Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 80-2026
Guatemala, 19 marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

, CONSIDERANDO
‘Que de conformidad con el articulo 252 de Ia Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
nimero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién
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 idéneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

. CONSIDERANDO
‘Que mediante Acuerdo niimero. 143-2023 de fecha 22 de diciembre de 2023, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la
Nacion”, 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 optimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, la Direccion de
Delegaciones Regionales realizo una nueva actualizacién 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 19 de marzo
del presente afio, se recibid el Oficio nimero 1060-2026/DDR-PGN/BVFl/lamv, emitido por la Direccion de

Delegaciones Regionales, 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 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las

facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEQIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION”, el que consta de
41 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

‘Articulo 2. Se instruye al Jefe de la Direccion de Delegaciones Regionales, para que proceda a socializar
la incorporacion de la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las

personas que integran la Delegacion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y
aplicacion.

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

‘Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 143-2023 de fecha 22 de diciembre de 2023, de la Procuraduria
General de la Nacion.
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1. Lista de distribucion del manual

’ Nombre de la .
Nuam. dependencia Responsable Tipo de documento
’ Despacho Superior Procurador G.ejneral de la Copia digitalizada del
| Nacion documento
|
2 Secretaria General Secretario General Original
Direccion Delegaciones Director General de . -
3 : ; . Copia certificada
Regionales Delegaciones Regionales
; , . Copia digitalizada del
4 Delegaciones Regionales 1 Delegados Regionales documento
5 Direccion de Planificacion Directora de Planificacion Copia certificada
- \ . Copia digitalizada del
6 Auditoria Interna | Auditor Interno F
, \ . Copia digitalizada del
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General S cN—
8 Informacién Plblica '~ Encargado fje_lnforma0|on Copia digitalizada del
Publica documento

Este ejemplar es propiedad de la Procuraduria General de Ia Nacion y se distribuye de acuerdo con la
lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion y la dependencia interesada son las unicas
que tienen la version electrénica en formato Word para futuras modificaciones del documento.

2. Registro o control de revisiones

Nuam. Pagina revisada Descripcion Fecha Puesto
Di d
1 Todas Original 27/11/2018 Irealfly Gl i
Delegaciones Regionales
i | d
2 Todas Actualizacion 22/11/2021 Blregter iaeneral de
Delegaciones Regionales
i G d
3 Todas Actualizacion 05/09/2022 Digstter Gemeral oe
Delegaciones Regionales
L Director General de
4 Todas Actualizacion 27/11/2023 Delegaciones Regionales
Di General d
5 Todas Actualizacién 18/03/2026 et Laerieta) 85
Delegaciones Regionales |

3. Introduccion

El presente tiene como proposito documentar en forma sencilla, objetiva y ordenada, los procedimientos
que tienen a su cargo las Delegaciones Regionales en las materias de atencion y tramitacion de su
competencia.

Considerando que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece en el Articulo 224,
que la administracion del pais serd descentralizada y se estableceran regiones de desarrollo con
criterios econémicos, sociales y culturales que podran estar constituidos por uno o mas departamentos
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para dar un impulso de racionalidad al desarrollo integral del pais; y siendo la Procuraduria General de
la- Nacién, una Institucion que por mandato constitucional goza de funciones administrativas
auténomas, es necesario descentralizar sus actividades para extender sus servicios en el territorio
nacional, y para el efecto se han aperturado 23 Delegaciones Regionales siendo las siguientes:

1. Alta Verapaz 9. Izabal 17. Sacatepéquez
2. Baja Verapaz 10. Jalapa 18. San Marcos

3. Chimaltenango 11. Jutiapa 19. Santa Rosa

4. Chiquimula 12. Malacatan, San Marcos 20. Sololg

5. Coatepeque, Quetzaltenango  13. Petén 21. Suchitepéquez
6. El Progreso 14. Quetzaltenango 22. Totonicapan
7. Escuintla 15. Quiché 23. Zacapa

8. Huehuetenango 16. Retalhuleu

4. Definiciones o conceptos

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

Coordinacién: Se refiere a Ia organizacion, entre las dependencias de la sede central y Delegaciones

Regionales, con el fin de efectuar el trabajo en el tiempo solicitado y el cumplimiento de los plazos
requeridos.’

Notificacion: Documento que comunica formalmente, una resolucién judicial con el fin de que se
comparezca ante la autoridad que la dicto.2

Apelacion: Es un medio de impugnacion de las resoluciones judiciales, que al hacerse valer por quien
se estime perjudicado por ellas, trae como consecuencias necesarias que un érgano jurisdiccional

superior, unipersonal o colegiado, conozca lo decidido en primera instancia, a fin de determinar si lo
resuelto se ajusta al Derecho aplicable.®

Derechos Humanos: Son garantias juridicas universales que protegen a los individuos y a los grupos
frente a las acciones que menoscaban las libertades fundamentales y la dignidad humana. Son
inherentes a todos los seres humanos, sin distincion alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo,
origen nacional o étnico, color, religion, lengua, o cualquier otra condicién. A los Estados les
corresponde respetar, promover y proteger efectivamente los derechos humanos. 4

efinicion elaborada por la Direccién de Delegaciones Regionales, segun la Real Academia Espariola -RAE-,
efinicion elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segun el articulo 66 del Codigo Procesal Civil y Mercantil
Decreto ley 107.

* Definicién elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, seguin el articulo 404, Titulo Il del Codigo Procesal Penal
Decreto 51-92,

* Definicién elaborada por la Direccién de Delegaciones Regionales, segun los articulos 3 al 134, Titulo Il de la Constitucion
Politica de la republica de Guatemala.

