su area.

26. Velar por la adecuada utilizaciéon y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e
insumos de la Institucion.

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

28. Promover el incremento de las competencias del personal a su cargo, mediante capacitacion
fuera de la oficina, asi como en el puesto de trabajo en coordinaciéon con la Unidad de
Desarrollo de Personal y otras entidades.

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

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

31. Evacuar los memoriales de primera y segunda audiencia de amparo otorgados al Estado de
Guatemala a través de la Procuraduria General de la Nacién relacionados con los casos
asignados.

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

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

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

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

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

38. Efectuar analisis sobre la Constitucionalidad de Proyectos de Acuerdos Gubernativos
asignados provenientes de la Seccion de Consultoria de la Procuraduria General de la
Nacion, y de cualquier Iniciativa de Ley que para el efecto se requiera.

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

Profesional (Juridico)

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

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

3. Presentar memoriales proponiendo medios de prueba en procesos de amparo.

4. Evacuar memoriales de Vistas otorgadas al Estado de Guatemala a través de la Procuraduria
General de la Nacién.

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

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

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

Promover incidentes de liquidaciéon de costas procesales en favor del Estado de Guatemala.

9. Efectuar analisis sobre la Constitucionalidad de Proyectos de Acuerdos Gubernativos
provenientes de la Direccién de Consultoria de la Procuraduria General de la Nacién, y de
cualquier Iniciativa de Ley que para el efecto se requiera.

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

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

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

o

Auxiliar Juridico:

Recibir, registrar y archivar notificaciones.

Llevar el control de expedientes y notificaciones asignadas.

Elaborar memoriales para evacuacién de segundas audiencias y vistas.

Elaborar caratulas y carpetas de los amparos nuevos presentados.

Reproducir de forma digital e impresa de los memoriales elaborados por los Profesionales
(Juridicos).

Trasladar a la Secretaria General de memoriales elaborados.

O1 PGP e

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

8. Elaborar y entregar la documentacion oficial interna.

9. Llevar el control de notificaciones en libros y en versién digital.

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

11.Revisar cada uno de los escritos antes de ser enviados, para verificar que se estén

acompafiando la cantidad de copias que se ha consignado, y los documentos que se
acompafien.

12.Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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12. Descripcién de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de elaboracién de oficios o providencias

Nam. Responsable Descripcién de las actividades
Recibe la correspondencia de otras Instituciones del Estado, del
1 Auxiliar Juridico Despacho Superior o de las diferentes dependencias

institucionales y traslada al Jefe de Asuntos Constitucionales para
Su revision.

Jefe de Asuntos

Recibe en la carpeta fisica y analiza la documentacion, instruye la

2 e elaboracién del oficio o providencia, y gira las instrucciones al
Cunstiucionaiss Auxiliar Juridico.
- ;o Elabora el oficio o providencia conforme las instrucciones
3 Auxlliar Juridico indicadas y traslada a Jefe de Asuntos Constitucionales.
4 Jefe de Asuntos Recibe, revisa, firma y sella el oficio o providencia dandole el visto
Constitucionales bueno, y traslada.
Recibe el oficio o providencia firmado por el Jefe de Asuntos
5 Auxiliar Juridico Constitucionales y reproduce fotocopia del oficio o providencia y
traslada a donde corresponda.
6 Augiliar Juridico Informa al Jefe de Asuntos Constitucionales sobre la entrega del

oficio o providencia y archiva copia con sello de recibido

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién de oficios o providencias

Procedimiento de elaboracién de oficios o providencias

Auxiliar juridico Jefe de Asuntos Constitucionales

. ———

{ Inicio
/A

. Recibe correspandencia | i

k-

i referida de Instituciones | ! Recibe, analiza e
| del Estado, Despacho P instruye elaboracién
| Superior o dependencias | de oficio o providencia
de la PGN !
¥
Recibe, revisa, firma y
Elabora oficio o o sella el oficio o
providencia y traslada " providencia para dar

el visto bueno

Recibe firmado el
oficio o providencia,
saca fotocopia para

firma y sello de
recepcion del mismo.

