Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 64-2026
Guatemala, 13 de marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que los Decretos numeros 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 Republica de
-Guatemala, establecen la obligacion del Estado de promover la modernizacion, digitalizacion y simplificacién de los
tramites administrativos, utilizando tecnologias de la informacién y la comunicacion para garantizar una gestion publica
eficiente, legal, transparente y acorde con el desarrollo economico y social sostenible; en cumplimiento a las normas
citadas mediante Acuerdo niimero 72-2025 de fecha 14 de mayo de 2025, emitido por este Despacho, se regulo 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 desarrolian en la Institucion.

CONSIDERANDO

Que este Despacho emiti6 el Acuerdo No. 30-2026 de fecha 18 de febrero del presente afio, el cual reforma el articulo 2
del Acuerdo No. 72-2025, agregando a mas dependencias de la Institucion para fa incorporacion de la Firma Electronica
Avanzada. Asimismo, en cumplimiento del articulo 2 de dicha disposicion, el Departamento de Abogacia del Estado Area
Penal establecio pasos a seguir para la materializacién de la Firma Electronica Avanzada; asi tambien, incorpord
cambios en los procedimientos que se desarrolian, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Gufa para
Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion en el “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO, AREA PENAL” por lo que con fecha 03 de
marzo de 2026, se recibid el Oficio PGN-DAEAP-413-2026 LPSGljsem, emitido por la Jefa del Departamento de
Abogacia del Estado Area Penal con el objeto de elevar el manual referido para su revision y aprobacion del Despacho
Superior, 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 1y 2 del Decreto ndmero 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 PENAL", el que consta de 46 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 Penal, para que proceda a socializar la
‘incorporacién 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 implementacién y aplicacion.

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

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo niimero 138-2023 de fecha 20 de diciembre de 2023, de la Procuraduria General de |a
Nacion. .

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

" JulioRoberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion

| vwupongongt
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO, AREA INTERNO

PENAL

1.

Lista de Distribucion del Manual

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

. Nombre de la Tipo de
Num. dependencia Responsable documento
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia digitalizada
de!l documento
2 Secretaria General Secretario General Original
Direccion de . e . .
3 Planificacion Director(a) de Planificacion Copia certificada
Departamento de .
4 Abogacia del Estado, Jefe del Departamento de Abogacia del Copia certificada
- Estado, Area Penal
Area Penal
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada
del documento
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia digitalizada
del documento
7 tnformacion Publica Jefe de Informacion Publica Copia digitalizada
del documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General
de la Nacioén, 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 Direccidn de Planificacion tendra la version electronica en formato PDF, y junto con la
dependencia interesada seran las unicas que tendran la version en formato Word para futuras
modificaciones.

2. Registro o Control de Revisiones

Nam.| Pagina revisada Descripcion Fecha Puesto
1 fodes Origial | 080112019 | 20 0 Eetage, Area Penai
? Todas Actualizacion 19/08/2022 Abng(_:';;lfc(?i;lj ?:Ile?ggfaréaor?i?;c; cIieenal
° fodas Actualizacion 28/0712023 Aboézfsi : ?:12?22?;??2?;2 <!j:’eeﬁal
) fodas Aetualizacion 09/03/2026 Aboézfsi: ?jlelljgzgfjaor?q;\?; cljDGenai
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3. Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado, Area
Penal, constituye una herramienta normativa y operativa disefiada para orientar y estandarizar la
actuacion de la Abogacia del Estado, Area Penal, en el ejercicio de sus funciones.

El Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal ejerce la representacion del Estado de
Guatemala por disposicién legal, para ejercitar la accién de reparacion digna, dafios y perjuicios
que se deriven de actos o hechos ilicitos en los que se afecten intereses estatales.

Por ello, es indispensable contar con lineamientos claros, uniformes y actualizados que permita al
personal a desempefiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad, ética profesional y estricto
apego a la ley.

Este manual responde a la necesidad institucional de establecer politicas, normas y procedimientos
que contribuyan a fortalecer la organizacién interna, la calidad del trabajo juridico y el cumplimiento
de los objetivos estratégicos de la Procuraduria General de la Nacion.

Este manual recoge los principios rectores que deben guiar el actuar del personal del Departamento
de Abogacia del Estado, Area Penal; busca fomentar la cultura del orden, el seguimiento, la mejora
continua y la transparencia en las actuaciones juridicas y establece las bases para el desarrolio de

una gestion juridica mas eficiente, coherente y orientada a resultados, en beneficio del interés
publico y de la justicia.

4. Definiciones y conceptos

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

Archivo: Lugar destinado a la guarda y conservacion de documentos de importancia en forma
ordenada y a efectos de que puedan ser consultados. Entre los muchos archivos de diversa indole,
estan los judiciales, en los que se retnen los expedientes de los juicios terminados, asi como los
notariales o protocolos, en que se conservan las escrituras publicas. !

Casillero Electrénico: Herramienta digital oficial, por el cual el Organismo Judicial notifica el
proceso existente o nuevo, en materia penal, 2

Cedula de Notificacion: Documento mediante el cual un funcionario judicial comunica a las partes
interesadas, en su propio domicilio, una resolucion judicial, inclusive la sentencia. 3

Documento: Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales
para probar algo.*

Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones y pruebas debidamente ordenados y foliados
que forman el registro oficial de un caso especifico. °

1 Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Saciales. 1° Edicién Electrénica. Datascan, Guatemala.
2 Ley de tramitacion electronica de expedientes judiciales, Decreto 13-2022. Articulo 19.

3 Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales. 12 Edicién Electrénica. Datascan, Guatemala.
4 Diccionario de la Lengua Espafiola, hitps://dle.rae.es/documento?m=form

5 Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales. 12 Edicion Electrénica. Datascan, Guatemala.
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DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO, AREA INTERNO
PENAL

Foliar: Numerar correlativamente unas actuaciones administrativas o una causa judicial ®
Hoja de Bitacora: Extracto y relato oficial de los acuerdos tomados en cada reunién de ellas.”

Hoja de Marginacion: Es un instrumento de control y registro administrativo que se adjunta a un
expediente o documento oficial. Su funcién principal es registrar el historial de movimientos,
traslados y disposiciones gue los distintos funcionarios o unidades administrativas realizan sobre
ese asunto. En ella se anotan instrucciones ("instrucciones de margen"), firmas de recibido, fechas
y el destino hacia el cual se remite el documento.®

Hoja de Procuracion: Registro y control interno de las diligencias realizadas o esfuerzos para que
suceda lo que se expresa. ®

Hoja de Ruta: Documento en que constan los antecedentes personales y profesionales de un
funcionario publico o de un empleado de la Administracién en el ejercicio de su tarea.™®

Impugnacion: Recurso legal que se interpone contra una resolucion judicial por considerarse que
no se ajusta a derecho, buscando su modificacion o anulacion.!

