Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO No. 7-2026
Guatemala, 20 de enero 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
namero 512 del Congreso de la Repblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima 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 371-2022 de fecha 14 de noviembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de la Abogacia del Estado Area Contencioso
Administrativo”, y en virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo,
técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y
control administrativo, con el fin de alcanzar dptimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, el
Departamento de Abogacia del Estado Area Contencioso Administrativo 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
Institucion; por lo que con fecha 16 de enero del presente afio, se recibié el Oficio nimero 0013-2026
DCANATG/mem, emitido por el Jefe del Departamento de Abogacia del Estado Area Contencioso
Administrativo, 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 Replblica 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 la
Abogacia del Estado Area Contencioso Administrativo”, el que consta de 21 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 Contencioso Administrativo,
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 electronico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 371-2022 de fecha 14 de noviembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion.

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

Julio hoberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion
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1. Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de la Abogacia del Estado Area Contencioso

Administrativo de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

_Nam. Nombre del area Responsable = | Tipo de documento
1 i T~ Procurador General de la Copia digitalizada del
i B Nacion documento
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
T e
4 Abogacia del Estado Area g ; Copia Certificada
. T Area Contencioso
Contencioso Administrativo = »
Administrativo
- ik ; Copia digitalizada del
5 Auditoria Interna Auditor Interno S
; : Copia digitalizada del
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General dacumanio
O | Encargado de Informacion Copia digitalizada del
7 Informacién Publica Publica HOEUTEREG

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada
y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacién y la
dependencia interesada poseen la version electrénica en formato PDF y la versidn en formato Word para
futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

Yy,

QROCURy

: Pagina Lk 5 3
Num. veviaada Descripcion Fecha - Puesto

_{Jefe del Departamento de la Abogacia del

1 TODAS ORIGINAL 05/01/2015 Estado, Area Contencioso Administrativo.
Jefe del Departamento de la Abogacia del

. HORAS ACTUALIZACION | 26/08/2018 Estado, Area Contencioso Administrativo.
: Jefe del Departamento de la Abogacia del

. i ACTUALIZACION. 22/0%/2022 Estado, Area Contencioso Administrativo.
4 | TODAS |ACTUALIZACION |16/01/2026 |28f¢ del Departamento de la Abogacia del

Estado, Area Contencioso Administrativo.
e
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3. Introduccion

El Departamento de la Abogacia del Estado Area Contencioso Administrativo de la Procuraduria General
de la Nacion, es una herramienta de gestion que permite conocer técnicamente las normas vy
procedimientos que rigen el actuar del Departamento, a fin de que desarrolle sus funciones con eficacia
y eficiencia, pilares fundamentales que orientan el actuar de la administracién plblica.

4. Definiciones o Conceptos

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

Accién: El derecho que se tiene a pedir alguna cosa en juicio, y modo legal de ejercitar el mismo derecho.

Ajuste: Mecanismo de correccion de determinadas magnitudes para adecuarlas a condiciones fiscales o
economicas.

Caducidad: Implica la pérdida de fuerza de una ley o un derecho por transcurso del plazo para su
ejercicio. Tiene el efecto de extinguir el derecho de forma automatica. La caducidad no se puede

renunciar.

Casacién: Recurso planteado ante cualquiera de las salas del Tribunal Supremo, segin su especialidad,
para que case e invalide las sentencias dictadas por tribunales inferiores.

Contrato': Es la accidén cuando dos o mas personas convienen en crear, modificar o extinguir una
obligacion.

Declaracién de parte: Es la manifestacién que, en un procedimiento judicial, cualquiera sea su indole,
hacen las partes, para aclarar hechos que le son conocidos.

Demanda?® Es un acto procesal por el cual una parte, denominada demandante, ejerce su derecho de
accién ante un 6rgano jurisdiccional para reclamar una pretension frente a otra parte, llamada
demandado.

Desistimiento Total: Modo excepcional de terminar un proceso, actor manifiesta su voluntad de
abandonar su pretension.

Dictamen de expertos®: Es la prueba proporcionada por terceras personas no involucradas de manera
directa en el juicio, sino que ha sido solicitada mediante un encargo judicial debido a conocimientos con
los cuales cuentan los expertos, sea cual fuere el ambito del acto solicitad para caontar con una opinién
mas amplia.