'D
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Ejecucion: Procedimiento que persigue dar cumplimiento al fallo o sentencia emitida por juez o tribunal
correspondiente, dentro de un proceso judicial, sujeto al derecho local bajo el cual se promueva.®

Casillero electrénico: Es una herramienta tecnolégica que permite la recepcion y envio de documentos
electrénicos en un entorno seguro y confiable. En el caso del sistema judicial, el casillero electronico

permite a los usuarios enviar y recibir documentos electronicos relacionados con un caso judicial
especifico.’
4.1. Acronimos
Acrénimo Significado
ACNUR Alto Comisionados de la Naciones Unidas para los Refugiados
DAEAMA Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio Ambiente
CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas
CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
DEIC Division Especializada en Investigacion Criminal
DIGRACOM | Direccion General de Asuntos Consulares y Migratorios
DPI Documento Personal de Identificacion
GPS Sistema de Posicionamiento Global (GPS; en inglés, Global Positioning
System)
IGM Instituto Guatemalteco de Migracion
INAB Instituto Nacional de Bosques
INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
MNP Manual de Normas y Procedimientos
MP Ministerio Publico
MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
OEA Organizacion de Estados Americanos
oIT Organizacién Internacional del Trabajo
oJ Organismo Judicial
ONU Organizacion de las Naciones Unidas
PGN Procuraduria General de la Nacion
PNC | Policia Nacional Civil
RENAP | Registro Nacional de Personas
RENAS | Registro Nacional de Agresores Sexuales B

5 Definicion elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segun el articulo 156 Capitulo V, Ley del Organismo
Judicial, Decreto 2-89.

§ Definicion elaborada por la Direccion de Delegaciones Regionales, segun el articulo 3 del Decreto 12-2022.
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5. Base legal

Nacional

Entidad

Documento
: e Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala.
Asgmble_a Naclonal e Decreto 1-86 Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
onstituyente o .
Constitucionalidad.
o Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
e Decreto 1441, Cédigo de Trabajo.
e Decreto 1748, Ley del Servicio Civil.
o Decreto 54-77, Ley Reguladora de la Tramitacion de
Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria.
o Decreto 49-79, Ley de Titulacion Supletoria.
o Decreto 82-84, Ley Reguladora del procedimiento de
localizacién 'y Desmembracion de Derechos sobre
Inmuebles Proindivisos.
e Decreto 68-86, Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio
Ambiente.
e Decreto 63-88, Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.
o e Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.
C°"9res°c;‘l’1‘;t':r§ae|§”b"°a ¢ o Decreto 6-91. Codigo Triutario
e Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.
o Decreto 17-73, Cédigo Penal.
e Decreto 51-92, Cédigo Procesal Penal.
o Decreto 1613, Ley de Nacionalidad.
e Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo
e Decreto 97-1996, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar
la Violencia Intrafamiliar.
e Decreto 22-2008, Ley contra el Femicidio y otras formas de
violencia contra la Mujer.
e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.
e Decreto 9-2009, Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas.
Decreto 55-2010, Ley de Extincién de Dominio.
Contraloria General de Acuerdo A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Cuentas Control Interno Gubernamental.
e Memorandum de entendimiento entre los gobiernos de los
Estados Unidos Mexicanos, de la Republica de El Salvador,
Instituto Guatemalteco de de la Republica de Guatemala, de la Republica de
Migracién Honduras, y de la Republica de Nicaragua para la
repatriacion digna, ordenada, agil y segura de nacionales
centroamericanos migrantes vias terrestres.
; e Decreto Ley 106, Cédigo Civil.
Jefe de Gobierno ® Decreto Ley 107, Cédigo Procesal Civil.
e Acuerdo 19-99, Creacion de las Delegaciones Regionales.
Procuraduria General de la ® Acuerdo 55-2003, Creacion de las

Nacion

Delegaciones
Regionales con jurisdiccion y competencia.
Acuerdo 123-2005, Delegacion Regional de Sacatepéquez.
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Entidad Documento

e Acuerdo 101-2007, Creaciéon de la Delegacion
Departamental de Chimaltenango.

e Acuerdo 102-2007, Creacién de la Delegacion
Departamental de Solola.

e Acuerdo 0038-2008, Modificacion de la competencia de la
Delegacion Regional de Quetzaltenango.

e Acuerdo 0039-2008, Creacion de la Subdelegacion
Departamental de Coatepeque.

e Acuerdo 003-2009, Creacién de la Delegacion de El
Progreso.

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

e Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 057-2017, Manual de Organizacion y Funciones.
Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacion de las
Direcciones, Departamentos y Unidades para el Optimo
Anéalisis de Casos (Procesos), Definicién de Estrategias y
Abordaje de los mismos.

e Acuerdo 50-2019, Ampliacion de cobertura de la
Delegacién de Baja Verapaz.

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

e Acuerdo 82-2019, Creacién de la Delegacion Regional de
Santa Rosa.
Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.
Acuerdo 105-2020, Creacion para iniciar actividades de la
Delegacion Regional de Totonicapan.

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

o Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.
Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.
Acuerdo 64-2022, Reglamento del Caédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 20-2023, Creacion de la Delegacion Regional de
Malacatan, San Marcos.

o Acuerdo 31-2023, Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacion

o Acuerdo 86-2023, Politica para la Distribucion de
Expedientes.

o Acuerdo 107-2023, Politica de Comunicacion, Manejo y
Salvaguarda de la Informacion.

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

o Acuerdo 135-2023, Guia de Terminologia Estadistica en
Materia de Jurisdiccion Voluntaria.

o Acuerdo 140-2023, Guia de Terminologia Estadistica en
Materia Laboral.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/03/2026

PAGINA 8 DE 41 '




;_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS BEUSD
1\ \§ DELEGACIONES REGIONALES DE LA
I \JI-R PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO
Entidad Documento

Acuerdo 328-2024, Guia de Terminologia Estadistica en
Materia de Extincién de Dominio.

Acuerdo 329-2024, Guia de Terminologia Estadistica en
Materia de Asuntos Constitucionales.

Acuerdo 330-2024, Guia de Terminologia Estadistica en
Materia Civil.

Acuerdo 194-2024, Politica para la Reduccién del Consumo
de Papel en la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

Acuerdo 259-2024, Reglamento para el control en el uso,
registro, asignacién y entrega de los cupones canjeables
por combustible, adquiridos por la Procuraduria General de
la Nacion.

Acuerdo 262-2024, Reglamento para la administracién
operativa y logistica de los vehiculos al servicio de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 80-2025, Guia de Terminologia Estadistica en
Materia Consultoria y Asesoria del Estado.

Internacional

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacion de las
Naciones Unidas

Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948)
Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de
Discriminacion contra la Mujer (CEDAW) (1979)
Declaracion sobre el derecho y el deber de los individuos,
los grupos y las instituciones de promover y proteger los
derechos humanos y las libertades fundamentales
universalmente reconocidos (1999)

Organizacion de los
Estados Americanos

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra la Mujer "Convencion de
Belem Do Para" (1995)

6. Objetivos 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 de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la
Nacién, con la finalidad de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. Objetivos especificos
a. Servir de guia didactica para ratificar

b. Apoyar a la realizacion efectiva de los
General de la Nacién.

los conocimientos del personal de la dependencia.

procesos de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria
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c. Formalizar los pasos, secuencias y distribucién de actividades de! Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Nacién, para promover la efectividad.