Ley: Norma juridica dictada por el legislador; precepto establecido por la autoridad competente en
gue se manda o prchibe algo en consonancia con la justicia, cuyo incumplimiento conlleva una
sancion.?

Procedimiento: Normas reguladoras para la actuacion ante los organismos jurisdiccionales, sean
civiles, laborales, penales, contencioso-administrativos, etc.™

Proceso Nuevo: Proceso mediante el cual, se da la intervencion del DAEAP-PGN a solicitud del
Organo Jurisdiccional competente, por solicitud de una institucidn gubernamental o por
requerimiento del MP. ™4

Proceso Penal: Juicio criminal.'s

Razén de Baja: Actuacion formal mediante la cual el Profesional Juridico justifica y autoriza el
cierre o archivo de un expediente tras finalizar su gestion.®

Sistema PGN Web: Plataforma informatica institucional utilizada para el registro, asignacion de
codigos y seguimiento de los procesos y expedientes de la Procuraduria General de la Nacion. '’

8 Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales. 1era. Edicion Electrénica. Datascan, S.A. Guatemala.

7 Diccionario de la Lengua Espafiola, https:/dle.rae. es/cuaderno#5XVHnOt

8 Manual de Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas (Norma 4.3 sobre Gestion de Documentos y
Archivos).

9 Definicion Elaborada por el Departamento de la Abogacia del Estado, con base en https;//dle.rae.es/procurar?m=form
10 Diccionario de la Lengua Espafiola, https://dle rae.es/hoja#70gsMTc

11 Codigo Procesal Penal. Articulos 398-463. Guatemala.

12 Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales. tera. Edicién Electronica. Datascan, S.A. Guatemala.

13 Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales. 1era. Edicion Electronica. Datascan, S.A. Guatemala.

™ Definicion Elaborada por el Departamente de la Abogacia del Estado. Area Penal.

'S Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales. 1era. Edicion Electrénica. Datascan, S.A. Guatemala.

16 Definicion Elaborada por el Departamento de la Abogacia del Estado, Area Penal.

17 Definicion Elaborada por el Departamento de la Abogacia del Estado, Area Penal, Acuerdo 31-2023, Sistemas
Informaticos utilizados por la Procuraduria General de la Nacién.
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4.1 Acronimos

Los acronimos utilizados en este manual, relacionados con los procedimientos de control del
Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal, tienen el significado siguiente:

1 ccC Codigo Civil
2 CA Coordinador Administrativo
3 CcJ Coordinador Juridico
4 CP Cédigo Penal
5 CPCM | Cddigo Procesal Civil y Mercantil
6 CPP Caodigo Procesal Penal
7 CPRG |Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
8 DAEAP |Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal de la PGN
9 DPL Direccion de Planificacion
10 LoJ i ey del Organismo Judicial
11 MNP Manual de Normas y Procedimientos
12 MP Ministerio Publico
13 PGN Procuraduria General de la Nacion
5. Base Legal

La normativa que regula el quehacer del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal, tiene
su base en el siguiente marco legal:

Asamblea Nacional
Constituyente

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Publico.
Decreto 1748, Ley de Servicio Civil

o Decreto 25-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

e Decreto 55-2000, Modificaciones a la Ley Organica del
Ministerio Publico, Decreto 512 del Congreso de la
Republica, modificado por el Decreto Presidencial 585 y
derogado parcialmente por el Decreto 40-94 del Congreso
de la Republica.

e Decreto Numero 17-73 y sus reformas, Codigo Penal

Congreso de la Reptiblica de
Guatemala
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Decreto Numero 51-92 y sus reformas, Cddigo Procesal
Penal

Decreto Numero 58-90, Ley Contra la Defraudacion y el
Contrabando Aduaneros

Decreto Numero 67-2001, Ley Contra el Lavado de Dinero
u Otros Activos

Decreto Nurnero 58-2005, Ley Para Prevenir y Reprimir el
Financiamiento del Terrorismo

Decreto Numero 21-2006, Ley Contra la Delincuencia
Organizada

Decreto Nurnero 15-2009, Ley de Armas y Municiones
Decreto Numero 31-2012, Ley Contra la Corrupcién
Decreto Numero 8-2013, Ley de Equipos Terminales
Moviles

Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado
Decreto NUmero 11-2025, Ley Para el Combate Frontal de
los Grupos Delictivos u Organizaciones Criminales
Transnacionales y Terroristas Denominados Maras o
Pandillas

Decreto Numero 6-91, Codigo Tributario de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

Decreto  Numero 7-2019, Ley de Simplificacion,
Actualizacion e Incorporacion Tributaria.

Presidencia de la Repiblica

Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil,

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Numero A-038-2023, Normas Generales y
Tecnicas de Control Interno Gubernamental.

Procuraduria
General de la Nacion

Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 026-2017. Reglamento Organico Interno de ia
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 057-2017 Manual de Organizacién y Funciones.
Palitica de Distribucién de Expedientes.

Acuerdo 59-2019, Mision, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

Acuerdo 103-2020. Reglamento de personal de la
Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

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

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

Acuerdo 31-2023, Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacién.
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e Acuerdo 86-2023 Politica para la Distribucién de
Expedientes.

e Acuerdo 107-2023, Politica Anticorrupcion de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

e Acuerdo 135-2023, Guia de Terminologia Estadistica en
Materia de Jurisdiccion Voluntaria de la Procuraduria
General de fa Nacion.

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

e Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

e Acuerdo 72-2025, Uso de la firma electrénica avanzada en
la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 24-2026, Creacion Brigada de Emergencia de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 30-2026, Reformas al Acuerdo 72-2025 Uso de la
firma electrénica avanzada de la Procuraduria General de
la Nacion.

-6. Objetivos del Manual
6.1 Objetivo General

Establecer y unificar las normas, directrices y procedimientos que regulan el ejercicio de las
funciones de la Abogacia del Estado en materia penal, con el propésito de garantizar una actuacion
tecnica, oportuna, eficiente y coordinada en la representacion legal del Estado. Asimismo, el
manual tiene como finalidad fortalecer la seguridad juridica, optimizar la gestion institucional y
asegurar el cumplimiento de los principios de legalidad, debido proceso y respeto a los derechos
humanos en todas las etapas del proceso penal. De igual manera, incorpora los principios rectores
que orientan el desempefio del personal de la Abogacia del Estado, Area Penal promoviendo una
cultura de orden, seguimiento, mejora continua y transparencia en las actuaciones juridicas, y
estableciendo las bases para una gestion mas eficiente, coherente y orientada a resultados, en
beneficio del interés publico y de la justicia.