[ Informa al Jefe sobre .
! la entrega y archiva |
| copia con sello de

|

I

recibido
R -
( Fin )
‘\-i—v- e r
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12.2. Matriz del procedimiento de control de custodia de documentos

Ntm. Responsable Descripcion de las actividades

Jefe de Asuntos

hiellep Gira instrucciones para la elaboracién de imi .
Constiticionalas u esp elaboracié conocimiento

Recibe instrucciones y elabora el conocimiento en el libro
2 Auxiliar Juridico correspondiente, y traslada al Jefe de Asuntos Constitucionales
para visto bueno.

Recibe y revisa. ¢ Existen correcciones?

3 Jefe de Asuntos a. 8i, indica correcciones, devuelve al Auxiliar Juridico,
Constitucionales regresa a actividad 2.

b. No, brinda visto bueno y traslada.

4 Aucxiliar Juridico Recibe y remite conocimiento a donde corresponda.

Dependencia

Institucional Recibe, sella, firma de recibido y devuelve.

Recibe, revisa e informa al Jefe de Asuntos Constitucionales, que
6 Auxiliar Juridico la documentacién fue recibida, constando en el conocimiento el
sello, firma y fecha en que se realizé la entrega. Archiva el libro.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de control de custodia de documentos

Procedimiento de de control de custodia de documentos

Jefe de Asuntos Constitucionales

Auxiliar Juridico

Dependencia
Institucional

[ Inicio
\
. 7
\ 4

Gira instrucciones y

conocimientoenel

P

traslada documento

7 libro correspondiente yi

traslada i

‘_/'_,-’ \\\.
o Tiene
“.gorrecciones?.

2= ~
N

]

4

Brinda visto bueno

o

devuelve

Indica correcciones,

.| Recibe remitea |

Recibe, sella, firma !

y traslada

" donde corresponda |

.

Recibe, revisa e

ydevuelve. |

! informa a Jefe.
| Archiva
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12.3. Matriz del procedimiento de solicitud de certificaciones de personerias

Num. Responsable Descripcion de las actividades
1 Profesional Informa al Auxiliar Juridico que se debe solicitar certificaciones de
(Juridico) personerias a Secretaria General,
- g Realiza el procedimiento de elaboracién de oficios o providencias,
2 Ol St Matriz 12.1, efectuado éste, lo entrega a la Secretaria General.
3 Secretaria General | Recibe solicitud y remite personerias.
4 Auxiliar Juridico Recibe personerias y entrega al Profesional (Juridico).
Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud de certificaciones de personerias

Procedimiento de solicitud de certificaciones de personerias

Profesional (Juridico)

. Informa al Auxiliar
- Juridico que se debe |

Auxiliar Juridico

Secretaria General

T
| | Realiza el procedimiento
| | de elaboracién de oficios

» | | ©providencias, numero

A\ 4

 solicitar certificaciones |
. de personerias

=1 | 12,1, realizado éste, lo
| | entrega a la Secretaria
i General

Recibe solicitud y
remite personerias

| Recibe personerias y

| entrega al Profesional <

(Juridico)

Fin
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12.4. Matriz del procedimiento de archivo de expedientes fenecidos

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
1 Annsdliar Juiidico Reclb‘e y tr.a’siada al Prof_esmnal (Jur|qlco) la cedu'la‘t':le notificacion,
la notificacion y el expediente respectivo para revision.
Recibe, revisa la notificacion y el expediente, verifica la finalizacion
. del proceso de amparo, inconstitucionalidad de ley, reglamentos y
Profesional . . 2
2 el disposiciones de caracter general o en casos concretos, en los
(Juridico) : . i ;
casos que se amerite se notifica a la Dependencia correspondiente
y traslada al auxiliar para su respectiva anotacion y control.
3 Auxiliar Juridico Recub_e e ingresa numero del proceso en listado de expedientes
fenecidos.
4 Auxiliar Juridico Archiva en caja de expedientes fenecidos.
5 Auxiliar Juridico Quando la caja se llena, la numera, genera el oficio, y adjunta
listado.
- - Elabora un oficio dirigido al Secretario General para coordinar con
B Auiliar Juridics el Archivo General el traslado de los expedientes fenecidos.
7 Auxiliar Juridico Remite caja al Archlvo General, con el oflplo realizado y el listado
de expedientes enviados, para su recepcion.
8 Archivo General Recibe oficio, listado y caja, verifica el contenido, firma de recibido.
9 Auxiliar Juridico Archiva el oficio con sello, firma y hora de recibido por el Archivo
General.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION”
FECHA: 18/02/2026