7. Generalidades del manual

a. Elpresente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al personal de las Delaciones Regionales, la cual, es responsabilidad del Delegado
Regional.

c. Elcumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es obligatorio para el personal
de las Delegaciones Regionales, en virtud de la validacion que consta en las firmas de los
responsables de su elaboracién, revisién y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el Manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Delegado Regional realizar la socializacion con el personal de la
dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web
oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento ha sido discutido, aceptado y/o modificado por los Delegados Regionales,
revisado por el Director General de Delegaciones Regionales; entra en vigencia con la aprobacion
del Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa de los Delegados Regionales y/o
el Director General de Delegaciones Regionales, razonando sus causas, o por instrucciones del
Despacho Superior de la PGN.

9. Alcance o areas de aplicacion

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de las Delegaciones
Regionales en todo el territorio nacional dentro del ambito de su competencia.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de las Delegaciones Regionales en el desempefio de sus
actividades.

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

En materia general

a.

El personal de las Delegaciones Regionales debe estar debidamente identificado con gafete
institucional y documento personal de identificacion, dentro de las instalaciones y cuando realice
diligencias en representacion de |Ia PGN derivado de los casos asignados.

El personal de las Dele

gaciones Regionales debe apoyarse entre si para responder a la carga
laboral.

Las Delegaciones Regionales deben

apoyarse entre si para responder a la carga laboral con el fin
de optimizar el servicio a la poblacién

Los/las Delegados/as Regionales, de acuerdo con la necesidad del servicio, y el personal con el
que cuenta la Delegacion Regional, deberan distribuir de forma equitativa la carga laboral y de ser
necesario, realizar las tareas que corresponden a un Profesional de la Procuraduria.

Los procedimientos descritos en las matrices y diagramas de flujo del presente manual proveen

lineamientos generales, los cuales, deben ser aplicados por la Delegaciones Regionales de
acuerdo con el contexto en el que se encuentran,.

En materia de Jurisdiccion Voluntaria

a.

Toda recepcion y entrega de Jurisdiccion Voluntaria se hace mediante el registro en el libro y
registro electrénico.

Cada expediente debe generar una contrasefa para el ingreso y el egreso del mismo.

Todas las acciones en materia de Jurisdiccién Voluntaria deben realizarse siguiendo las Directrices
Generales a todas las Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria, Lineamientos de Asuntos de
Jurisdiccién Voluntaria y la Guia de Calificacion de Jurisdiccion Voluntaria.

En materia de Consultoria y Asesoria

a.

Las Delegaciones Regionales deben asesorar y dictaminar en materia juridica a los organos y
entidades estatales o que carecen de asesoria juridica, en el territorio de su competencia de
conformidad con los articulos 34 y 38 del Decreto numero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala, asi como, el articulo 252 de la Constitucién Politica de |a Republica de Guatemala.

En materia de Representacion y Defensa del Estado

a.

Las Delegaciones Regionales de la PGN deben velar por la transparencia en las actuaciones de

la Procuraduria General de la Nacién en los procesos en los que intervenga, en defensa vy
proteccion de los intereses del Estado de Guatemala.

Estudiar y analizar la correcta aplicacién de la Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala,

asi como de las leyes y disposiciones vigentes que aseguren la defensa y proteccién de los
intereses del Estado de Guatemala.

Podran solicitar a los Departamentos de A

bogacia del Estado, asesoria en los casos que tramitan,
cuando lo consideren necesario.
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d. A través del DAEAMA, en los procesos judiciales de caracter ambiental, recibira la propuesta del
sindicado para optar la aplicacion de una medida desjudicializadora del criterio de oportunidad u
otro, con el objeto de analizarla, determinar que sea congruente y coherente al dafio ambiental
ocasionado, y posteriormente ésta sera trasladada con las recomendaciones al Procurador
General de la Nacién, para su aprobacion.

e Hacer del conocimiento al DAEAMA, toda solicitud de aplicacion de criterio de oportunidad, para
hacer el analisis y las recomendaciones respectivas y elevar el mismo al Procurador General de
la Nacion, para la autorizacion, con el objeto de que la misma sea coherente y congruente con el
dano ocasionado.

f A través del DAEAMA, para la autorizacion de la medida desjudicializadora del criterio de
oportunidad, recibira la propuesta que debera contener un resarcimiento al ambiente por el monto
total del informe de valoracion econémica del dafio ambiental ocasionado.

g. Brindar atencion, a los adultos mayores en crisis, que lo ameriten en el ejercicio de la labor.

h. Al entrevistar y evaluar a personas analfabetas o con discapacidad, la informacion debe
proporcionarse en forma oral, sencillay comprensible.

11. Responsabilidades
Delegado Regional

a. Defender los intereses del Estado de Guatemala como agraviado, querellante adhesivo o tercero
civilmente demandado, dentro del ambito de su competencia.

b. Analizar los expedientes y emitir opiniones o providencias en los asuntos de jurisdiccion voluntaria
judicial, extrajudicial y administrativa en los cuales, por mandato legal se tiene la obligacion de
evacuar audiencia.

c. Evacuar audiencia, dentro del tramite de los medios de impugnacion planteados por los
administrados contra resoluciones administrativas dictadas por las entidades del Estado y cuando
proceda por disposicion de la ley.

d. Asesorar y dictaminar en materia juridica a los organos y entidades estatales o que carecen de
asesoria juridica.

e. Promover acciones y evacuar audiencias en materia de amparo, en defensa de los intereses del
Estado.

f  Promover acciones de inconstitucionalidad, evacuando las audiencias correspondientes.
g. Promover y evacuar audiencias en las exhibiciones personales, cuando proceda.

h. Realizar procedimientos administrativos de investigacién en casos de contaminacion y/o
depredacion del entorno ambiental.

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

j.  Realizar su trabajo, en cumplimiento de los estandares de servicio de la Delegacion Regional.

. ; 1 \%
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K. Cumplir con las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas, asi como velar por que el
personal a su cargo también les dé cumplimiento.

| Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo con la moral y la honestidad
cometidos por personas que integran la Institucién.

Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo las cumpla.

n. Cumpliry velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornada de trabajo de tal manera que,
se garantice el funcionamiento de Ia Institucion

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

p. Todas aquellas actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el Procurador General de
la Nacion.

Profesional de la Procuraduria

a. Defender los intereses del Estado de Guatemala como agraviado, querellante adhesivo o tercero
civiimente demando, dentro del ambito de su competencia.

b. Asesorar y dictaminar en materia juridica a los 6rganos y entidades estatales o que carecen de
asesoria juridica.

C. Revisar y analizar expedientes y notificaciones segun el caso que corresponda, determinando
acciones y lineamientos que permitan alcanzar los objetivos institucionales.

d. Comparecer en audiencias penales, etapa intermedia, constitucién como querellante adhesivo,
debates, primeras declaraciones, reconocimientos judiciales, inspecciones oculares, ofrecimiento
de prueba, a solicitud de las autoridades en el caso que exista traslape de audiencias Yy juzgados.

e. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses del Estado, pudiendo resolver revocatorias, reposiciones,
nulidades, amparos, apelacién de amparos que correspondan.

f.  Interponer demandas o denuncias Yy cuantos remedios sean admisibles legalmente en defensa del
Estado, adultos mayores, mujeres o personas con capacidad.

g. Diligenciar y asesorar en relacién con recursos administrativos.
h. Diligenciar expedientes de Jurisdiccion Voluntaria.

i.  Diligenciar procedimientos administrativos.

j- Realizar turnos conforme a la programacion establecida en Ia Delegacion Regional y asesorar en
las diligencias necesarias durante el mismo.

k. Llevar un estricto control de los expedientes que le son asignados.
. Cumplir con lo que se establece en el Cddigo de Etica de la PGN.

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

VERSION: ACTUALIZACION ' PAGINA 13 DE 41
FECHA: 18/03/2026




\\%-h MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS — l
P"‘ -% DELEGACIONES REGIONALES DE LA
A ML X~ PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO J

Auxiliar Juridico

a. Asistir al Profesional de la Procuraduria en las actividades y procesos que desarrolle.

b. Trasladar los expedientes con los pronunciamientos elaborados y debidamente confrontados con
el Profesional de la Procuraduria, segun corresponda, para luego, trasladarlo al Auxiliar Juridico
para revision del Delegado Regional y egreso respectivo.

c. Recibir los expedientes de distinto tipo, realizar las caratulas respectivas y archivar las
notificaciones, resoluciones judiciales, providencias, dictamenes, oficios e informes dentro de los
mismos.

d. Recibir cédulas de notificacion de los diferentes érganos jurisdiccionales y demas instituciones
publicas.

e Elaborar los informes mensuales de las actividades realizadas conjuntamente con el Profesional
de la Procuraduria.

f. Transcribir apartados en los memoriales, oficios, providencias, opiniones juridicas, dictamenes de
los expedientes respectivos en relacion con la resolucion controvertida, segun las directrices del
Profesional de la Procuraduria.

g. Asignar nimero al dictamen, opinion, providencia, visto bueno, informe, oficio o documento
generado en la dependencia institucional que se encuentre asignado.

h. Consignar las iniciales segun los parametros establecidos en la dependencia institucional a la que
sea asignado y firmar conjuntamente con el Profesional de la Procuraduria, en todos los
pronunciamientos elaborados en su mesa de trabajo.

i Revisar la forma del dictamen juridico emitido por el Profesional de la Procuraduria (redaccion,
puntuacién, ortografia, lugar a donde se dirige, etc).

j. Asistir al Profesional de la Procuraduria obteniendo documentalmente aquellas leyes para las
consultas pertinentes.

k. Llevar el control computarizado de los expedientes asignados.

| Redactar los memoriales, oficios y providencias de tramite que le asigne el Profesional de la
Procuraduria.

m. Asistir conjuntamente con el Profesional de la Procuraduria a las audiencias o diligencias
sefialadas dentro de los expedientes.

n. Llevar el control de los libros de registro y del sistema computarizado.
o. Procurar ante los érganos jurisdiccionales y demas instituciones del Estado, los expedientes
asignados. o) Auxiliar al Profesional de la Procuraduria en reconocimientos judiciales y solicitar

informes cuando se requiera.

p. Imprimiry reproducir documentos que le fueran requeridos por el Profesional de la Procuraduria o
solicitar la reproduccién de las mismas cuando corresponda.

VERSION: ACTUALIZACION ;
FECHA: 18/03/2026 PAGINA 14 DE 41 ‘




) ) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DE USO
JAE DELEGACIONES REGIONALES DE LA

I NJITS PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

y.

Z.

Apoyar en la elaboracién de informes en respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion
Publica, segtin nombramiento para realizar la tarea o a requerimiento del Profesional.

Realizar inspecciones oculares a los diferentes lugares de la Republica, donde se tenga

conocimiento de que se lleven o se haya llevado a cabo contaminacién ambiental por orden del
Profesional.

Preparar el equipo a utilizar en las inspecciones oculares, consistente en cinta meétrica,
decibelimetro, GPS, camara fotografica y formulario de inspeccion.

Promover juntas conciliatorias en materia de violencia intrafamiliar en su forma econémica, adulto
mayor y personas con discapacidad.

Elaborar convenios de pension alimenticia cuando corresponda.

Coordinar con Instituciones publicas y privadas para la atencién de la problematica de mujeres,
adultos mayores, personas con discapacidad.

Cumplir con las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas.

Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad cometidos
por personas que integran la Institucion.

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

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

Técnico (Administrativo)

a.

k.

Atender a los usuarios, orientandoles sobre los servicios de la Delegacién Regional a la que se
encontrare asignado.

Recibir y registrar expedientes que ingresen al area a la que se encuentre asignado.
Atender las instrucciones del jefe del area asignada.

Recibir, realizar y trasladar llamadas telefénicas relacionadas con el trabajo.

Llevar la agenda de la jefatura del area asignada.

Redactar oficios que han de ser suscritos por la jefatura a la que estuviere asignada.
Mantener actualizado el archivo general de su dependencia.

Sacar fotocopias que requiera el Jefe de area.

Elaborar y dar tramite a los requerimientos de papeleria, materiales e insumos requeridos en su
departamento.

Apoyar en la elaboracién del informe de labores del area, atendiendo las instrucciones de el/la
Delegado.