6.2 Obijetivos Especificos

a. Uso de procedimientos estandarizados que faciliten el desempefio de sus funciones con
calidad y responsabilidad de la Abogacia del Estado, Area Penal.

b. Fomentar la mejora continua de la Abogacia del Estado, Area Penal, a través del
monitoreo, evaluacién y actualizacion constante de los procedimientos establecidos en el
manual.

c. Orientar en la organizacion, fortalecer la organizacién estructural y establecer procesos
claros del manejo de los diferentes procedimientos.
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d. Fortalecer las capacidades técnicas y éticas del personal de la Abogacia del Estado, Area
Penal, para garantizar una representacion legal efectiva del Estado.

7. Generalidades del Manual

a. Ambito de aplicacién: El presente manual es de observancia obligatoria para todo el
personal y contratistas que integra el Departamento de la Abogacia del Estado en materia
Penal. Aplica a todas las funciones que desarrolla Departamento de Abogacia del Estado,
Area Penal.

b. Caracter del manual: Este documento constituye una herramienta normativa y operativa
que orienta y regula el actuar del personal, asegurando el cumplimiento de las funciones
institucionales con base en los principios de legalidad, eficiencia, responsabilidad,
transparencia y ética profesional.

c. Responsabilidad del cumplimiento: El cumplimiento de las normas y procedimientos aqui
establecidos es responsabilidad del personal contratado para el Departamento de
Abogacia del Estado, Area Penal, asi como de los coordinadores y jefatura, quienes
deberan velar por su correcta implementacion y supervision.

8. Actualizacion del Manual

a. El presente manual fue analizado, aprobado y, en su caso, modificado con la participacion
del personal del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal de la Procuraduria
General de la Nacion. Posteriormente, fue revisado por el Jefe del referido Departamento
y entra en vigencia a partir de su aprobacion mediante Acuerdo emitido por el Procurador
General de la Nacion.

b. Este manual sera objeto de revision y actualizacion siempre que surjan circunstancias que
asi lo ameriten. Para facilitar dicho proceso, sus paginas han sido disefiadas de forma
intercambiable.

c. Las modificaciones o revisiones al manual podran realizarse por iniciativa del Jefe del
Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal, debidamente fundamentadas, o por
instrucciones expresas del Despacho Superior.

9. Alcance

a. El contenido del presente manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la
Procuraduria General de la Nacion de la Republica de Guatemala, tanto en su sede central
como en sus delegaciones. Podra ser consultado y utilizado como referencia en caso de
dudas sobre las normas o procedimientos que regulan el trabajo del Area Penal del
Departamento de Abogacia del Estado.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas disposiciones contenidas en este
manual deberan ser observadas y aplicadas por el personal del Departamento de
Abogacia del Estado, Area Penal, en el gjercicio de sus funciones.
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c. Cualquier disposicion que contravenga lo establecido en las leyes que rigen a la
Procuraduria General de la Nacién carecera de validez y debera ser sometida a revision
y/o enmienda tan pronto como sea identificada.

10. Politicas y/o Normas

Las politicas representan los lineamientos generales que orientan la conducta y toma de
decisiones del personal juridico. Se detallan las principales politicas del Departamento de
Abogacia del Estado, Area Penat:

a. Todas las actuaciones del personal deben ajustarse a los principios constitucionales,

legales y reglamentarios que rigen el actuar de la Procuraduria General de la Nacién y el
sistema de justicia penal.

b. E! personal debe guardar estricta reserva sobre la informacion contenida en los
expedientes penales y cualquier otro documento relacionado con su funcion, protegiendo
los derechos de las partes y el interés del Estado.

¢. El personal debe asumir con diligencia, compromiso y ética sus funciones, respondiendo
por la calidad y oportunidad de su trabajo ante la institucion y la sociedad.

d. El personal debera observar estrictamente los plazos procesales y administrativos

establecidos por la ley o por mandatos institucionales, asegurando el seguimiento
oportuno de los casos.

e. Se promovera la colaboracion efectiva con otras entidades del sector justicia (Ministerio
Publico, Defensa Publica, érganos jurisdiccionales, entre otros) en el marco de una
actuacion técnica, respetuosa y orientada a resultados.

f. El Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal, fomentara la capacitacion continua
del personal y la evaluacion periddica de sus procedimientos, con el fin de fortalecer la
eficiencia y calidad del servicio juridico prestado.

g. Todo el personal esta obligado a conocer y aplicar las disposiciones contenidas en este
manual. Su desconocimiento no exime de responsabilidad.

h. Todos los documentos elaborados deberan redactarse con precisién técnica, claridad y
respeto a las formalidades establecidas por la ley y las directrices institucionales.

i. El personal debe garantizar la puntualidad en el cumplimientc de los horarios de oficina,
asi como en reuniones internas, diligencias administrativas y compromisos que le sean
asignados.
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11.

El personal Profesional Juridico debe garantizar la puntualidad critica en todas las
audiencias, diligencias judiciales y compromisos procesales externos o internos que le
sean asignados, siendo esta una obligacion esencial e indelegable.

Concluida la diligencia o audiencia, el expediente debera ser entregado el mismo dia al
area correspondiente, acomparado del informe respectivo.

Cada abogado y auxiliar sera responsable del uso y seguimiento de los expedientes
asignados, debiendo mantener actualizada la informacion en los registros establecidos.

Ningun abogado podra actuar fuera de sus competencias ni representar al Estado sin el
debido mandato legal o autorizacién expresa.

Responsabilidades

Jefe de Abogacia del Estado, Area Penal

a) Asesorar a los drganos y entidades estatales, de conformidad con los lineamientos del
Despacho Superior, en procesos de materia de reparacion digna, dafios y perjuicios que
se deriven de actos o hechos ilicitos.

b) Defender de conformidad con los lineamientos del Despacho Superior los intereses del
Estado de Guatemala, dentro del &mbito de su competencia.

¢) Remitir informe circunstanciado y antecedentes del respectivo proceso al Departamento
de Abogacia del Estado, Area de Asuntos Constitucionales, al solicitar se interponga la
accién de amparo.

d) Promover demandas a favor de los intereses del Estado.

e) Velar por el cumplimiento de las funciones asignadas al area.

f)  Coordinar todas las actividades del area, dando las directrices pertinentes al personal y
contratistas de dicha area.