' Definicién elaborada por DAEACA. Articulo 1517 del Codigo Civil. Decreto Ley 106, Enrique Peralta Azurdia, Jefe de Gobierno de

la Republica de Guatemala, 1964.
2 Definicion elaborada por DAEACA. Articulo 61 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil. Decreto Ley 107, Enrique Peralta Azurdia,

Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala, 1971
3 Definicion elaborada por DAEACA. Articulo 164 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil. Decreto Ley 107, Enrique Peralta Azurdia,
Jefe de Gobierno de la Replblica de Guatemala, 1971
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Excepciones perentorias*: Tienen como fin extinguir o terminar con la pretensién del actor, estas se
fundamentan en el derecho material y buscan la ineficacia de la pretensién del actor.

Excepciones previas®: También llamadas dilatorias, son aquella que tienden a postergar la contestacion
de la demanda, por defectos de forma o de contenido o ya sea por la ausencia ¢ no concurrencia de
presupuestos procesales. Su fin es la depuracion del proceso.

Impuesto®: Es el tributo que tiene como hecho generador, una actividad estatal general no relacionada
concretamente con el contribuyente.

Incidente: Litigio accesorio suscitado con ocasién de un juicio, normalmente sobre circunstancias de
orden procesal, y que se decide mediante una sentencia interlocutoria.

Jefe: Es la persona encargada del Departamento de la Abogacia del Estado Area Contencioso
Administrativo y del personal que labora para el mismo.

Juicio: Se entiende la controversia que, con arregio a las leyes se produce entre dos o mas personas,
ante un juez competente, que le pone término por medio de un fallo que aplica el derecho o impone una
pena.

Lesividad: Proceso en el marco del cual la Administracion Publica, como parte actora, puede introducir
una pretension de declaracion judicial de nulidad respecto del acto irregular que ella misma ha dictado.

Monto: Es la cantidad dineraria en la que esta preestablecido lo reclamado por una de las partes
procesales.

Nulidad: Invalidez, declarada por el Grgano competente, de un acto, contrato, resolucién o procedimiento,
por concurrir alguna de las causas establecidas en-las leyes.

Periodo probatorio: El proceso judicial en su faceta-probatoria es, en esencia, una actividad de
reconstruccion de hechos, cuya demostracion permite encuadrarlos o subsumirlos en el supuesto de las
normas, para aplicar los efectos juridicos que en las mismas se consagran y solucionar asi una
determinada controversia. De ahi que, excepto en los: conflictos de puro derecho, la prueba tiene una
importancia vital, de manera que, si el proceso es regido por el principio dispositivo, las partes deben
llevar al juez los elementos de conviccion de los hechos que afirman, para sustentar el derecho pretendido
0 para oponerse al mismo. :

Pretension: Acto procesal, o aspecto de este, en virtud del cual se manifiesta ante un érgano judicial los
reclamos que se entiende deben ser satisfechos mediante una resolucién de ese érgano judicial.

Presunciones: Es el efecto que esa circunstancia o antecedente produce en el animo del juez sobre la
existencia del hecho mediando por ello una relacién de causa y efecto.

Proceso: En sentido restringido, el expediente, autos e legajo en que se registran los actos de un juicio,
cualquiera que sea su naturaleza.

% Definicion elaborada por DAEACA. Articulo 118 del Cédigo Procesal Cnnl y Mercantil. Decreto Ley 107, Enrique Peralta Azurdia,
Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala, 1971

® Definicion elaborada por DAEACA. Articulo 233 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil. Decreto Ley 107, Enrique Peralta Azurdia,
Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala, 1971

8 Articulo 11 del Cédigo Tributario. Decreto 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, 1991
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Recursos Administrativos: Son los recursos legales que la Ley de lo Contencioso Administrativo pone
a disposicién de los particulares para impugnar las resoluciones de la administracién publica que afecten
sus derechos o intereses. Su finalidad es permitir que la propia autoridad administrativa revise su
actuacién para corregir posibles errores de juridicidad o legalidad antes de que el asunto sea sometido a
conocimiento de los tribunales de justicia.