PAGINA 21 DE 51




A
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO

BG.% DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE
i =~ ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNG

Diagrama de flujo del procedimiento de archivo de expedientes fenecidos
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12.5. Matriz del procedimiento de elaboracion de informe mensual para Direccién de

Planificacion

Nim Responsable Descripcion de las actividades
1 Jefe de Asuntos Recibe de la Direccion de Planificacion el oficio para realizar el
Constitucionales informe mensual, lo remite al Auxiliar Juridico.
i ;s Recibe indicacion j [ i I
2 Auxiliar Juridico ' anes de jefatura para r_eallza el informe mensual y
lo remite al Jefe de Asuntos Constitucionales.
Recibe, revisa y da la instruccion: j Existen correcciones?
a. Si, indica correcciones y devuelve a Auxiliar Juridico,
3 Jefe de Asuntos regresa a actividad 2.
Constitucionales b. No, firma de visto bueno y traslada a Auxiliar Juridico para
que prepare el oficio respectivo, continua en la actividad
Recibe informe firmado por el Jefe de Asuntos Constitucionales,
- - a i , tfraslada original y copia
& Auxiliar Juridico reprf)c_iuce pabe mne g il PD,F . ; QIRer ¥ SOF
en fisico a la Direccion de Planificacion y envia copia digital via
correo electrénico.
5 Direccion de Recibe original y copia, sella ambas de recibido y confirma la
Planificacién recepcion del correo electrénico.
6 Augxiliar Juridico Archiva copia del oficio recibido.

Fin del procedimiento.

VERSION:; ACTUALIZACION"
FECHA: 18/02/2026

PAGINA 23 DE 51




P ORI Cation i cs BY SHaG

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

ASUNTOS CONSTITUCIONALES

DE USO
INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento de elaboracién de informe mensual para direccién de

planificacién

Procedimiento de elaboracién de informe mensual para direccién de planificacién

Jefe de Asuntos Constitucionales

Auxiliar Juridico

Direccion de
Planificacién

Recibe el oficio |
para realizar el

.| indicaciones,

informe mensual |

"| realiza informe y |
remite a Jefe

’

Firma de visto

S . T
s
i
| Recibe y revisa |«
s vl rla\\‘“ | Indica
"\cor?eccmn es‘?:.‘ ——Si—3 correcciones y
| devuelve
\l o ;757
e (A)
Nl A_-/

Recibe informe

bueno y traslada
! a Auxiliar

copia, escanea; y |
traslada a la DPL :

.| firmado, reproduce |

Archiva copia del ‘

| Recibe original v |
| copia,sella |
| confirma correo |
| electrénico. i

“ oficio recibido.

l

VERSION: ACTUALIZACION"
FECHA: 18/02/2026

PAGINA 24 DE 51

> Elh’fﬂ;
%\\:}'\0 So é,.-
=3

AR 7
E mE
if—“’;é’ {‘log,-
&

(7

Z,

;“’Mdf_ 3



e Mo

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

DE USO
INTERNO

12.6. Matriz del procedimiento de emision de informe de casos relevantes urgentes a

Despacho Superior

Nim. Responsable Descripcion de las actividades
. Recibe notificacién, verifica que el proceso constitucional tiene
Profesional . ;
1 o s caracter de relevante e informa al Jefe de Asuntos
(Juridico) o

Constitucionales.
Elabora informe y estrategia de litigio para el Despacho Superior,
segun formato indicado por Despacho Superior, remitido mediante

2 Jste cl_e A:suntos Nota de Despacho Superior nimero 9643, en la que informa sobre

Constitucionales 5

el caso y la posible postura que debe adoptar la PGN en defensa
de los intereses del Estado.

3 Despacho Superior Rembe,_ firma y 'sella el informe enviado para su conocimiento o lo
que estime pertinente. :
Coordina las acciones con el Profesional (Juridico) para la

Jefe de Asuntos : i :

4 Constitucionsles ejecucion de la defensa del proceso en su calidad de Abogado del

Estado.
: Realiza memorial de planteamiento de accién o evacuacién de la
Profesional Ly ; ; . ) oo
5 e audiencia respectiva, imprime, firma, sella y traslada a Auxiliar
(Juridico) s :

Juridico con documento de personeria.
Reproduce copias del escrito y documentos adjuntos, traslada a la
Secretaria General. En caso se remita por el Casillero Electronico,

6 Auxiliar Juridico debe escanearse el documento y utilizar la herramienta informatica
del uso del casillero para remitir documentos, imprimiendo Ia
respectiva constancia de envio.