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

h) Coordinar la atencién al publico que tiene interés en los procesos que se tramitan en el
area.

i) Participar en paneles, foros, mesas de dialogo. capacitaciones, comisiones gue le sean
designadas por el Procurador General de la Nacion.

J) Proponer o establecer metodologias de trabajo en materia organizativa.

k) Firmar las respuestas de solicitud de acceso a la informacion publica.

) Verificar el cumplimiento de las actividades designadas a cada encargado del drea segun
las lineas de trabajo.

m) Acompafiamiento a las Fiscalias del Ministerio Publico en los casos de interés del Estado.
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n) De conformidad con las instrucciones superiores que se reciban, instruir al personal y
contratistas bajo su cargo, sobre las acciones que deberan adoptar en relacion a los casos
atendidos.

0) Asesorar en materia legal a funcionarios publicos, cuando se le solicite.

p) Revisarinformes, procesos legales y expedientes llevados a cabo en su area, por parte del
personal subalterno.

q) Dirigir y supervisar las acciones del personal y contratistas subalternos de su unidad.

r)  Definir las acciones que se adoptaran en el caso de notificaciones recibidas en Sy area.

s) Revisar, aprobar y presentar la informacion estadistica de su area.

t) Participar y promover reuniones de coordinacion entre distintas unidades de PGN que
tengan una relacion directa con sus servicios.

u) Autorizar requerimientos de insumos y materiales necesarios para el desarrollo del trabajo
en su unidad.

v) Definir los criterios profesionales y técnicos sobre los que se apoyara el trabajo en su
Unidad, con autorizacion del Despacho Superior.

w) Disefiar el plan operativo anual de su unidad, asi como darle seguimiento a su correcta
ejecucion.

X) Coordinar el programa de vacaciones del personal de su unidad.

y) Promover el incremento de las competencias del personal y contratistas a su cargo,
mediante capacitacion fuera de la oficina, asi como en el puesto de trabajo.

z) Velar por la adecuada utilizacion y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e
insumos de la Institucion.

aa) Realizar su trabajo, en cumplimiento de los estandares de servicio del area.

bb) Cumplir con las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas, asi como velar por
que el personal y contratistas a su cargo también les dé cumplimiento.

cc) Hacer del conocimiento del jefe inmediato cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral
y honestidad por parte de personal de la Institucion, asimismo, realizar la denuncia
correspondiente ante Inspectoria General.

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

ee) Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornada de trabajo de tal
manera que se garantice el funcionamiento de la Institucion.

ff) Revisar periédicamente los manuales pertenecientes al Departamento de Abogacia del
Estado, Area Penal con el fin de realizar las actualizaciones correspondientes.

gg) Supervisar el archivo del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal.
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hh) Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la

i)

Nacién.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional Juridico de la Procuraduria -AP- (Coordinador Juridico)

n)

Colaborar en la revision y propuestas de estrategias de mesas de trabajo.

Asesorar en la coordinacion y asistencia de mesas técnicas interinstitucionales a solicitud
de jefatura.

Colaborar en la revision con la persona responsable de la actualizacion de bases de datos
correspondientes a los casos asignados y otros que se requiera apoyo para clasificacion
de tipo de casos y control de asignacion de expedientes.

Coadyuvar en la atencién de consultas y asesorar legalmente a los profesionales que lo
requieran en materia penal.

Apoyar en la defensa y representacion de los intereses del Estado.

Asesorar a los profesionales en temas de impugnaciones.

Asesorar a los profesionales en temas de reparaciones dignas.

Asesorar sobre las acciones a realizar por parte del equipo para el eficiente
diligenciamiento de casos y/o expedientes que se tramitan en el Departamento de
Abogacia del Estado, Area Penal

Asistir a audiencias cuando se le designe.

Colaborar con la participacion en procesos de formacion como expositor o como
participante en materia penal en las instancias que sean requeridas para el cumplimiento
de los objetivos planteados.

Asistir a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en materia
penal.

Dar acompafiamiento a las Delegaciones Departamentales, cuando sea requerido.
Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional Administrativo de la Procuraduria -AP- (Coordinador Administrativa)

a)

b)

Brindar asesoria en recopilar, analizar y transmitir informacion para el buen desempefio
de la Abogacia del Estado, Area Penal, especificamente en temas administrativos.
Brindar asesoria y dar seguimiento a las actividades asignadas por parte del jefe del

Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal
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¢) Brindar acompafiamiento en el desarrollo del Plan Operativo Anual ~POA.

d) Brindar acompafiamiento a Jefatura en la creacién de manuales para el fortalecimiento de
Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal

e) Revisar periédicamente los Manual con el fin de proponer actualizaciones al Jefe de la
Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal

f) Brindar acompafiamiento y/o asesoramiento en las reuniones de trabajo internas vy
externas que le sean asignadas. Elaborar informes de gestidn administrativa, promoviendo
la presentacion oportuna y con la debida calidad técnica.

g) Orientar en la gestion y control de la correspondencia oficial, tanto interna como externa.

h) Colaborar en la organizacién del personal en temas de asistencia, permisos, vacaciones
y cumplimiento de horarios.

i) Brindar apoyo y orientacién en la resolucion de conflictos iaborales y necesidades del
equipo.

j} Brindar acompafiamiento en la planificacioén, organizacién y desarrollo de reuniones,
capacitaciones, talleres y eventos internos o externos.

k) Proponer y verificar la implementacion de controles internos que optimicen los procesos
administrativos.

Iy Servir como enlace de asesoria entre la direccién o jefatura y las demas areas de la
institucion.

m) Elaborar el informe de ejecucion cuatrimestral y presentarlo a la Direccién de Planificacion
segun los plazos establecidos.

n) Dar seguimiento al programa de vacaciones del personal del Departamento de Abogacia
del Estado, Area Penal, previa coordinacién de la Jefatura con el Departamento de
Recursos Humanos para la aprobacidn del plan anual de vacaciones.

o) Brindar acompafiamiento a la Jefatura en la supervisar el archivo del Departamento de
Abogacia del Estado, Area Penal.

p) Verificar y elaborar el informe de estadistica mensual y presentarlo a la Direccion de
Planificacién, segun los plazos establecidos.