Recursos Judiciales: Son los medios procesales que las partes interesadas utilizan para oponerse a las
resoluciones dictadas por un érgano jurisdiceional, con el fin de que el mismo juez o un tribunal superior
jerarquico la revise, corrija sus errores de fondo o de forma, y emita una nueva resolucion que se ajuste
a derecho

Revocatoria Administrativa: Es el recurso ordinario administrativo que se interpone ante una autoridad
administrativa que tiene un superior jerarquico dentro de la misma institucién, con el objeto de que dicho
superior revise la juridicidad de una resolucién desfavorable, procediendo a confirmarla, modificarla o
revocarla. '

Reposicion Administrativa: Es el recurso ordinario administrativo que se interpone ante la maxima
autoridad jerarquica de una autoridad administrativa contra sus propias resoluciones originarias, con el
fin de que la misma autoridad que dictd la resolucién lo revise y proceda a confirmarlo, modificarlo o
revocarlo, agotando con ello la via administrativa.

Revocatoria Judicial: Es un medio de impugnacién que tiene por objeto la correccién de errores,
sustanciales o formales, que contienen los decretos con el fin que sean revocados por el juzgado o tribunal
que los dicto.

Reposicién Judicial: Es un medio de impugnacién que tiene por objeto la correccién de errores,
sustanciales o formales, que contienen los autos con el fin que sean corregidos por el érgano jurisdiccional
que lo dictd.

Sentencia: Es una resolucién judicial emitida por un juez o tribunal que resuelve el litigio entre las partes,
determinando sus derechos y obligaciones.

Testigos: Es una persona que, por haber estado presente, puede aportar informacién relevante sobre un
hecho o evento en un proceso legal.

Tributo”: Son las prestaciones cominmente en dinero que el Estado exige en ejercicio de su poder
tributario, con el objeto de obtener recursos para el cumplimiento de sus fines.

Vista®: Actuacion que se presenta ante el tribunal, con citacién de las partes, un juicio o incidente, para
dictar el fallo, oyendo a los defensores o interesados que a ella concurran.

7 Articulo 9 del Cédigo Tributario. Decreto 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, 1991
8 Definicion elaborada por DAEACA. Articulo 196 del Cédigo Procesal Civil'y Mercantil. Decreto Ley 107, Enrique Peralta Azurdia
Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala, 1971
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4.1 Acrénimos
Nam. Acronimos Significado
1 cC Corte de Constitucionalidad
2 csJ Corte Suprema de Justicia
3 DAEACA Egr;;ai;tiz::;ri'\n}g de la Abogacia del Estado Area Contencioso
4 DEOCSA Distribuidora de Electricidad de Occidente, Sociedad Andnima
5 DEORSA Distribuidora de Electricidad de Oriente, Sociedad Andénima
6 EEGSA Empresa Eléctrica de Guatemala, Sociedad Andnima
7 IETAAP Impuesto Extracrdinario Temporal a los Acuerdos de Paz
8 ISR Impuesto sobre la Renta
9 sl Impuesto Unico sobre Inmuebles
10 IVA Impuesto al Valor Agregado
L MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
12 MDN Ministerio de la Defensa Nacional
13 MEM Ministerio de Energia y Minas
14 MICivi Ministerio Comunicaciones Infraestructura y Vivienda
15 MINECO Ministerio de Economfa
16 MINEDUC Ministerio de Educacion
17 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
18 MNP Manual de Normas y Procedimientos
19 MP Ministerio Publico
20 MRE Ministerio de Relaciones Exteriores
21 NGTCIG Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental
22 PGN Procuraduria General de la Nacion
23 SAT Superintendencia de Administracién Tributaria
24 USAC Universidad de San Carlos de Guatemala
g —
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5. Base legal

o Constitucion Politca de la Republica de
Guatemala, el 31 de mayo de 1985.