7 Secrotarla General Reglbe, gesltlc‘)na entrega a Tribunal de Amparo, donde sellan
copia de recibido.

8 Ausiliar Juridico Recibe copia sellada de recibido de Secretaria General y archiva

en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de emisién de informe de casos relevantes urgentes a

Despacho Superior
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12.7. Matriz del procedimiento de emisién de opiniones y dictdmenes provenientes de la
Direccion de Consultoria

Ndm. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe expediente de la Direccion de Consultoria, registra y asigna
1 Auxiliar Juridico el expediente al Profesional (Juridico) que le corresponde realizar el
respectivo pronunciamiento.

Recibe el expediente con documentos adjuntos del Acuerdo
Gubernativo. Analiza y elabora en coordinacion con la Jefatura el
dictamen respectivo y posteriormente lo traslada al Auxiliar Juridico.

2 Profesional
(Juridico)

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

4 Auxiliar Juridico Archiva copia con sello de recibido en la carpeta correspondiente

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento de emisién de opiniones y dictamenes provenientes
de la Direccién de Consultoria

Procedimiento de emision de opiniones y dictamenes provenientes de la
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12.8. Matriz del procedimiento de recepcién de notificaciones fisicas

Nam. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe y revisa que la cédula de notificacién contenga las
1 Auxiliar Juridico resoluciones y documentos que se consignan, y que correspondan
a procesos que se conocen en el DAEAAC.

¢ Esta correcta la Notificacién?
a. Si, recibe, clasifica, anota en el libro de Notificaciones y

traslada al Profesional (Juridico) que tiene asignado el

2 Auxiliar Juridico expediente.

b. No, devuelve la cédula al notificador, para que la realice a
donde corresponda si en dado caso la notificacion no
correspondiera a DAEAAC. Fin del procedimiento.

Recibe, revisa cada notificacion y firma el control de notificaciones

3 Profesional y determina si existe audiencia por evacuar dentro del proceso del
(Juridico) amparo o inconstitucionalidad. En caso contrario, traslada al
Augxiliar Juridico para su archivo.
- —_— Recibe las notificaciones que no contienen plazo vy las archiva en
4 Auxiliar Juridico q P y

los respectivos expedientes.

Fin del procedimiento.
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12.9. Matriz del procedimiento de recepcion de notificaciones electrénicas

Nim.

Responsable

Descripcion de las actividades

Auxiliar Juridico

Revisa, descarga, imprime y anota en el libro respectivo las
notificaciones realizadas en los casilleros electrénicos de la Corte
de Constitucionalidad y Organismo Judicial.

Auxiliar Juridico

Distribuye, anota en la carpeta de control de notificaciones y
traslada al Profesional (Juridico) que tiene asignado el respectivo
expediente.

Profesional
(Juridico)

Recibe y revisa cada notificacién y firma el control de
notificaciones, determina: ¢ Confiere audiencia?

a. Si,
e Primera audiencia, contintia en el procedimiento 12.10:
e Primera audiencia de Inconstitucionalidad de las Leyes
en Caso Concretos, continua con el procedimiento 12,11
e Segunda audiencia y vistas publicas, continia en el
procedimiento 12.16 segun corresponda. Fin del
procedimiento.
b. No, devuelve al Auxiliar Juridico para su archivo.

Auxiliar Juridico

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

Fin del procedimiento.

o
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de notificaciones electrénicas
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12.10. Matriz del procedimiento de distribucién de amparos nuevos

Nam. Responsable Descripcién de las actividades
Recibe, revisa y verifica que la cédula de notificacién esté
1 Auxiliar Juridico | acompafiada de las resoluciones de las que se hace mencién en la
misma.
Anota y registra el amparo nuevo en el libro de ingresos y en control
- s electronico, y lo distribuye entre los Profesionales (Juridicos),
2 Auxiliar Juridico s
conforme el Acuerdo 013-2018 de la PGN (Politica para la
Distribucién de Expedientes).
3 Profesional Recibe el amparo nuevo, analiza el caso y traslada el informe a la
(Juridico) Jefatura para su conocimiento.
4 Jefe de Asuntos | Recibe informe del amparo nuevo para su conocimiento y, de ser
Constitucionales | necesario, dicta lineamientos especificos al Profesional asignado.
Con base en los lineamientos recibidos, prepara el escrito de
Profeslofial evacuacion de primera audiencia; o en su caso, cuando la autoridad
5 (Juridico) impugnada sea la PGN, solicita informe circunstanciado para la

elaboracion del memorial de evacuacién. Continda en el

procedimiento 12.14.