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

r} Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional Juridico De La Procuraduria - AP-

a) Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las Instituciones y Organismos

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 15 DE 46
FECHA: 03/03/2026




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO, AREA INTERNO
PENAL

del Estado que lo requieran.

b) Revisar y analizar desde un punto de vista juridico los expedientes que le fueran
asignados.

c) Colaborar en la emisién de dictamenes, opiniones juridicas, providencias y cualquier
documento juridico-legal de conformidad con la normativa legal aplicable.

d) Revisar y analizar la conformacion de los expedientes que tramite para determinar que
estén compuestos conforme a lo indicado en la normativa legal aplicable.

e) Coadyuvar cuando le sea requerido en asistir a citaciones, mesas de trabajo, comisiones,
diligencias y/o reuniones.

f)  Dar tréamite y seguimiento a los expedientes que le fueran asignados.

g) Apoyar en la evacuacion de audiencias orales, escritas y comparecer a las que sea
necesario en defensa de los intereses del Estado.

h) Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y todos aquellos que sean
admisibles legalmente para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

) Asesorar legalmente sobre la normativa legal aplicable cuando le sea requerido.

J)  Solicitar informacion y realizar investigaciones en los casos que fuere necesario para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

k) Asesorar y elaborar propuestas de gestion y solucién a los casos asignados.

) Interponer demandas, denuncias y cualquier accion legal gue sea necesaria para el
cumplimiento de las tareas asignadas, en base al interés del Estado.

m) Resguardar todos los documentos legales necesarios para el desempefio de las
funciones.

n) De conformidad con los servicios profesionales prestados, al momento de ser requerido
debera disponer de la capacidad de poder transportarse al lugar respectivo haciendo uso
de los vehiculos disponibles de la Institucion, o usando cualquier otro medio.

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

p) Y todas aquellas actividades gue surjan por la necesidad del servicio.

Profesional Juridico De La Procuraduria — AP- (Impugnaciones)

a) Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las Instituciones y Organismos
del Estado que lo requieran.

b) Revisar y analizar desde un punto de vista juridico los expedientes que le fueran
asignados.

c) Colaborar en la emision de dictamenes, opiniones juridicas, providencias y cualquier
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d)

e)

f)
g)

h)

m)

n)

0)

p)
Q)
r)

s)

t)

documento juridico-legal de conformidad con la normativa legal aplicable.

Revisar y analizar la conformacion de los expedientes que tramite para determinar que
estén compuestos conforme a lo indicado en la normativa legal aplicable.

Coadyuvar cuando le sea requerido en asistir a Citaciones, mesas de trabajo, comisiones,
diligencias y/o reuniones.

Dar tramite y seguimiento a los expedientes que le fueran asignados.

Apoyar en la evacuacién de audiencias orales, escritas y comparecer a las que sea
necesario en defensa de los intereses del Estado.

Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y todos aquellos que sean
admisibles legalmente para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Asesorar legalmente sobre la normativa legal aplicable cuando le sea requerido.

Solicitar informacion y realizar investigaciones en los casos que fuere necesario para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

Asesorar y elaborar propuestas de gestion y solucion a los casos asignados.

Interponer demandas, denuncias y cualquier accién legal que sea necesaria para el
cumplimiento de las tareas asignadas, en base al interés del Estado.

Resguardar todos los documentos legales necesarios para el desempefio de las
funciones.

De conformidad con los servicios profesionales prestados, al momento de ser requerido
debera disponer de la capacidad de poder transportarse al lugar respective haciendo uso
de los vehiculos disponibles de la Institucion, o usando cualquier otro medio.

Analizar los documentos, pruebas, resoluciones y antecedentes de un caso, asi como
determinar los puntos especificos de la resolucién que son contrarios a derecho y
normativa legal aplicable para la impugnacion.

Asesorar en el tipo de recurso o accién a presentar dentro de un proceso y la linea
argumental principal.

Elaborar documentos legales con claridad, coherencia y la argumentacion juridica sdlida.
Analizar y elaborar, en su cargo, agravios para trasladar a la Abogacia de Contencioso.
Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacién.

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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Procurador Juridico - AP-

a) Apoyar en la revision y elaboracion de respuesta de los documentos legales segln la
normativa legal aplicable.

b) Colaborar en los estudios y andlisis preliminares de los documentos legales y/o
expedientes asignados.

c) Brindar apoyo en el seguimiento de los procesos internos de la Institucion con las distintas
entidades del Estado.

d) Asistir a los profesionales en las investigaciones legales o solicitudes de informacion que
se le requiera.

e) Apoyar en la redaccién de documentos legales, administrativos y asistir a la jefatura de la
unidad.

f) Asistir en las distintas mesas de trabajo que conforman la Dependencia Institucional o
Delegacion Regional.

g) Procurar la tramitacion de los expedientes judiciales, administrativos, de jurisdiccion
voluntaria u otros que se tramitan en la Procuraduria General de la Nacion.

h) Colaborar en la recepcién, andlisis y traslado de expedientes o documentos legales
emitidos por la Dependencia Institucional o Delegacion Regional.

i) Colaborar con el control de expedientes gue ingresan a la Dependencia Institucional o
Delegacion Regional.

j) Coadyuvar en el seguimiento de los procesos que se realizan.

k) Cumplir con lo que se establece en el Cddigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

) Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Procurador Juridico — AP- (liquidacién)

a) Apoyar en la revision y elaboracién de respuesta de los documentos legales seguln la
normativa legal aplicable.

b) Colaborar en los estudios y analisis preliminares de los documentos legales y/o
expedientes asignados.

c) Brindar apoyo en el seguimiento de los procesos internos de la Institucién con las distintas
entidades del Estado.

d) Asistir a los profesionales en las investigaciones legales o solicitudes de informacion que
se le requiera.

e) Apoyar en la redaccion de documentos legales, administrativos y asistir a la jefatura de la

unidad.
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9)

h)

m)

n)

0)

Asistir en las distintas mesas de trabajo que conforman la Dependencia Institucional o
Delegacion Regional.

Procurar la tramitacién de los expedientes judiciales, administrativos, de jurisdiccién
voluntaria u otros que se tramitan en la Procuraduria General de la Nacion.

Colaborar en la recepcion, analisis y traslado de expedientes o documentos legales
emitidos por la Dependencia Institucional o Delegacién Regional.

Colaborar con el control de expedientes que ingresan a la Dependencia Institucional o
Delegacion Regional.

Apoyo en la verificacion de estatus final, depuracién documental, foliado, elaboracion de
la razon de baja, y traslado al archivo de la Abogacia del Estado, Area Penal.

Coadyuvar en el seguimiento de los procesos que se realizan.

Recibir, registrar y evaluar las solicitudes de uso de vehiculo por parte de los contratistas
o personal (indicando fecha, hora, destino y propésito).

Mantener comunicacion con el encargado de transporte y usuarios para gestionar
retrasos, cambios de dltima hora o imprevistos en la ruta.