¢ Acuerdo Legislativo 18-93, Constitucion Politica

de la Republica de Guatemala, 17 de noviembre

Asamblea Nacional Constituyente de 1993.

e Decreto 1-86, Ley de Amparo, Exhibicion
Personal y de Constitucionalidad. 10 de marzo
de 1986.

e 'Decreto Numero 512, Ley Organica del Ministerio

. Publico, 18 de'junio de 1948.
~ e Decreto Numero 2-89, Ley del Organismo
Judicial, 10 de enero de 1989.

o Decreto Numero 6-91, Cdédigo Tributario, 9 de
enero de 1991.

e Decreto Namero 119-96, Ley de lo Contencioso
Administrativo, 21 de noviembre de 1996.

e Decreto Nimero 25-97, Salvo en materia penal,
procesal penal, penitenciaria y en lo que
corresponde a la Ley de Amparo, Exhibicion
Personal y de Constitucionalidad y en la propia
Ley Organica del Ministerio Pulblico, en toda
‘norma legal y reglamentaria en que se mencione

Congreso de la Republica de Ministerio Publico, debera entenderse que se

Guatemala refiere a la Procuraduria General de la Nacion,
25 de abril de 1997.

¢ Decreto Namero 98-97, Se Adiciona un articulo
17 "BIS" a la Ley de Ilo Contencioso
Administrativo] Decreto Numero 119-96 del

_ Congreso de la Republica, 28 de octubre de 1997

e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, 23 de septiembre de 2008.

.® . Decreto Numero 15-2011, Ley Reguladora de las
Notificaciones por Medios Electrénicos en el
Organismo Judicial, 18 de octubre de 2011

e Decreto Numero 13-2022, Ley de Tramitacion
Electrénica de Expedientes Judiciales, 11 de

marzo de 2022
e Acuerdo Interno Numero A-039-2023, Normas
Contraloria General de Cuentas o 38 Generales y Técnicas de Control Interno

Gubernamental (NGTCIG).
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e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacién, 23 de febrero
de 2017.

e Acuerdo 026-2017, Reglamento Orgénico
Interno de la Procuraduria General de la Nacién,
24 de febrero de 2017.

e Acuerdo 013-2018, Politica para la Distribucion
de Expedientes, 7 de febrero de 2018.

e Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacion de
las Direcciones, Departamentos y Unidades para
el Optimo Anélisis de Casos (Procesos),
Definicion de Estrategias y Abordaje de los
mismos, 21 de Junio de 2018.

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

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion, 28 de julio de 2020.

e Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno, 26

de agosto de 2020.

e Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de
Procuraduria General de Ia -c? .Procuraduria General de la Nacién, 1 de
Naelsis |p|embre de 2020. _

s Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la
Procuraduria General de la Nacién, 6 de abril de
2022.

o Acuerdo 20-2022, Coédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién, 1 de febrero
de 2022.

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion,
Manejo y Salvaguarda de la Informacion, 19 de
abril de 2022,

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cddigo de
Etica de la Procuraduria General de la Nacién, 17
de mayo de 2022.

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

e Acuerdo 84-2023, Politica de Distribucion de
Expedientes.

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

e Acuerdo 110-2023, Politica para la
Administracién y Uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion (TIC).
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o 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 vy
Seguridad en el Trabajo.
e Otras leyes, Reformas, reglamentos, ordenanzas
y normativas juridicas aplicables que, se creen;
Otras ademas, todos los convenios y tratados
internacionales ratificados por el Estado de
Guatemala.

6.

Obijetivo del manual

6.1 Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el desarrollo
de funciones a cargo del DAEACA de la Procuraduria General de la Nacién, con la finalidad de formalizar
y agilizar las actividades recurrentes.

6.2 Objetivos especificos
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a. Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos del personal de la PGN en diferentes
cargos en lo relativo a la elaboracion de los manuales de normas y procedimientos.

b. Apoyar a la realizacién efectiva de los procedimientos del DAEACA de la Procuraduria
General de la Nacion.

¢. Servir de herramienta de consulta y capacitacion.

7. Generalidades del manual

a. El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos del DAEACA de la
Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad del DAEACA de la Procuraduria General de la Nacién.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal del DAEACA de la Procuraduria General de la Nacion, en virtud de la validacion que
consta en las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.
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d. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De
conformidad con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero
57-2008 del Congreso de la Republica, se realiza la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del DAEACA de la
Procuraduria General de la Nacidn, revisado por el Jefe del Departamento de la Abogacia del
Estado Area de lo Contencioso Administrativo; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador
(a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. EI MNP sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo serén intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe del Departamento de la
Abogacia del Estado Area Contencioso Administrativo, razonando sus causas, o por
instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacion

a. El contenido del presente documento es aplicable a todo el personal de la PGN en su Sede
Central y Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional, cuando sean requeridos los
servicios que presta el DAEACA de la Procuraduria General de la Naci6n, dentro y fuera de sus
instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

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

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

10. Politicas y/o normas

a. Defender los intereses del Estado en todos los procesos Contenciosos Administrativos que se
instauren, ‘

b. Diligenciar en forma debida los procesos Contenciosos Administrativos que se plantean en estos
casos.

c. Cumplir con los requerimientos del Procurador General de la Nacién sobre el ambito de las
atribuciones establecidas para este' Departamento.
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11. Responsabilidades

Jefe

a.

b.