Fin del procedimiento.
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12.11. Matriz del procedimiento de distribucion de Inconstitucionalidad de las Leyes en
Casos Concretos nuevas

Descripcién de las actividades

Recibe cédula de notificacion que contiene los escritos de accidn
constitucional de Inconstitucionalidad de las Leyes en Casos
Concretos nuevas, en las que se ha dado participacién a la PGN:
la cual revisa para verificar que contenga las resoluciones que en
ella se especifican, y el escrito de interposicion de
inconstitucionalidad en caso concreto.

Nota: En los casos de Inconstitucionalidad de las Leyes en Casos Concretos no se
informa a la jefatura, ya gue su intervencién se limita a la inconstitucionalidad de
leyes, reglamentos y disposiciones de caracter general nuevas. Véase el proceso
1212

Nam. Responsable
1 Auxiliar Juridico
2 Auxiliar Juridico

Anota la inconstitucionalidad en caso concreto nueva en el libro de
ingresos, y la distribuye entre los Profesionales (Juridicos) de
acuerdo con el Acuerdo 013-2018 de la PGN (Politica para la
Distribucion de Expedientes).

Profesional

Recibe, elabora escrito de evacuacién de audiencia y traslada

¢ (Juridico) junto con personeria.
i T Reproduce copias requeridas del escrito y documentos adjuntos,
2 Auxiliar Juridico traslada a la Secretaria General
Recibe y gestiona el traslado del escrito, copias y documentos
5 Secretaria General | adjuntos para entregar al Tribunal de Amparo, donde sellan la
copia de recibido y gestiona traslado a Auxiliar Juridico.
6 Auxiliar Juridico Recibe copia sellada y archiva.

Fin del procedimiento.
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12.12. Matriz del procedimiento de distribucién de inconstitucionalidad de leyes,
reglamentos y disposiciones de caracter general nuevas

Nam. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe, revisa y anota en el libro de ingresos la cédula de notificacion
gue contienen los escritos de acciones constitucionales de
inconstitucionalidad de leyes, reglamentos y disposiciones de
1 Auxiliar Juridico | caracter general nuevas, en las que se ha dado participacion a la
PGN. Verifica que conste también el escrito de interposicién y las
resoluciones que en ella se especifican y traslada a Jefe de Asuntos
Constitucionales.

Jefe de Asuntos Recibe y elabora el escrito de evacuacién de audiencia, el cual
Constitucionales | traslada al auxiliar junto con la personeria.

Recibe y escanea el escrito y documentos adjuntos y lo envia a
3 Auxiliar Juridico traves del casillero electrénico, imprime la constancia de envio
correspondiente.

Archiva el expediente junto con la constancia de envio

iliar Juridico ;
4 Auxilia d correspondiente.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de distribucién de inconstitucionalidad de leyes,
reglamentos y disposiciones de caracter general nuevas

Procedimiento de distribucion de inconstitucionalidad de leyes, reglamentos y
disposiciones de caracter general nuevas

Auxiliar Juridico Jefe de Asuntos Constitucionales

Recibe, revisa y Elabora el e:sf,crgo de
anota en el libro la _ evacuacion de
cédula de P audiencia y traslada
junto con la

notificacion personeria

Escanea el escrito y
documentos vy lo
envia al casillero <

electrénico e imprime

la constancia ,

\ 4
Archiva el
expediente junto
con la constancia
de envio
correspondiente

CENERA/

W\ &
‘$~°‘\O s {_,nf
=

>
=0 > =

%, Ay
VemanS

VERSION: ACTUALIZACION"

FECHA: 18/02/2026 PAGINA 37 DE 51




o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
g\ DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE koo ok
A x ASUNTOS CONSTITUCIONALES

Phenc et s diigoc 2

12.13. Matriz del procedimiento de asignacién para interponer amparos e
Inconstitucionalidades de las Leyes en Casos Concretos o de Caracter General

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Recibe expedientes provenientes de otras Abogacias de la PGN o
1 Aiisiliar Juitiica que sean trasladados por instrucciones de los Ministros de los

diferentes Ministerios de Estado o cualquier ente u 6rgano estatal
para interponer las acciones constitucionales que correspondan.