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

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico en Gestién Juridica (Receptor de Notificaciones)

a)

b)

c)

d)
e)

9)

Apoyar en la recepcion y gestion de las notificaciones, oficios, y correspondencia procesal
de entidades judiciales o administrativas.

Brindar apoyo en el registro de cada documento recibido en el sistema de control (fisico o
digital), asegurando el registro de la fecha y hora de recepcién.

Colaborar en la clasificacion y distribucién inmediata de las notificaciones a la mesa
asignada.

Brindar apoyo en informar las alertas sobre los plazos criticos y fechas de audiencia.
Brindar apoyo en la realizacion de actividades de soporte que sean delegadas por la
jefatura inmediata, enfocadas en la gestion y el flujo documental.

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

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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Técnico Asistente Administrativo -AP-

a)

Apoyar con la recepcion y registro de la correspondencia y los documentos que ingresan
(digital y fisico); hacer del conocimiento de jefatura y clasificarlos y distribuirlos al
destinatario correspondiente.

Apoyar con mantener el archivo de documentos de uso diario (archivo activo) organizado,
clasificado y facil de recuperar para el personal.

Apoyar en la redaccion de correspondencia oficial, o transcribir borradores proporcionados
por el personal superior.

Brindar apoyo en responder llamadas, tomar mensajes, transferir a las extensiones
correctas y recibir a visitantes, anunciandolos apropiadamente.

Brindar apoyo con la preparacion de la sala de reuniones antes de un encuentro (equipo,
materiales), asistir a los participantes y tomar minutas basicas si se requiere.

Apoyar con monitorear el inventario de utiles de oficina (papeleria, toner, etc.). Generar y
tramitar las solicitudes de pedido de suministros a tiempo.

Velar por el orden, la limpieza y la presentacion profesional del area de recepcion vy las
zonas comunes de uso inmediato.

Cumplir con lo que se establece en el Cddigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion;

Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Auxiliar Administrativo - AP-

a)

b)

Apoyar en la recepcion de expedientes que seran dados de baja para ingresarlos al Archivo
General.

Brindar apoyc en la revision de expedientes, ordenarlos y conformarios segun los
requerimientos del Archivo General.

Apoyar en la transcripcion de los expedientes al formato y conformarlos segun las
especificaciones requeridas por el Archivo General.

Brindar apoyo trasladando al archivo los expedientes.

Apoyar con la recepcion de expedientes que no tienen movimiento de las mesas de trabajo
de los abogados.

Apoyar foliando expedientes y elaborando oficics para solicitar informacion de los casos y
dar de baja a los casos finalizados.

Mantener la seguridad, integridad, orden y limpieza del Archivo vivo central, asegurando
que todos los expedientes estén clasificados y ubicados segun el sistema establecido (e.g.,

codigo, numero de caso, materia).
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h) Ser el responsable de la localizacién y registro de la ubicacion fisica de cada expediente,
mediante el uso de indices o bases de datos actualizadas.

i) Recibir, verificar y tramitar oportunamente las solicitudes de préstamo de expedientes
presentadas por el personal juridico autorizado.

j) Llenary asegurar la correcta firma de la Ficha de Control de Egreso (Préstamo) por parte
del Procurador Juridico solicitante antes de entregar el expediente.

k) Recibir el expediente devuelto por el Procurador Juridico, verificando que la entrega se
realice dentro del plazo establecido.

) Llevar un registro activo y actualizado de los expedientes que se encuentran fuera del
Archivo (en préstamo), identificando aquellos cuyo plazo de devolucién ha vencido.

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

n) Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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12. Descripcion de Procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para recepcion de notificaciones.
Nuam. Responsable Descripcidn de las actividades
Recibe nofificaciones, ya sea por correo electronico,
1 Técnico en telefonicamente® y/o  fisicamente, que ingresan al
Gestion Juridica | Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal trasladados
por ofras Instituciones y/o Dependencias Institucionales.
2 Técnico en Revisa y comprueba gue la notificacién cumpla conforme a la
Gestion Juridica | cedula de notificacion.
Verifica en el Sistema PGN Web el registro del proceso.
3 Técnico en i Existe expediente?
Gestion Juridica a. Si, continta en la actividad 7.
b. No, continta en la actividad 4.
4 Tecnico en Traslada a Jefe para que conozca el caso y dé el visto bueno
Gestion Juridica | para la asignacion correspondiente.
Recibe, revisa, firma de forma manuscrita o0 mediante firma
5 Jefe electronica avanzada, da visto bueno y devuelve al técnico en
gestion juridica
6 Técnico en Ingresa en el Sistema PGN Web la informacidn del caso para
Gestidn Juridica | generar codigo y asigna a la mesa correspondiente.
7 Técnico en Imprime hoja de ruta (ver anexo 1) y entrega a la mesa
Gestion Juridica | asignada.
Fin del procedimiento.

*Observacion: En caso que, por error, la notificacién ingrese via digital y si no corresponde al Departamento de la Abogacia
del Estado, Area Penal, se debe diligenciar (trasladar por medio del libro de conocimientos), a la brevedad posible, a la

dependencia institucional concerniente.

* Si la notificacion ingresa a través de llamada telefonica, debera llenar formulario “Notificaciones de Audiencias Via

Telefénica” (ver anexo 2)
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Diagrama de flujo del procedimiento para recepcion de notificaciones.
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12.2. Matriz del procedimiento para la recepcién de notificaciones por casillero
electrénico.
Num. | Responsable | Descripcién de las actividades
Recibe notificaciones por casillero electrénico, revisa y
Procurador LA ) ]
1 . comprueba que la notificacién sea de conformidad con la cédula
Juridico e
de notificacion.
Verifica en el Sistema PGN Web el registro del proceso.
2 Procurador ¢ Existe expediente?
Juridico a. 8i, continua en la actividad 4.
b. No, continua en la actividad 3.
3 Procgr_ador Trasladar a Técnico en Gestion Juridica.
Juridico
4 chzjc”gdrfccéor Anota en hoja de ruta y entrega a la mesa correspondiente.
Fin del procedimiento.
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12.3. Matriz del procedimiento para la recepcion de un expediente nuevo