Planificar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del DAEACA.
Velar por la correcta aplicacién de las disposiciones administrativas legales internas.

Participar en reuniones de Jefes y Directores, con el Procurador General de la Nacion, para
conocer y/o definir politicas y estrategias de trabajo, asi como para coordinarse con otras
dependencias institucionales, en lo que correspondan.

Atender las indicaciones emanadas de las autoridades de la PGN.
Atender al publico que tiene interés en los procesos que se tramitan en el DAEACA.

Revisar los informes rendidos en forma mensual, trimestral y anual de las labores realizadas por
el DAEACA ante los tribunales respectivos.

Actuar en los incidentes de proyectos de liquidacion de costas y velar porque los mismos se
formulen y aprueben las liquidaciones de acuerdo con el arancel respectivo.

Recibir despacho del Auxiliar Juridico que consisten en todos los expedientes con sus respectivas
notificaciones donde se le hace saber a la PGN el estado en que se encuentran los mismos o
bien concediendo audiencia para que el Estado se apersone en procesos de nuevo ingreso. Los
expedientes y notificaciones son registrados tanto en un libro de control como en registros
computarizados los cuales son entregados al profesional que forman parte del DAEACA para que
los tramite.

Revisar los libros generales de control y registro de todos los procesos y oficios que se tramitan.

Celebrar reuniones periddicas con el Profesional para planificar la contestacion de demandas o
interposicién acciones en defensa de los intereses del Estado.

Celebrar reuniones periédicas con el Auxiliar Juridico que labora en el Departamento dandoles
lineamientos para el mejor desarrollo en sus atribuciones.

Celebrar reuniones con los abogados, asesores y funcionarios de las diferentes entidades de la

administraciéon publica centralizada, descentralizada, auténomas y municipales, tendientes a
coordinar las acciones legales a seguir dentro de los procesos en que interviene la DAEACA

Participar en paneles, foros, platicas, comisiones, capacitacién y otras actividades que designe
el Procurador General de la Nacion.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.

Oftras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el Procurador General de la
Nacion.
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Profesional

a. Ejercitar la personeria del Estado en beneficio de sus intereses.

b. Ejercitar funciones de asesoria en el ambito de nuestra competencia.

c. Atender consultas y asesorar en materia legal a empleados, funcionarios publicos, personas
individuales o juridicas, organismos del Estado, por designacion de la jefatura del DAEACA y/o
jefe inmediato, seguin corresponda.

d. Recibir el despacho de la jefatura del DAEACA y analizar los expedientes a fin de definir las
estrategias juridicas a seguir.

e. Registrar en el libro personal los expedientes que cada Profesional tiene a su cargo.

f. Asistir a la Corte Suprema de Justicia y las Salas que integran el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo para consultar los expedientes respectivos.

g. Interponer excepciones previas, contestar la demanda, caducidad de instancia si fuere el
caso y plantear las excepciones perentorias que se estimen procedentes.

h. Interponer los recursos ordinarios y extraordinarios si el caso lo amerita, y en su caso evacuar las
audiencias que se confieran con motivo de la interposicion de las mismas.

i. Asistir a las audiencias y vistas sefialadas, entre tales diligencias se pueden mencionar las de
reconocimiento judicial, declaracién de parte, declaracion de testigos, prueba de expertos; entre
ofras.

j.  Cumplir con lo que se establece en el Cadigo de Etica de la PGN.

k.