Revisa que al expediente que se traslada al DAEAAC se
acomparfie Informe Circunstanciado y Antecedentes del Caso, de
conformidad con el articulo 19 literal d) del Acuerdo nimero
026-2017 emitido por la PGN).

¢ Esta correcto?
a. Si, anota el nuevo expediente en el libro de ingresos vy
distribuye entre los Profesionales (Juridicos), conforme el
2 Auxiliar Juridico Acuerdo numero 013-2018 de PGN (Politica para la
Distribucién de Expedientes), traslada a Profesional
(Juridico), contintia en la actividad 3.
b. No, devuelve el expediente a la dependencia que lo traslada
para que subsane y nuevamente lo remita al auxiliar para su
revision. Fin del procedimiento

Nota: ver politica de asignacion de expedientes segln el Acuerdo 86-2023 del
Procurador General de la Nacion.

Recibe el nuevo expediente, prepara el escrito de evacuaciéon

3 Profesional correspondiente y continla segln el Procedimiento de: Envio
(Juridico) Fisico de Escritos y Recepcion de Copia Sellada. (Procedimiento
12.14.).
Fin del procedimiento.
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inconstitucionalidades de las leyes en casos concretos o de caracter general

Procedimiento de asignacion para interponer amparos e inconsfitucionalidades
de las ley en caso concretos o de carédcter general

Auxiliar Juridico

Inicio

Y
Recibe expedientes

provenientes de otras

Abogacias de la PGN o
trasladados por los

Ministerios de Estada o

cualquier ente u drgano

estatal

Profesional (Juridico)

Revisa requisitos conforme
al Acuerdo nimero 026-2017
emitido por la PGN

Anota el nuevo expediente Recibe el nueve
en el libro de ingresos y expediente, prepara el
$Estd correcta? distribuye entre los w| | escrito de evacuacian
Profesionales, conforme el i correspondiente y
Acuerdo niimero 013-2018 envia (ver
de PGN Procedimiento 12,14) l
No

|

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

Fin
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12.14. Matriz del procedimiento de envio fisico de escritos y recepcion de copia sellada

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Profesional Redacta, firma y traslada al Auxiliar juridico el escrito que contiene
(Juridico) la evacuacion de plazo de la audiencia.
2 RiiiliaE Jivtidee Recibe y revisa que los escritos contengan el nimero de copias que

se consigna y que se acompafien los documentos respectivos.

Anota en el libro de conocimientos el nimero de expediente de los

Auxiliar Juridico ; o " !
. arJ escritos de evacuacion para remitirlos a la Secretaria General.

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

Recibe las copias de los escritos debidamente selladas y archiva

Auxiliar Juridico ; > :
S los escritos en los expedientes respectivos.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento de envio fisico de escritos y recepcion de copia sellada
Profesional (Juridico) Auxiliar Juridico Secretaria General
# ™
\.
I“ Inicio i
. e
éRedacta. firma y traslada
al Auxiliar  jurfdico el
‘escrito de evacuacion de
|audiencia,
[ !
|Recibe y revisa que los:
lescritos  contengan  el|
. \numero de copias que se|
|consigna y que se|
lacomparien los!
|documentos respectivos. |
e ) T __ Recibe los escritos ¥ los
Anota en el libro de: entrega al érgano
conocimientos el nimero; jurisdiccional
de expediente de les! correspondiente y traslada a
escritos de evacuacion| DAEAAC las copias
para remitirlos ai respectivas, con el sello de
Secretaria General. i recbide de cada lugar en
| que fue entregado.
Recibe las copias de los
escritos debidamente
selladas y archiva los<
escritos en los
|expedientes respectivos,
|
= ey
{ Fin ‘
‘\~..
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12.15. Matriz del procedimiento de envio electrénico de escritos y recepcion de
confirmacion

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Profesional ; ; : .
1 (Juridico) Firma y traslada escrito que contiene evacuacién de plazo.

Revisa que el escrito contenga el nimero de copias que se
2 Auxiliar Juridico consigna y que se acomparien los documentos respectivos, si
fuera el caso.