Cumplir con el plan y las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas por la Institucion.
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I, Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad cometido
por personas que integran la Institucion.

m. Cumplir las reglamentaciones disciplinarias y de administracion de recursos humanos de la

Institucién.

n. Cumplir con la jornada trabajo de tal manera que se garantice el funcionamiento de la Delegacion

Regional.

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

p. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignada por el Jefe.
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Precwadiura General Go b tociga

12. Descripcion de procedimientos
12.1. Matriz del procedimiento para recepcion de documentos administrativos

Num. Responsable

Descripcion de las actividades

1 Técnico
(Administrativo)

Recibe la documentacion, registra y traslada al Delegado
Regional.

2 Delegado Regional

Recibe la documentacién y gira las instrucciones que
corresponda de acuerdo con el caso concreto, la remite
al Técnico (Administrativo) para su cumplimiento.

3 Técnico
(Administrativo)

De acuerdo con los lineamientos recibidos, realiza lo que
corresponda (minutas, informes, oficios, etc.) y remite al
Delegado Regional para su revision.

Revisa y aprueba la documentacion (minutas, informes,

(Administrativo)

4 Delegado Regional oficios, etc.) recibida y remite nuevamente al Técnico
(Administrativo).
5 Técnico Remite la documentacion donde corresponda vy

posteriormente archiva.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para recepcion de documentos administrativos

Procedimiento para recepcion de documentos administrativos

Técnico (Administrativo) Delegado Regional

Inicio )
_/

|

'

. Recibe la
Recibe la i T
- ocumentacion y
documentacion y > , :
registra . g Ia8 |
! mstruc‘monesA
|
-
' .
lDe acuerdo con los Revisa, apruebay ‘
lineamientos | | remitela |
realizaloque | - documentacion ’
corresponda J i recibida |
\
\
Remite la ‘

documentaciony | ‘
Archiva donde |
| corresponda
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12.2.  Matriz del procedimiento para recepcion de documentos judiciales

Num. _ Responsable - Descripcion de las actividades
1 Técnico Recibe la documentacion, registra y traslada al Delegado
(Administrativo) Regional.
2 Delegado Regional’ Recibe la documentacion y gira las instrucciones que

corresponda de acuerdo con el caso concreto.

De acuerdo con los lineamientos recibidos, procede a
3 Auxiliar Juridico realizar las actividades correspondientes contenidas en
las matrices 12.7, 12.8, 12.9,12.10, 12.11, y 12.19.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento para recepcion de documentos Judiciales

Procedimiento para recepcion de documentos judiciales

Técnico (Administrativo) Delegado Regional Auxiliar Juridico

Inicio

; Recibe la De acuerdo a los
Recibe la - . .
documentacién documentacion y _| lineamientos
fedistra traslada gira las realiza lo que
o y instrucciones corresponda
/
Fin

7 Derivado de la necesidad del servicio, esta actividad, también puede ser realizada por el Profesional de la Procuraduria,
dependiendo de las asignaciones.
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12.3. Matriz del procedimiento de apoyo en casos solicitados por otras dependencias

institucionales de la PGN

Nam. Responsable

Descripcion de las actividades

Dependencias

Envia correo electronico adjuntando la solicitud de

1 Institucionales de la 5
PGN Reye.
2 Técnico Recibe correo electronico, imprime solicitud de apoyo

(Administrativo)

y traslada mediante libro.

i Procede?

a. Si, entrega documentos donde corresponda y

3 Auxiliar Juridico remite al Técnico (Administrativo). Continua
Actividad 4.
b. No, agenda audiencia que corresponde Yy
remite el expediente al Profesional de la
Procuraduria. Contintia Actividad 5.
o Recibe la documentacion y remite la constancia de
Técnico ; . -
4 entrega a donde corresponda y previa confirmacion de

(Administrativo)

recibido, archiva lo actuado. Fin del Procedimiento.

Profesional de la

Evacua la audiencia y de lo actuado remite al Tecnico

2 Procuraduria (Administrativo).
o Recibe las actuaciones de la audiencia y remite los
Técnico .
6 documentos a donde corresponda y previa

(Administrativo)

confirmacion de recibido procede a archivar.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de apoyo en casos solicitados por otras areas de la PGN

Procedimiento de apoyo en casos solicitados por otras dependencias instilucionales de la PGN

Téenico (Administrativo) Delegado Regional Auxiliar Juridico Profesional de fa

Procuraduria
Inicio )

Envia correo
electronico con la Recibe imprime
solicitud de y {raslada

apoyo

i Procede?

Recibe, remite la Evaclala

conslanciay |« Entrega Remta/cl audienciay
remile

v

archiva documentos expediente

Fin

1

Recibe actuadiones
de la audienciay [«
remite documentos

Fin
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12.4. Matriz del procedimiento de jurisdiccion voluntaria judicial
Nam. Responsable Descripcion de las actividades
1 (')rgano | Envia expediente para solicitar su providencia u opinion,
Jurisdiccional | mediante notificacion.
Recibe el expediente y traslada al Auxiliar Juridico.
Nota: como constancia de ingreso se debera entregar al
j o Organo Jurisdiccional una Contrasefia, la misma debera
2 Tecm.cc.) . | contener como minimo fecha y hora de la recepcién,
(Administrativo) L~ . . s
| numero de registro interno y sello de la Delegacion
' Regional, la cual se debera presentar al momento de
‘ solicitar el egreso del expediente.
Elabora el proyecto de opinion o providencia con base en
los Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y
4 Auxiliar Juridico | la Guia de Calificacién de Jurisdiccién Voluntaria y
| traslada el expediente completo al Profesional de la
Procuraduria que corresponda.
Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de
opinién o providencia.
¢, Cumple con los Lineamientos y la Guia?
5 Profesional de la a. Si, lo aprueba y remite para su impresion al
Procuraduria Auxiliar Juridico. Contintia Actividad 6.
b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar
Juridico quien debera realizarlas. Continta
| Actividad 7.
6 Ausiliar Juridies . Imprime ylremite ngra su fi.rnja al Profesional de la
Procuraduria. Continda en actividad 8.
7 wiiliae Joeidies ‘ Subsana.las correcciones, impr’ime y remite para su firma
al Profesional de la Procuraduria.
Profesional de la Recibe el expediente y firma la providencia u opinion y
8 Procuraduria remite al Auxiliar Juridico.
9 Bonciien Tunidins Recibe el expediente y remite al Técnico (Administrativo)
para su egreso.
Técnico Recibe el expediente completo, quien lo entrega al
10 (Administrativo) momento de ser solicitado por el Organo Jurisdiccional.
: Recibe el expediente completo.
11 Organg ; Nota: para dar egreso al expediente, debe presentar la
Jurisdiccional _ .
Contraseria entregada al momento del ingreso.