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

Auxiliar Juridico

a. Archivar los expedientes de los procesos Contenciosos Administrativos.

b. Elaborar informes mensuales de labores realizadas ante los tribunales respectivos, conforme a
instrucciones del Profesional.

c. Recibir las notificaciones provenientes de los drganos jurisdiccionales, y buscar los expedientes
respectivos, trasladarlos a la jefatura del DAEACA y al Profesional con la notificacién incorporada
al mismo.

d. Gestionar en la Secretaria General de la Institucion las certificaciones de acuerdos de delegacién
de personerias a favor del Profesional correspondiente.

e. Llevar el control de los libros de registro y del sistema computarizado.
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f.  Asistir juntamente con el Profesional a audiencias y vistas publicas.

g. Auxiliar al Profesional en reconocimientos judiciales y solicitar informes conforme proyecto del
Abogado.

h. Transcribir memoriales conforme proyecto presentado por el Profesional.
i. Llevar control cronolégico del vencimiento de las audiencias conferidas a la PGN.

j.  Procurar en los Tribunales obteniendo informacion relacionada con los expedientes que ahi se
tramitan.

k. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.

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

Secretaria
a. Tomar y transcribir dictados, atencion al teléfono y al publico.

b. Elaborar informe mensual y anual de cada uno de los/ profesionales e informe de montos
exonerados a favor del Estado y montos declarados a favar del Estado respectivamente.

c. Recibir, registrar, manejar y despachar los diversos documentos relacionados con el DAEACA.

d. Ordenar, clasificar y colocar correlativamente toda la correspondencia de acuerdo con las
técnicas secretariales y de archivo.

e. Mantener disponible el control de trabajo diario secretarial que ha desarrollado con fines de
determinar el orden de su ejecucion seguin prioridades.

f. Introducir informacidn a la computadora, tales como informes, planes de trabajo, documentacion
judicial, extrajudicial, y en relacién con las Direcciones, los Departamentos y las Unidades de la
PGN.

g. Redactar la respuesta a la correspondencia ingresada al Departamento.

h. Obtener formato de documentos y demas correspondencia, procediendo a sellarla y distribuirla
segln corresponda.

i. Coordinar la adquisicion de mobiliario y equipo que haga falta en el DAEACA, asi como todo lo
referente a utiles de oficina.

j. Colaborar con el Jefe en llevar el control de la asistencia a las audiencias programadas para la
misma.

k. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN

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

VERSION; ACTUALIZACION _, ‘
FECHA: 16/01/2026 PAGINA 14 DE 21




Praduaduss Genmzide o Racién

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

DE USO
INTERNO

12. Descripcién de procedimientos

12.1 Matriz del procedimiento de recepcién de ingreso de expedientes nuevos del DAEACA

Nim. Responsable Descripcién de actividades

Recibe, registra en el libro asignacion de procesos

1 Auxiliar Juridico nuevos {Ver Anexo 1) y traslada el expediente nuevo
a Jefe

2 Jefe Recibe y designa a Profesional.

3 Auxiliar Juridico Recibe y traslada al Profesional designado.

4 Profesional Rembe,l analiza y elabora memorial de demanda
respectiva y traslada.

- ;o ' Revisa memorial de demanda, hace correcciones de

. Bindlar.Jpddlen “forma si es necesario, imprime y devuelve.

6 Profesional Firma, sella y devuelve memorial de demanda.

7 Auxiliar Juridico R’éprodude copia y envia memorial de demanda.
Recibe y ftraslada a drgano jurisdiccional

8 Secretaria General devolviendo copia sellada del memorial de demanda
al Departamento.

9 Secretaria Recibe copia de memorial de demanda y traslada.

10 Auiiiiar Jaridico Rembg copia del .memorlal de demanda, adjunta al
expediente y archiva.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de ingreso de expedientes
nuevos del DAEACA
Procedimiento de recepcion de ingreso de expedientes nuevos del DAEACA
Auxiliar Juridico Jefe Profesional Secretaria General Secretaria
Recibe, registra en )
el libro los procesos Recibe y designa
nuevos Lﬁ::sfada a = Profesional.

v

Recibe y traslada al
Profesional
designade.

Recibe, analiza y
elabora memorial de
demanda respectiva

y traslada.

Y

A
Revisa memorial de
demanda, hace
correcciones de
forma sies
necesario, imprime y
devuelve.

Firma, sellay
devuelve memorial
de demanda.

Y

h 4

Recibe y traslada a

érgano jurisdiccional Recibe copla de

Reproduce copia y

devolviendo copia

envia memorial de
demanda

Recibe copia del
memoria de

sellada del memoria
de demanda al
Departamento.

memoria de
demanday traslada.

demanda, adjunta al
expediente y
archiva.