3 Auxiliar Juridico Escanea el escrito y documentos adjuntos.
Envia por casillero electrénico el escaner del escrito; llenando los
4 Auxiliar Juridico campos requeridos en el portal e imprime la confirmacion de envio
exitoso.
5 Auxiliar Juridico Archiva el escrito en el expediente respectivo.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento de envio electrénico de escritos y recepcion de
confirmacién

Procedimiento de envio electrénico de escritos y recepcién de
confirmacién

Profesional (Juridico) Auxiliar Juridico

4" Py
{ Inicio

T Revisa queal 'ESCI'I!Qj

Firma y traslada el | contenga el numero de
escrito que contiena > copias y demas |
evacuacion de plazo ‘ documentos que se |
| consignan )

| Escanea el escrito con |
i los documentos
| adjuntos,

| Envia por casillero
| electrénico el escéaner
del escrito,

l

Archiva el escrito en el
expediente respectivo
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12.16. Matriz del procedimiento de evacuacién de segundas audiencias y vistas publicas

de amparo
Niam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Atiende al notificador, revisa y recibe las cédulas de notificacion.
1 Auxiliar Juridico Anota éstas en el folder del Profesional (Juridico) que
corresponda y traslada para su revision.
Profesional Recibe el folder donde se encuentran anotadas las distintas

2 fi notificaciones relacionadas con sus expedientes y toma las
(Juridico) . . : s : o
notificaciones que confieren Segunda Audiencia o Vista Publica.
. Analiza, elabora, imprime y firma el escrito de evacuacion de la
Profesional gy | . o o P
3 (Juridico) audiencia o vista publica y lo traslada a Auxiliar Juridico, junto
con personeria, si procediere.
Sella, reproduce y traslada el escrito y documentos adjuntos.
4 Auxiliar Juridico Archiva copia con sello de recibido en el expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Observacién: El Profesional (Juridico) correspondiente se presenta el dia y hora sefialada por el tribunal constitucional, de
manera presencial o en linea, para la exposicién publica y oral de los argumentos planteados por la PGN, previo a dictar la
sentencia correspondiente.
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amparo

Procedimiento de evacuacién de segundas audiencias y vistas publicas de

Aux|

iliar Juridico Profesional (Juridico)

recbe

que ¢

Atiende al notificador, revisa y

|notificacion. Anota éstas en el
|folder del Profesional (Juridico) Segunda Audiencia o Vista Publica.

para su revisian.

h 4 e

las  cédulas de ‘ |
Recibe el folder y toma las
netificaciones que confieren

Y

orresponda y fraslada;

correspondiente. |
e i

|Sella, reproduce y traslada el i i el . J'
e Soametos s s, e, sy v
Archiva  copia con sellz_ daj o vista publica y Io traslada a Auxiliar|
recibido en el expediente| {Juridico, junto con personeria. i

Fase

Observacion: E| Profesional (Juridico) correspondiente se presenta el dia y hora sefialada por el tribunal constitucional, de
manera presencial o en linea, para la exposicién publica y oral de los argumentos planteades por la PGN, previo a dictar la

sentencia correspondiente.
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12.17. Matriz del procedimiento de evacuacién de vistas en el recurso de apelacién

Ndam. Responsable Descripcion de las actividades
Revisa y recibe las cédulas de notificacién. Anota y traslada
1 Augxiliar Juridico éstas en el folder del Profesional (Juridico) que corresponda,
para su revision.
" Recibe la notificacion de sentencia de primer grado o en su caso
Profesional y C - .
2 o s auto que contiene el amparo provisional y resolucién que admite
(Juridico) i 5
para tramite el recurso de apelacion.
: Analiza y elabora el escrito de evacuacion de la vista de
Profesional w : e e
3 g apelacion otorgada, lo firma y traslada al Auxiliar Juridico,
(Juridico) : s
adjuntando personeria.
Sella, reproduce y traslada el escrito con documentos adjuntos.
4 Auxiliar Juridico Archiva copia con sello de recibido en el expediente
correspondiente.
Fin de procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento de evacuacion de vistas en el recurso de apelacion

Procedimiento de evacuacion de vistas en el recurso de apelacién

Auxiliar Juridico Profesional (Juridico)

! Revisa y recibe las
| cédulas de notificacion. |
iAno{a y traslada éstas en |
. el folder del Profesional -

Recibe y revisa la i
notificacion de sentencia |
de primergradoyensu |

1 (Juridico) que

| corresponda, para su
i revision

!