Fin del procedimiento.
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12.5. Matriz del procedimiento de jurisdiccion voluntaria notarial
rNam. Responsable Descripcion de las actividades ]
1 Notario Ent_r_ega gxpedlente para solicitar providencia u opinion, mediante
notificacion.
Recibe el expediente y verifica las Directrices Generales a todas
las Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria.
., Cumple con los requisitos?
a. Si, lo ingresa al libro respectivo y remite al Auxiliar
Juridico. Continta con la actividad 4.
Técnico b. No, le solicita al Notario que cumpla con dichas
directrices para su ingreso. Regresa a Actividad 1.
2 | (Administrativo) P g g
Nota: como constancia de ingreso se debera entregar al Notario
una Contrasefa, la misma, debera contener como minimo fecha
y hora de la recepcion, numero de registro interno y sello de la
Delegacion Regional, la cual, se debera presentar al momento de
solicitar el egreso del expediente.
Elabora el proyecto de opinién o providencia con base en los
. o Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y la Guia de
4 Auxiliar Juridico e T i .
Calificacion de Jurisdicciéon Voluntaria y traslada el expediente
completo al Profesional de la Procuraduria que corresponda.
Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de opinion o
providencia.
Profesional de la . Cumple con los Lineamientos y la Guia?
5 ’ a. Si, lo aprueba y remite para su impresion al Auxiliar
P d : ; o
rocuraduria Juridico. Contintia Actividad 6.
b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar Juridico
quien debera realizarlas. Continta Actividad 7.
6 Auxiliar Juridico Imprime y remite para su firma al Profesional de la Procuraduria.
. s . : |
7 Auxiliar Juidice Subsana las correcciones, 'lmprume y remite para su firma a
Profesional de la Procuraduria.
8 Profesional de la Recibe el expediente y firma la providencia u opinién y remite al
Procuraduria Auxiliar Juridico.
i i [ Técnico (Administrativo) para s
9 Auxiliar Juridieo Recibe el expediente y remite al Técnico ( inistrativo) p u
egreso.
10 Técnico Recibe el expediente completo, quien lo entrega al momento de
(Administrativo) ser solicitado por el Notario.
Recibe el expediente completo.
11 Notario® Nota: para dar egreso al expediente, debe presentar la
Contrasefia entregada al momento del ingreso.
Fin del procedimiento.

8 por razones de celeridad del proceso, el expediente podréa ser entregado a la persona quien asigne el Notario,
siy solo si presenta la contrasefia.
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Diagrama de flujo del procedimiento de jurisdiccion voluntaria notarial

Procedimiento de jurisdiccion voluntaria notarial
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imprime y remite remite
para firma
Recibe el
> expedienle y
firma
Recibe el ezeg';z;]e Recibe el
expediente o p! 10V Ib expedienle y
completo. compietay remile
enlrega
Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/03/2026

PAGINA 25 DE 41




- PRI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DE USO
PU DELEGACIONES REGIONALES DE LA
i PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

12.6. Matriz del procedimiento de expedientes de consultoria y asesoria del Estado
Nim Responsable Descripcion de las actividades
1 2:1£rl:i?1(i)strativo ‘ Envia el expediente para dictamen, providencia u opinion.
2 I:grr:icnci)strativo) Recibe el expediente y traslada al Auxiliar Juridico.
Elabora el proyecto de dictamen, providencia u opinién
3 Auxiliar Juridico con base en la Iegislgcio'n nacional e internaciqnal vigente
y traslada el expediente completo al Profesional de la
| Procuraduria que corresponda.
| Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de
dictamen, providencia u opinion.
- ¢Cumple con la legislacion vigente nacional e
Profesional de la internacional?
4 Procuraduria a. Si, lo aprueba y remite para su impresion al
Auxiliar Juridico. Continua Actividad 5.
b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar
Juridico quien debera realizarlas. Continta
Actividad 6.
5 Auxiliar Juridico | Imprime y remite para su firma al Profesional de la
Procuraduria.
6 Auxiliar Juridico Subsana las correcciones, imprime y remite para su firma
| al Profesional de la Procuraduria.
7 Profesional de la \ Recibe el expediente y firma el dictamen, providencia u
Procuraduria | opinién y remite al Auxiliar Juridico.
8 Aisiliar. Juddics | Recib}e_el expediente y remite al Técnico
' (Administrativo) para su egreso.
Técnico | Recibe el expediente completo, quien lo entrega al
g (Administrativo) Organo Administrativo solicitante.
: Recibe el expediente completo y entrega copia del
10 Orga.ncl) ’ dictamen, providencia u opinion, sellada y firmada al
Administrativo o o .
Técnico (Administrativo).
11 I:grr:icn?strativo) Recibido el dictamen, providencia u opinion, archiva.
| Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de expedientes de consultoria y asesoria del Estado

Procedimiento de expedientes de consultoria y asesoria del Estado
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12.7.

Matriz del procedimiento de expedientes en materia penal

Nam.

Responsable

Descripcion de las actividades

Profesional de la
Procuraduria

| Establece los lineamientos que correspondan del proceso
| penal y remite el expediente al Auxiliar Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

¢, Qué procede?
a. Lineamiento, cumple con la procuracion del
expediente.
b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacion de la misma con el fin de llevar un
registro.

Auxiliar Juridico

Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente, asume el caso, se constituye como
agraviado ante el érgano jurisdiccional en representacion
y defensa de los intereses del Estado.

Profesional de la
Procuraduria

Diligencia los medios de investigacion que le seran utiles
para el caso, ante las instituciones publicas y privadas
que corresponda (RENAP, PNC, INACIF, entre otras)

Profesional de la
Procuraduria

Asiste a todas las audiencias judiciales desde la primera
declaracion hasta las necesarias en caso se impugne la
sentencia, finalizando su intervencién cuando la
sentencia quede firme, de conformidad con la teoria del
caso que haya formulado sobre el contenido factico de la
imputacion.