FIN
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12.2 Matriz del procedimiento para la recepcion de notificaciones fisicas o electrénicas del DAEACA

Nom= | ~ Responsable
Recibe notificacion o se imprime, margina,
- it verifica en el sistema de base de datos interno
1 Ruxitiavsiudding del DAEACA, anota en el libro de ingreso y
traslada.
- i Recibe notificacion, ubica expediente, anota
. ALKIiarJuridics en el libro de despacho y traslada.
Recibe expediente, verifica la cédula de
3 Auxiliar Juridico notificacion con el expediente, ordena,
traslada.
4 Jefe Recibe, revisa, analiza y devuelve, con las
observaciones si las hubiera.
5 Ausaliar Juvidico R_e.mbe. expediente y distribuye para
diligenciar.
6 Auxiliar Juridico Recibe y traslada.
: Recibe expediente, analiza, realiza memorial,
7 i e devuelve expediente y memorial realizado.
- & i Recibe expediente y memorial, saca copig,
€ Aulifruidico anota en el libro de salida y lo envia.
. Recibe memorial y traslada a odrgano
? Siecretaria enaral jurisdiccional y devuelve copia sellada.
10 Secretaria Recibe copia sellada y devuelve.
1 Ausdilar Juridico Rembg copia sellada, incorpora al expediente
y archiva.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcién de notificaciones fisicas o

electrénicas del DAEACA

Procedimiento para la recepcion de notificaciones fisicas o electrénicas del DAEACA

Auxiliar Juridico

Jefe

Profesional

Secretaria General

Secretaria

Recibe notificacién ¢ se
imprime, margina, verifica en
el sistema de base de datos
intemo, anota en el libro de
ingrese y traslada,

v

Recibe notificacion, ubica
expediente, anota en el
libro de despacho y
traslada.

v

Recibe expediente,
verifica la cedulade

notificacién con el
expediente, ordena,
traslada.

Recibe, revisa, analiza
y devuelve, con las
observaciones silas
hubiera.

v

Recibe expedierte y
distiibuye para
diligenciar.

y

Recibe expedierte,
analiza, realiza
memorial, devuelve

A 4

Recibe y traslada,

expediente y memorial
realizado.

Recibe expediente y
memorial, saca copia,

anota en libro de salida y
envia.

Recibe copia sellada,

devuelve copia sellada.

Redbe memorialy

traslada a érgano | 1| Recbe copia sellada y
devuelve.

jurisdiceional y

incorpora al expediente y (4
archiva.

FIN
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12.3 Matriz del procedimiento para la solicitud de informes internos
Nim ~ Descripcion de actividades
1 Secretaria Solicita informe.
2 Auxiliar Juridico Elabora informe y traslada.
3 Profesional Recibe informe, revisa, firma, sella y traslada.
4 Auxiliar Juridico Recibe informe y traslada.
5 Secretaria Recibe, unifica los informes y traslada.
Recibe, revisa informe unificado, firma, sellay
6 Jefe
traslada.
7 s : Recibe, escanea, traslada informe unificado
ecretaria 5 A L
via electrénica y fisica.
8 Dependencia interesada Recibe informe unificado y confirma.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la solicitud de informes internos
Procedimiento para la solicitud de informes internos
Secretar Auxiliar Juridi Profesional Jofe Dependencia
ecretaria uxiliar Juridico rofesiona interesada
INICIO }
A4
" Recibe informe
oo Elabora informe e " '
Solicita informe. Py traslada. P S;z!i‘aﬁ,zsnll;z.a.
Recibe informe y|
h 4
. ’ Recibe, revisa
Recibe, unifica | Informe unificado,
informes y Tl firma, sellay
traslada. traslada.
Recibe,
escanea,
traslada informe
unificado via
electrdnica y
flsica.
Recibe informe
»  unificado y
confima.
FIN
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13. Anexos

Anexo 1: Libro de asignacién de procesos nuevos (en libro fisico)

FECHA DE | NUMERO | DEMANDANTE | DEMANDADO ASUNTO ABOGADO | FIRMA DE
INGRESO DE RECIBIDO
PROCESO
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