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ACUERDO 138-2023
Guafemala,20.de diciembre dé 2023

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que: de conformidad con-el articule.252:6 la Constitucion Palftica de la Replblica te-Guatemala, el Decreto
512 del'Congreso-de la Repiiblica de Guatemala y sus reformas, el Procuratior General de la Necién ejercela
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuradurfa General de la Nacidn:

CONSIDERANDO: .
Que- el Decreto 512 del Congreso'de la Repliblica de Guatemala -sus respeétivas reformas, establece querel
Procurador General de fa Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestionies iecesarias, asi coma
los paramefros y lineamientos de frabajo que sean necesarios para el comectd funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo nimero 370-2022 de fecha 14-de noviembre de 2022, fue aprobadb la actualizacin
del “Manual de Normasy Procedimientos del Departamento de la Abogacia de) Estado, Area-Penal”, y
en virtud qué ¢l Departamento de la Abogacta del Estado, Area Penal de la Procuraduria General d&-fa
Nacion, ha realizado una nueva actualizacién del manual mencionado con arterioridad, cumpliendo: gon los
lineamieritos: establecidos en la Guia para Elaberacién de Manuales de Nomas'y Procedimientos de esta
Institucién, es: procedente: emitir I disposicion legal que apruebe: la actualizacion: del manual antes
menclonado, para. que pueda ser aplicado 'en el desarrollo de' las. funciones de dicha dependencia
Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de Ta Constitucion Politica de 1 Repliblica de Guatemalz; y en‘uso:de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512y sus reformas; 1,2, 4del Decreto 119-
96 ambos los decrefos del Congress: de la Replblica -de. Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26' de Ta
Presidencia de la. Replblica de: Guaternala de. fecha 18 dé mayo de 2022¢ numeral 1.10 de-las Normas
Generales de Confrol Interna Gubemamental, de fa Contraloria General de Cuentas.

‘ ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Ia
Abogacia del Estado, Area Penal”, eleberado por.el Departaments de 14 Abogacia del Estado, Area Penal
- deesta Instifucion, el cual esta compuestoe: de 28 paginas, Mismos que forman parte:del presente.Acuerdo, los
que se numeran Y sellan,

Articulo: 2. Se deroga el Acuerdo: del Procurad

or General de la Nacié
noviembre de 2022. -

ummero 370-2022 de fecha 14.de

Secretaria:General
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1.  LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

LU

NOm. | NOMBREDELA PO DEL
“=0 |© DEPENDENCIA" ~ DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
Direccién de . e s . .
Planificacion Director(a) de Planificacion Copia certificada

Departamento de

4 Abogacia del Estado, Jefe del Departamento de Abogacia del

Estado, Area Penal Copia certificada

Area Penal
5 Auditorfa Interna Auditor Interno Copia del original
Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccidn de Planificacién tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con la dependencia
interesada serén las nicas que tendran la version en formate Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Nam.| PAGINA REVISADA | DESCRIPCION | FECHA |  PUESTO

Jefe del Departamento de

i s gl QIS Abogacia del Estado, Area Penal
. Jefe del Departamento de

2 Todas Actualizacién 19/08/2022 Abogacia.del Estado, Ares Penial

3 Todas Actualizacién | 28/07/2023 Jefe del Departamento de

Abogacia del Estado, Area Penal

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal es un
detalle ordenado de los pasos, secuencias y lineamientos de los procedimientos relacionados con la
defensa de los intereses del Estado, describiendo de forma sistémica la actividad procesal hasta agotar
en su totalidad las acciones legales que correspondan en cada caso, incluyendo la Reparacion Digna,
actuando en Representacion del Estado de Guatemala en su calidad de Actor Civil, Agraviado, o en su
caso como Tercero Civimente Demandado.
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4. CONCEPTOS O DEFINICIONES

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

Archives: Es una coleccién ordenada ya sea en fisico o en electrénico de los expedientes que ingresan
para conocimiento y diligenciamiento, disponibles para consulta y seguimiento respectivo.

Auxiliar juridico: Es quien actiia bajo la supervision del Abogado y suele esiar a cargo de los trémites
y diligencias que exigen los procedimientos judiciales.