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
1 Ge-ggg:‘cjlir?gica Entrega expediente a la mesa asignada.
Recibe, escanea, lee y forma expediente (coloca en folder,
realiza caratula de identificacion y folia) coloca hoja de
Procurador o : g
2 Juridico marginacion _(ver anexo 3), hoja de bltacqra (_ver anexo 4),
alimenta el Sistema PGN Web, agenda audiencia e informa al
Profesional Juridico designado.
3 Profesional Revisa, analiza y margina expediente
Juridico ’ '
4 Procurador Realiza las gesticnes necesarias conforme a lo descrito en la
Juridico hoja de marginacion.
Recibe: ; Hay audiencia?
a. Si, agenda la proxima audiencia y queda pendiente de
Procurador actuaciones y/o notificaqiones '
5 Juridico bh. No™ arch;va el expedente y queda pendiente de
actuaciones y/o notificaciones
*Nota: No se sefiala audiencia Unicamente se da intervencién
a la Procuraduria General de la Nacion.
6 Procgr_ador Archiva segun la programacion de audiencias.
Juridico
7 Pﬁcr?driaccéor Pendiente de las actuaciones y/o notificaciones posteriores.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion de un expediente nuevo
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12.4. Matriz del procedimiento para la baja de un expediente

NGm. | Responsable Descripcion de las actividades
Procurador Revisa expediente y verifica que esté completo, (que contenga
1 e todos los documentos de soporte) vy traslada al Profesional
Juridico o e
Juridico para su analisis.
2 Profels[onal Analiza, realiza razon de baja (Ver anexo 5) y firma.
Juridico

Actualiza e ingresa informacion en el Sistema PGN Web, registra

Procurador ) NN : s ) ;
3 Juridico la razén de baja indicada por el Profesional Juridico e inactiva el
expediente.
Procurador | Traslada expediente al Area de Archivo del Departamento de
4 . : ;
Juridico Abogacia del Estado, Area Penal.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION A
FECHA: 03/03/2026 PAGINA 26 DE 46




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO, AREA INTERNO
PENAL

Diagrama de flujo del procedimiento para la baja de un expediente
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12.5. Matriz del procedimiento para la recepcion de un expediente en el Archivo del
Departamento de la Abogacia del Estado, Area Penal

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
1 Procurador Entrega expediente al Area de Archivo del Departamento de
Juridico Abogacia del Estado, Area Penal.
Revisa expediente, que contenga los documentos de soporte,
asi como la razén de baja firmada por el Profesional Juridico a
N cargo.
2 Auxiliar . .
Administrativo ¢ Esta completo expediente?
a. 3i, recibe expediente, continla en la actividad 3.
b. No, devuelve expediente incompleto y regresa actividad 1.
Auxil Retira clips, ganchos y grapas metalicas, adhesivos no
uxiliar ; . : .
3 = , pertenecientes al expediente, copias y documentos sin valor.
Administrativo ) .
Luego folia y cose expediente
4 Auxiliar Registra datos del expediente en el control interno (Excel).
Administrativo
5 Aucxiliar Resguarda el expediente hasta reunir los necesarios para el
Administrativo traslado al Archivo General.
Fin del procedimiento.
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12.6. Matriz del procedimiento para el traslado de expediente al Archivo General de la
Procuraduria General de la Nacién

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Cumplido el periodo de permanencia de la documentacion en
1 Auxiliar el Departamento de la Abogacia del Estado, Area Penai, se
Administrativo determina la necesidad de trasladar la documentacién al
Archivo General de la Procuraduria General de la Nacion.
i La documentacion se presenta en legajos de 12 centimetros,
Aucxiliar - .
2 .. . amarrados con cafamo suave. Cada caja se conforma con
Administrativo .
cuatro legajos.
Auxiliar ‘ .
3 Administrativo Elabora listado general de los expedientes a trasladar.
Redacta oficio de solicitud de transferencia documental, dirigido
4 Auxiliar a la Secretaria General y a la Jefatura de Archivo General de la
Administrativo Procuraduria General de la Nacion, traslada a Jefe para firma y
Vo. Bo.
5 Jefe Revisa, firma de forma manuscrita o mediante firma electrénica
avanzada, da el Vo. Bo. y devuelve oficio de solicitud.
6 Auxiliar Coordina y verifica con el responsable de Archivo General de la
Administrativo Procuraduria General de la Nacion la disponibilidad de espacio.
7 Archivo General | Confirma la disponibilidad de espacio.
8 Auxiliar Traslada la documentacion segun la fecha y hora establecidas
Administrativo por el Archivo General de la Procuraduria General de la Nacion.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el traslado de expediente al Archivo General de la
Procuraduria General de la Nacién
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Procuraduria General de la Nacion

Auxiliar Administrativo Jefe

Se deteminala
necesidad de
trasiadar la
documentadion al
Archivo.

!

Se presentaen
legajos de 12
cms., amarrados y
cada caja de 4
legajos

—

Elabora fistado

general de fos

expedientes a
trasladar

l

Redacta oficio
dirigido a
Secretaria
General y Jefatura
de Archivo
General A4

Archivo General

Revisa, imna, da
eiVo.Bo. y
devuelve

v

Coordin; y veriﬁ;:a Confirma la
espacio con e | disponibilidad de
responsable del espadio
Archivo General

Trastadala
documentacion
segun lafechay la
hora por el
Archivo General

A

FIN

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 33 DE 46
FECHA: 03/03/2026




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

DE USO
INTERNO
PENAL

12.7. Matriz del procedimiento para el traslado de expediente al area de liquidacién del
Departamento de la Abogacia del Estado, Area Penal.

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
1 Procurador Realiza busqueda e identifica los expedientes que no registren
Juridico movimiento en los ultimos 5 afios 0 mas.
Elabora listado de los expedientes y redacta oficio para el
Procurador . T . . -
2 - técnico en gestion juridica, para solicitar la reasignacion de los
Juridico )
expedientes.
3 Jefe Revisa, firma de forma manuscrita o mediante firma electronica
avanzada y devuelve oficio.
4 Procurador Elabora acta interna de entrega de expedientes, la cual debera
Juridico ser firmada por el personal responsable.
Procurador o o _ o
5 Juridico Entrega oficio al Técnico en Gestion Juridica.
6 Técnico en Recibe oficio y reasigna expedientes al Procurador Juridico
Gestion Juridica (liquidacion)
Procurador
7 Juridico Recibe, identifica y procura los expedientes.
(liquidacion)
8 PZ?J?J?C%m Realiza razon de baja y traslada al /—’\rga de Archivo del
T Departamento de la Abogacia del Estado, Area Penal.
(liquidacion)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el traslado de expediente al area de liquidacion

del Departamento de la Abogacia del Estado, Area Penal
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12.8. Matriz del procedimiento para reactivar expediente