Nota: Si lo considera necesario en coordinacion con el
Delegado Regional consulta al Departamento de
Abogacia del Estado Area Penal de la PGN, Sede Central
alguna decision sobre el caso.

En caso de sentencia condenatoria presenta ante el Juez
los medios de conviccion para acreditar la reparacion
digna.

Auxiliar Juridico®

Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
expediente para remitirlo al archivo fisico de la
Delegacién Regional.

. Fin del procedimiento.

® En todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduria, detalladas en los numerales 4 al 6 de esta matriz de

procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas, actualizar el expediente en tramite.
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Diagrama de flujo del procedimiento en materia penal
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12.8.

Matriz del procedimiento de expedientes en materia de medio ambiente

Num.

Responsable

Descripcion de las actividades

Profesional de la
Procuraduria

Establece los lineamientos que correspondan del proceso
| de Medio Ambiente y remite el expediente al Auxiliar
| Juridico.

Auxiliar Juridico

“ Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.
\
‘ ; Qué procede?

a. Lineamiento, cumple con la procuracion del
‘ expediente.
Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacion de la misma con el fin de llevar un
registro.

‘ b.

Auxiliar Juridico

Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente, asume el caso, se constituye como
agraviado ante el érgano jurisdiccional en representacion
y defensa de los intereses del Estado.

Profesional de la
Procuraduria

Diligencia los medios de investigacion que lle seran utiles
para el caso, ante las instituciones publicas y privadas
que corresponda (CONAP, INAB, MARN, etc.)

Profesional de la
Procuraduria

Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,
en caso se impugne la sentencia, finalizando su
intervencion cuando la sentencia quede firme, de
conformidad con la teoria del caso que haya formulado
sobre el contenido factico de la imputacion.

Nota: Si lo considera necesario en coordinacion con el
Delegado Regional consulta al Departamento de
Abogacia del Estado Area Medio Ambiente de la PGN,
Sede Central alguna decisién sobre el caso.

Si se llenare los requisitos para optar a la medida
desjudicializadora del criterio de oportunidad debe
contarse para este efecto con la autorizacion del
Procurador General de la Nacion.

En caso de sentencia condenatoria presenta ante el Juez
los medios de conviccién para acreditar la reparacion
digna.

Auxiliar Juridico

Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
expediente para remitirlo al archivo fisico de Ia
Delegacién Regional.

Fin del procedimiento.

10 En todas las actuaciones que realice el Profesional de la Procuraduria, detalladas en los numerales 4 al 6 de esta matriz de

procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas actualizar el expediente en tramite.
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12.9. Matriz del procedimiento para recepcion de expedientes en materia laboral

DE USO
INTERNO

Nuam. Responsable Descripcion de las actividades
1 Profesional de la Establece los lineamientos que correspondan del proceso
Procuraduria® laboral y remite el expediente al Auxiliar Juridico.
!
| Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.
¢ Qué procede?
- L a. Lineamiento, cumple con la procuracion del
2 Auxiliar Juridico expediente.

b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacion de la misma con el fin de llevar un
registro.

3 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.
4 Profesional de la Recibe el expediente, asume el caso, en representacion
. | .
Procuraduria 'y defensa de los intereses del Estado.
. " Diligencia los medios de investigacion que le seran utiles
Profesional de la ‘ : .
5 P duri i para el caso, ante las entidades nominadoras e
curaduria o -
rastr | instituciones publicas que corresponda.
|
Profesional de la | Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,
6 Procuraduria ‘ en caso se impugne la sentencia, finalizando su
_intervencion cuando la sentencia quede firme.
Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
7 Auxiliar Juridico' | expediente para remitirlo al archivo fisico de la
- Delegacion Regional.
| Fin del procedimiento.
|

11 E| Profesional de la Procuraduria, da las instrucciones, debe velar en los procesos laborales por el cumplimiento del Articulo
14, 16 y 19 del Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

12 En todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduria, detalladas en los numerales 4 al 6 de ésta matriz de
procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas actualizar el expediente en tramite.
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12.10. Matriz del procedimiento de expedientes en materia civil

Num. Responsable Descripcion de las actividades

1 Profesional de la Establece los lineamientos que correspondan del proceso

Procuraduria ' civil y remite el expediente al Auxiliar Juridico.
|
1‘ Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.
| . Qué procede?

2 Auxiliar Juridico a. Lineamiento, cumple con la procuracion del

| expediente.

\ b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
‘ realizacion de la misma con el fin de llevar un
| registro.

3 Auxiliar Juridico - Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.

|

4 Profesional de la | Recibe el expediente, asume el caso, en representacion
Procuraduria ‘ y defensa de los intereses del Estado.

5 Profesional de la ' Diligencia los medios de prueba que le seran utiles para
Procuraduria ‘ el caso, ante las instituciones publicas que corresponda.
Profesional de la | Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,

6 Procuraduria . en caso se impugne la sentencia, finalizando su

| intervencion cuando la sentencia quede firme.
Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el

7 Auxiliar Juridico™ ‘ expediente para remitirlo al archivo fisico de la

“ Delegacién Regional.
' Fin del procedimiento.

13 £n todas las actuaciones que realice en el Profesional de |a Procuraduria, detalladas en los numerales 4 al 6 de
ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas actualizar el expediente en tramite.
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Diagrama de flujo del procedimiento de expedientes en materia civil
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12.11. Matriz del procedimiento de expedientes en materia civil: econémicos coactivos

DE USO
INTERNO

Num. Responsable Descripcion de las actividades
. Establece los lineamientos que correspondan del proceso
Profesional de la o o3 ; . i
1 14 civil (econémicos coactivos) y remite el expediente al
Procuraduria ‘ " L
| Auxiliar Juridico.
2 Auxiliar Juridico ' Recibe y cumple con la procuracion del expediente.
|
3 Auxiliar Juridico | Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.
i

4 Profesional de la ' Recibe el expediente, asume el caso, en representacion
Procuraduria \ y defensa de los intereses del Estado.

5 Profesional de la \ Diligencia los medios de prueba que le seran utiles para
Procuraduria ’ el caso, ante las instituciones publicas que corresponda.
Profesional de la ‘ Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,

6 Procuraduria | en caso se impugne la sentencia, finalizando su

~intervencion cuando la sentencia quede firme.
‘ Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el

7 Auxiliar Juridico' ' expediente para remitirlo al archivo fisico de la

| Delegacion Regional.
\ Fin del procedimiento.