Documento: Es un escrito en el que constan datos fidedignos de un hecho o acto realizado por
empleados o funcionarios publicos, contratistas del Estado o Trabajadores en el ejercicio de sus
funciones o servicios dentro de las Instituciones, regisirados en una unidad de informacion en cualquier
tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotagrafias, etc.).

Jefe: Profesional nombrado por el Procurador General de la Nacién, como titular del Departamento de
Abogacia del Estado, Area Penal, responszble de la coordinacién v supervision del trabajo que se
realiza en la misma.

Ley: (del latin Lex, Legis) Es una norma juridica dictada por el Legislador, es decir, un precepto
establecido por la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en conscnancia con la justicia
cuyo incumplimiento conlleva a una sancién.

Libro de conocimientos: Es un registro y control interno de entrega de documentos a las diferentes
Unidades que integran a la Procuraduria General de la Nacién.

Libro de secretaria: Es el registro y control interno de los documentos que van dirigidos a las diferentes
instituciones solicitando informacién necesaria para documentar los diferentes expedientes.

Libro de procuracién: Es el registro y control interno de la procuracion realizada por los auxiliares
juridicos a los diferentes juzgados, ministerio publico y otras instituciones.

Libro de notas de despacho: Es el registro y control de las Notas de Despacho remitidos por el Sefior
Procurador a la Abogacia del Estado, Area Penal.

Procedimiento: El procedimiento es el cauce formal de la serie de actos en que se concreta la
actuacion administrativa para la realizacidn de un fin. El procedimiento tiene por finalidad esencial la
emisién de un acto Administrativo.

Proceso penal: Es [a averiguacién de un hecho sefialado como delito o falta de las circunstancias en
que pudo ser cometido; el establecimiento de Ia posible participacién del sindicado, el pronunciamiento
de la sentencia respectiva, y la ejecucion de la misma, el cual, se divide en las siguientes etapas:
investigacion, preparatoria, intermedia, debate y vias recursivas.

Profesional de la procuraduria: Es el Profesional del Derecho, ‘quien mediante Acuerdo y por
Delegacion del Procurador General de la Nacion ejerce orientacion a personas que visitan la
dependencia asi como consultas via telefénica, redacta y elabora proyectos, oficios, denuncias,

- . . .y v
/f;j&aﬂiplﬁ / mdemandas y otros, procuran los procesos atendidos y ofros en los que le pidan colaboracidn, solicita
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informacién a diversas instituciones técnicas de gobierno, acciona en la representacion y en la defensa
de los intereses del Estado para accionar ante los Tribunales de Justicia.

Secretaria: Es la persona nombrada por Jefatura, gue tiene la responsabilidad de llevar el respectivo
control de la documentacién importante, asi como verificacion de la ejecucion de las directrices
emitidas por Jefatura para la realizacién del trabajo de esta dependencia en materia Administrativa.

Sistematizacion: Proceso por el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pascs, efapas, efc.,
con el fin de otorgar lineamientos generales.

Técnico (Notificacién): Es la persona nombrada por Jefatura, que tiene la responsabilidad de recibir
notificaciones de diferentes juzgados y la asignacién de expedientes nuevos a las diferentes mesas de

trabajo.
4.1. ACRONIMOS

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

1 cc Cédigo Civil

2 cP Cédigo Penal

3 CPCM Cédigo Procesal Civil y Mercantil

4 CPP Cadigo Procesal Penal

5 CPRG Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala
6 | DAE-AP-PGN |Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal de la PGN
7 DPL Direccion de Planificacion

8 LOJ Ley del Organismo Judicial

9 MNP Manual de Normas y Procedimientos

10 MP Ministerio Piiblico

11 PGN Procuraduria General de la Nacién
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5. BASE LEGAL

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

ENTIDAD 4t ___ DOCUMENTO
Asamblea Nacional
Constituyvente

¢ Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala.

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

Decreto 1748, Ley de Servicio Civil

Decreto17-73 Codigo Penal

Decreto 2-89 Ley del Organismo Judicial

Decreto 51-92 Codigo Procesal Penai

Decreto 25-87 del Congreso de la Reptiblica de
Guatemala.

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

° Acuerdo Gubernativo 18-88, Reglamento de la Ley de

Congreso de la Reptiblica de
Guatemala

e e o o @ o

Presidencia de la Reptblica

Servicio Civil.
Contraloria General de e Acuerdo NuUmero A-039-2023, Normas Generales y
‘Cuentas Técnicas de Control Interno Gubermnamental

= Acuerde 025-2017. Organigrama Funcional de I[a
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 028-2017. Reglamento Orgénico Interno de [z
Procuradurfa General de la Nacion.