Sella, reproduce y .
traslada el escrito con |
documentos adjuntos. |

»>| caso amparo provisional y |
resolucidn que admite para !
tréamite el recurso de

apelacion

Analiza y elaborael |
escrito de evacuacion |
de la vista de apelacién

Archiva copia con sello <¢
derecibidoenel |
expediente
correspondiente

- otorgada, lo firma y

traslada al Auxiliar |

Juridico, adjuntando |
personeria
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12.18. Matriz del procedimiento de presentacién de recursos y remedios procesales

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Revisa notificaciones y determina que alguna de las cédulas de
Bistesianal notificacién y/o resoluciones del Tribunal contienen disposiciones
1 (Juridico) que limitan, restringen o violan derechos que interesan al Estado,
susceptibles de presentar recurso, o los autos y/o sentencias son
incongruentes con los argumentos presentados por la PGN.
Elabora, haciendo la expresion de agravios (como se regula en el
Profesional Art. 18 del Acuerdo 1-2013 de la CC), revisa, imprime y firma el
2 (Juridico) escrito del recurso o remedio procesal que procediere e instruye
para que se presente en el Tribunal Constitucional que esta
conociendo. Traslada al auxiliar juridico.
- i Recibe, reproduce o escanea el escrito y los documentos que se
3 Auxiliar Juridico ! P y q
adjunten.
- - Procede al envio de escritos y recepcién de copia sellada de
4 Auxiliar Juridico - ; " &
recepcion o confirmacion de recibido.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento de presentacion de recursos y remedios procesales

Profesional (Juridico)

Auxiliar Juridico

{ Inicio

Revisa nolificaciones y determina que |
alguna de las cédulas de notificacion |
ylo resoluciones del Tribunal ;
‘ contienen disposiciones que limitan, |
| restingen o violan derechos que
interesan al Estado

Elabora, revisa, imprime y firna el i
escrito del recurso o remedio procesal |
que procediere e instruye para que se |

Recibe, reproduce o escanea |

presente en el Tribunal Constitucional |
que esta conociendo y traslada al

Auxiliar Juridico. !

el escrito y los documentos |
que se adjunten

A4

! recepcion o confirmacisn de recibido. |

i
Procede al envio de escritos y |
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12.19. Matriz del procedimiento de devolucién de cédula de notificacién

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Recibe y verifica las notificaciones realizadas; si se determina que
i . no estan completos los documentos de la notificacién o se notifi
1 Auxiliar Juridico 3 P S on &=d fea
y la PGN no es parte dentro del proceso, se procede a la devolucién
de la cédula.
Profesional Elabora, imprime y firma el escrito de devolucion de cédula de
2 (Juridico) notificacién, adjunta personeria y documentos a devolver y
posteriormente traslada el escrito al Auxiliar Juridico.,
- - Sella, reproduce y traslada el escrito con los documentos que se
3 Auxiliar Juridico 18, Tep y q
adjunten.
- _— Archiva copia con sello de recibido en el expediente
r Juridico 3
4 slogtiian ol correspondiente.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento de devolucion de cédula de notificacion

Auxiliar Juridico

Profesional (Juridico)
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firma el escrito adjunta
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v

A
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13. Anexos
Anexo 1: Cuadro de seguimiento de casos
Ndmero : 5 Sentencia Sentencia
5 Autoridad | Primera Periodo Segunda : 2 Vista en
Nim. de Procedencia | Interponente Inpugnada | Audiencla | Probaterio | Audisnda {prrme-ra Apelacion Apelacién (Segum_ia
Amparo Instancia) Instancia)
Anexo 2: Cuadro control notificaciones libro
Fecha Tribunal de procedencia Notificacion Num. Amparo Abogado asignado
Anexo 3: Control de notificaciones varias
Eecha dg Nam. De expediente Resolucién Recibido
ingreso
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Anexo 4: Encabezado para formato para presentar informes

NOTA D.S. No. XXXXX
DE FECHA XX-XX-20XX

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

Anexo 5: Encabezado para solicitud de opinién juridica al DAEAAC

OFICIO IDS-XX-20XX

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