14 Debe analizar el titulo, si cumple con los requisitos de liquido, exigible y de plazo vencido; si no cumple debe remitir el
expediente para que se cumpla con los mismos, para el efecto se apoyara en el Auxiliar Juridico y en el Técnico (Administrativo).
En caso de posible convenio de pago realizara todas las gestiones necesarias para su cumplimiento.

15 £n todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduria, detalladas en los numerales 4 al 6 de esta matriz de
procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas actualizar el expediente en tramite.
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12.12. Matriz del procedimiento de denuncia en materia de proteccion de los derechos
del adulto mayor y personas con discapacidad

TNl’lm. Responsable Descripcion de las actividades
1 Técnico Recibe la documentacion, registra y traslada al
(Administrativo) Profesional de la Procuraduria.
2 Profesional de la Da los lineamientos que correspondan en el expediente al
Procuraduria Auxiliar Juridico.

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

; Qué procede?

3 Auxiliar Juridico a. Investigacion, solicita apoyo a la PNA para
realizarla. Continua en la actividad 4.
b. Procuracion, realiza lo que corresponda (oficiar,
verificar, etc.) Contintia actividad 5.

Procuraduria de la
4 Nifiez y la
Adolescencia

Realiza la investigacion del servicio correspondiente y
traslada al Auxiliar Juridico.

Incorpora los informes al expediente, realiza la razon de
archivo administrativo y lo remite al Profesional de la
Procuraduria.

5 Auxiliar Juridico

Revisa los informes, firma la razén de archivo
administrativo y lo remite al Auxiliar Juridico.

Profesional de la
Procuraduria

Al finalizar el procedimiento, procede a ordenar y foliar el
expediente para remitirlo al archivo fisico de la Delegacion
Regional.

Auxiliar Juridico

Fin del procedimiento.

~ [e2]

VERSION: ACTUALIZACION .
FECHA: 18/03/2026 PAGINA 38 DE 41 ‘

=




Diagrama de flujo del procedimiento de
adulto mayor y personas con discapaci

Procutacuro Generol ce la Negign

M

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS

DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

denuncia en materia de
dad

DE USO
INTERNO

proteccion de los derechos del

———

Técnico (Administrativo)

Procedimiento de denuncia en materia de

Profesional de Ia
Procuraduria

proteccioén de los derechos del adulto mayor y personas con discapacidad

—

Auxiliar Juridico

Procuraduria de la Nifiez y
la Adolescencia

( Inicio

A

Recibe el

Recibe la Dalos
documentacién, lineamientos que
registra y traslada correspondan

Revisa los
informes, firma la

expediente

¢ Qué
procede?

Procuracion

Investigacion

Realiza lo que
corresponda

solicita apoyo a
la PNA

Realiza la
.| investigacion del

servicio
correspondiente

A

razén de archivo

Incorpora los
informes al

&

expediente

Al finalizar
ordenay folia el

expediente y
archiva

18/03/2026

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA:

PAGINA 39 DE 41




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS —_—
DELEGACIONES REGIONALES DE LA o
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

12.13. Matriz del procedimiento de denuncia en materia de proteccion de los derechos de

la mujer
Nam. Responsable Descripciéon de las actividades ?
Técnico Recibe la denuncia del usuario, registra y traslada al

Delegado Regional.

Ordena la remision de la denuncia a la fiscalia
correspondiente.

Realiza oficio de remisidn de la denuncia y traslada al
Delegado Regional para su firma.

Firma y sella el oficio y lo remite al Auxiliar Juridico para
su entrega a la fiscalia correspondiente.

Entrega el oficio a donde corresponda, procede a ordenar
y foliar el expediente para remitirlo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.

| il
| lﬂn del procedimiento. J

(Administrativo)

2 Delegado Regional

3 Auxiliar Juridico

4 Delegado Regional

5 Auxiliar Juridico

Diagrama de flujo del procedimiento de denuncia en materia de proteccion de los derechos de
la mujer

Procedimiento de denuncia en materia de proteccion de los derechos de la mujer

Técnico (Administrativo) Delegado Regional Auxiliar Juridico

( Inicio )
\

Recibe la Ordena Ja remision Realiza oficio de
de la denuncia a la

documentacion, > fiscalia > remision vy

registra y traslada correspondiente traslada para firma

Firmay sella el
oficio y lo remite <
para su entrega

Entrega el oficio a
donde correspanda,
~| procede a ordenary
foliar

Fin
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12.14. Matriz del procedimiento para recepcion de notificaciones judiciales por casillero
electronico

Num. Résponsable - Descripcion de las actividades

Descarga, imprime y clasifica la notificacion judicial por
casillero electronico.

1 Técnico
(Administrativo) Nota: De acuerdo con la estructura organizacional de cada
Delegacién Regional, cuando no exista Técnico Administrativo
esta actividad la efectuara el Auxiliar Juridico.
Consigna la notificacién judicial en libro de conocimientos y en
la base de datos correspondiente y traslada al Delegado
) Técnico Regional.

(Administrativo) Nota: Cuando el Delegado Regional se encuentre fuera de las

instalaciones, la notificacién judicial la recibira el profesional
(Juridico) designado por el Delegado Regional.

. evisa y margina | ulad ificacion y traslada al Auxiliar
3 Delegado Regional R visa y margina la cedula & notificacion y traslad
Juridico de la mesa de trabajo que corresponda.
- - Elabora documentos legales e informes segun lo marginado
4 Auxiliar Juridico ora docume jtos Sga’es & Infofm  S€9 9 y
traslada al Profesional de la Procuraduria.
5 Profesional de la Analiza documentos legales, informes, notificacion judicial,
Procuraduria para la firma de los mismos, segun corresponda.

Fin del Procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento para recepcion de notificaciones judiciales por casillero
electronico

Procedimiento para recepcién de notificaciones judiciales por casillero electrénico

- i P ional d
Técnico (Administrativo) Delegado Regional Auxiliar Juridico rofesional de la

Procuraduria
( Inicio )

Y

Descarga, imprime y
clasifica la
notificacion
A
l]{Con_zigna |]§b Revisa g Ta;gina la I t Analiza
notificacién en libro y &l cedula de » | Elabora documentos .
archivo il notificacién y | legales e informes > documentos y
correspondiente traslada firma
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