¢ Acuerdo 057-2017 Manual de Organizacién y Funciones.

e Acuerdo 13-2018, Politica de Distribucién de Expedientes

e Acuerdo §9-2019, Mision, Visién, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacién.
Procuraduria e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacién.

General de la Nacion e Acuerdo 61-2020, Politica de Control Internao.
Acuerdo 108-2020. Reglamento de personal de la
Procuraduria General de la Nacién

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

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

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

s Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de lz Nacion.
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos desarrollados en el
Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal de la Procuraduria General de ia Nacién, con la
finalidad de formalizar y servir de herramienta guia de los procesos realizados.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de trabajarse.

b. Describir de forma ordenada y sistematica los procedimientos del Departamento de Abogacia del
Estado, Area Penal de la Procuraduria General de la Nacion.

¢. Ser una guia practica para el personal del Departamento en la consulta de los procedimientos.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos Y
procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal de la Procuraduria
General de la Nacion.

b, Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican al personal del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal de la Procuraduria
General de la Nacion.

¢. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal, en virtud de la validacién que
consta con las firmas de los responsables de su efaboracién, revisién y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacién; a través de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia.
De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto nimero
57-2008 del Congreso de la Replblica, se reaiizaré 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 Departamento de
Abogacia del Estado, Area Penal de Ia Procuraduria General de la Nacion, revisado por el jefe
del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal de la Procuraduria General de la Nacién;
entra en vigencia con la aprobacion del Procurador(a) General de la Nacién por medio de
Acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe del Departamento de
Abogacia del Estado, Area Penal de la Procuraduria General de la Nacién, razonando sus
causas, o por instrucciones del Despache Superior.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de
la Nacion de la Republica de Guatemala en su sede central y delegaciones, el cual, podré ser
consultado y aplicado cuando existan dudas al respecto de las normas o procedimientos que
regulan el trabajo del Area Penal de la Abogacia del Estado de la Procuraduria General de la
Nacién.

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

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

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Velar por la transparencia en las actuaciones de la Procuraduria General de la Nacién en los
procesos penales en los que intervenga, en defensa y proteccién de los intereses del Estado de
Guatemala.

b. Estudio, anélisis y correcta aplicacion de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, asi
como de las leyes y disposiciones vigentes que aseguren la defensa de los intereses del Estado de
Guatemala.

c. Promover las gestiones necesarias para obtener la recta y pronta administracion de justicia, dentro
del ambito de su competencia.

d. Ejercer la representacion del Estado de Guatemala de conformidad con lo siguiente: Representa y
defiende los intereses del Estado en todos los juicios en que fuere parte.

e. Intervenir ante los tribunales de justicia en todos aquellos asuntos en que este llamado a hacerlo por
ministerio de la ley.

11. RESPONSABILIDADES

Jefe:

a. Dar seguimiento, mediante control interno, a la recepcion y diligenciamiento de la correspondencia
dirigida tanto al titular de la Dependencia. como a esta abogacia (notificaciones, oficios,

providencias).

b. Dirigir el trabajo asignando las causas a los Profesionales de acuerdo con la Politica de distribucién
de expedientes.
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Supervisar el avance en los casos del conocimiento del Departamento de Abogacia del Estado,
Area Penal, en cumplimiento de las funciones atribuidas en el Reglamento Orgénico Interno de la
Procuraduria General Nacién con el objetivo de unificar criterios para la eficiente intervencién en los
casos.

Elaborar calendarizacién de audiencias a realizarse en Organos Jurisdiccionales, Ministerio Piblico
u ofras dependencias estatales o particulares.

Supervisar el cumplimiento y asistencia a las audiencias calendarizadas, requerimientos de
informacion a otras dependencias estatales y el cumplimiento de los procedimientos establecidos
para la realizacién del trabajo del Departamento de Abogacia del Estado, Area Penal.

Diligenciar asuntos gue son asignados por el Despacho Superior y rendir el informe respectivo.
Asistir a reuniones de trabajo de la abogacfa, asi como, de las dependencias que conforman la PGN
u otras Instituciones del Estado que lo soliciten y rendir el informe respectivo.