Num. | Responsable | Descripcién de las actividades
Procurador Recibe notificacion de un caso archivado en el Archivo General
1 - ; s
Juridico de la Procuraduria General de la Nacion.
2 Procurador Informa y traslada documentos al auxiliar administrativo para el
Juridico archivo correspondiente.
3 Auxiliar Llena formato de préstamo de en Secretaria General de la
Administrativo | Procuraduria General de la Nacion.
Secretaria Recibe formato y traslada solicitud a Archivo General de la
4 . =
General Procuraduria General de la Nacion.
5 Archivo General Recibe solicitud, realiza busqueda y traslada expediente al
Departamento de la Abogacia del Estado, Area Penal.
Auxiliar Recibe expediente, archiva documentacion correspondiente y 1o
6 e ) devuelve al Archivo General de la Procuraduria General de la
Administrativo -
Nacion.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para reactivar expediente
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12.9. Matriz del procedimiento para trasladar expedientes para Impugnar

Nam. Responsable Descripcion de las actividades

Asiste a audiencia, solicita audic y analiza expediente.
¢, Corresponde a su mesa”?

1 Profe;r_onal a. Si, es de su mesa, continua actividad 2.

Juridico
b. No es de su mesa, informa a Profesional a carge del
expediente, entrega resultado, expediente y audio.
2 Procurador Informa al Procurador Juridico (Impugnaciones) que debe
Juridico trasladar el expediente a impugnaciones.
Procurador Asigna expediente al Profesional Juridico (Impugnaciones)
3 Juridico correspondiente.
(Impugnaciones)
Profesional Recibe expediente, realiza analisis de la pertinencia o no
4 Juridico pertinencia de impugnar y se redne con el Jefe para revision y
(Impugnaciones) | discusion.

Analiza, discute y define en conjunto con el Profesional Juridico
(Impugnaciones) en relacién con la pertinencia o no pertinencia
de impugnar.
¢ Es pertinente?

5 Jefe a. Si, interpone medio de impugnacién, continua en la

actividad 6.

b. No, emite razon de baja por no pertinencia, firma equipo
de impugnaciones y devuelve expediente a la mesa
asignada. Fin del procedimiento.

6 chi]‘reizliggal Realiza recurso, imprime y entrega a Procurador Juridico
. (Impugnaciones).
(Impugnaciones)
7 onucrtiJC;iaCcéor Recibe expediente, presenta el recurso a donde corresponda y
. devuelve a la mesa correspondiente.
(Impugnaciones)
8 Procurador Queda pendiente de la verificacion de las actuaciones y/o
Juridico notificaciones

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para trasladar expedientes para Impugnar
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12.10. Matriz del procedimiento de recepcion de correspondencia

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
o . Recibe la documentacion entregada por mensajeros y/o
Técnico Asistente o i > - )
1 - ‘ publico en general, en formato fisico o digital a través del
Administrativo AT
correo institucional.
2 Técnico Asistente | Verifica que los documentos estén debidamente identificados
Administrativo con el nombre del remitente y destinatario.
3 Técnico Asistente | Firma y sella la copia del documento, dejando constancia de
Administrativo su recepcion.
. . Anota la informacion en el sistema digital, incluyendo: fecha y
Técnico Asistente . . ) .
4 o ) hora de recepcion, nombre del remitente o destinatario y una
Administrativo N
breve descripcion del documento.
5 Tecmc_o .A5|st_ente Escanea el documento para el archivo digital.
Administrativo
6 Técnico Asistente | Entrega documentos a Profesional Administrativo (CA) para
Administrativo revision y analisis.
7 Prpfesiqnal Revisa, analiza y entrega a Jefe
Administrativo (CA) ‘ ‘
8 Jefe Margina, asigna y realiza seguimiento correspondiente;
traslada a Profesional Administrativo (CA).
9 Profesional Recibe y devuelve la correspondencia marginada al técnico
Administrativo (CA) | asistente administrativo
10 Técnico Asistente Distribuye correspondencia a las personas designadas.

Administrativo

Fin del procedimiento.
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13. Anexos

Anexo 1: Hoja de ruta — notificacicnes

ABOGACIA DEL ESTADO, AREA PENAL
CONTROL DE CEDULAS DE NOTIFICACION / EXPEDIENTES
Fecha:
No. ORGANO JURISDICCION CEDULA No. EXPEDIENTE OBSERVACIONES MESA DE FIRMA
RO AT AN
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Anexo 2: Boleta para recepcion de notificacion telefonica

- Prumraduria General de ta Naménr .

PROCURADURIA GENERAL DE LAN
ABOGACIA DEL ESTADO, AREA PENAL

NOTIFICACION DE AUEIENCIA WATELEFQNI{“}A *&?3 07

~ NOMBRE DEL NOTIFICADOR:
. CAUSA:

 DELTO:

| ORGANO: _

ADEF ;"'etiéﬁ:;;,;;;;;%w
OBSERVACIONES:

 NOTIFICA: azceﬁnm'ane REPROGRAMACION } Aumsmcm g,guﬁm T
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Anexo 3. Hoja de marginacion

Expediente NO.

Formato de Gestion de Expedientes
aAbogacia del Estado — Area Penal

1. Gestiones a Realizar
(Marque las opciones gue apliquen y complete datos)

e
o

v

| Rotificasdn to. Fecha:

Accion Facha Chservadiongs Firma del Firma del auxliar
abocads {gestidn
finalizada)

&

armar expediente

Apersonamiento

Oocumentar

Agendar audientia

Realizar Chico para:

Banco de Guatemala
Suparintendencia de Admunistraada
Trbutang -547-

Pnisternios

Espeafique:

o e
Nt Ao sk

Qtros
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Anexo 4: Hoja de bitacora

Caugsa:
tesa:
Casillere:
Licencigdo:
Froceso:
Juzgado

Abegade que cubrid lg sudiencia;
Tipo de sudiensia

Anctar a5 difigencias resiizedas en o presante proceso, anoter feche & informescitn

imporisnte y firma v rombre dal shogedo que cubrid ls sudiencis,

ineiey,

Juer venfios compsarecencis de los involucrados

Singicade

[} abogade Defenser

Llup

{yBAT

il

3 Otre institucién:
Inclioue:

Desarrolio de s Audencs

Bitacora

Juer Rezushve

Reparacion Digns

Cbsarvaciangs:
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Anexo 5: Razdn de baja

1. Jurgado/Fiscatia

2. fecha de la resolucion:

3. Resofucitn, actuacion o sahda:

OBSERVACIONES:

riprnTre o8 Abogadel

Departzmento de bogacia del Estado, Area Penal
procuraduria Genersl de (3 Nacidn
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