Dirigir reuniones de trabajo de las abogacias y otras dependencias de la PGN que lo soliciten.

Rendir informe de los casos de relevancia al Despacho Superior para su conocimiento.

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

Profesional de la Procuraduria:

a.

Proporcionar orientacién a personas que visitan la dependencia, sobre las acciones que
podrian adoptar de acuerdo al caso.

b. Asesorar a personal de las instituciones de Gobierno en la atencién de casos juridicos de interés del
Estado, por delegacion del Jefe.
¢. Interponer todos los recursos legales contra las resoluciones que afecten los intereses del Estado,
por delegacion del Procurador General de la Nacién y bajo la supervision del Jefe.
d. Redactar y elaborar proyectos, oficios, memoriales, denuncias, demandas y otros, para posterior
revisién del Jefe.
e. Presentar informes de las procuraciones efectuadas.
§ Solicitar informacién a diversas instituciones técnicas de gobierno a fin de obtener su opinién y
documentar pruebas en los casos llevados por la Procuraduria General de la Nacion.
g. Atender las consultas telefénicas que se realicen en la dependencia.
h. Procurar los procesos atendidos y otros de los que se les pida colaboracion.
VERSION: ACTUALIZACION i
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Procuraduria General de la Nacion deba participar.

de la dependencia.

Acompanfar a las fiscalias del Ministerio Publico en casos de interés del Estado, donde la
Llevar informacion estadistica de su labor, de acuerdo a los requerimientos establecidos por el Jefe

Gestionar los casos que son competencia de este Departamento de Abogacia del Estado desde su

inicio hasta su fenecimiento ante los 6rganos jurisdiccionales competentes, segun le sean asignados
por el Jefe, asi como realizar las acciones legales pertinentes en los procesos penales en los cuales

el Estado tenga interés.

Marginar lo procedente en las cédulas de notificacién, notificaciones telefénicas o notificaciones

directas, efectuadas a los Profesionales en los respectivos Organos Jurisdiccionales y/o agencias
de las diferentes fiscalias del Ministerio Publico.

Comparecer a las audiencias orales o evacuarlas por escrito segtn el caso y de acuerdo con, las

etapas procesales (Preparatoria, Intermedia, Juicio, Impugnacién y Ejecucion), celebradas ante los
distintos Organos Jurisdiccionales.

Comparecer a las diligencias notificadas por el Ministerio Ptblico en donde el Estado de Guatemala
tenga interés.

Realizar revisién de sus casos conjuntamente con el Auxiliar Juridico, para contar con informacién
actualizada y verificar el diligenciamiento en cada uno como corresponde.

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

Auxiliar Juridico:

a.

PVERSION: ACTUALIZACION

Elaborar oficios, providencias e informes para presentar a las dependencias de la institucién u otros
érganos estatales.

Agendar inmediatamente las audiencias sefialadas por los Organos Jurisdiccionales competentes y

por el Ministerio Publico para comparecer a las mismas de acuerdo con la distribucién que lleve a
cabo la Jefatura.

Procuracion de casos ante las distintas instituciones con las cuales se tenga intervencién conjunta
en los procesos.

Ingresar al sistema electrénico de la Procuraduria General de la Nacién las diligencias que sean

notificadas en cada uno de los casos a cargo de la mesa de trabajo y mantener actualizada la
informacién.

Llevar un estricto control de los casos de trascendencia.

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

a. Asistir al Jefe en los procedimientos administrativos de la dependencia institucional.
b. Recibiry trasladar los documentos dirigidos a la Jefatura.

c. Llevar libros de control de documentos la dependencia, por ejemplo: ingreso de correspendencia,
documentacion a Secretaria General, circulares, memoréndums, oficios y providencias.

d. Archivar, digitar documentos y diligenciar expedientes administrativos.
e. Elaborar informes estadisticos para entregar a la Direccién de Planificacion de la PGN.
f. Responder a las diferentes instituciones que requieran informacion.

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

Técnico (Notificacion):

a. Recepcién de notificaciones fisicas, via correo electrénico y telefénico de procesos a cargo de las
diferentes mesas de la Abogacia del Estado, Area Penal.

b. Recibir, revisar e ingresar los casos nuevos al sistema electrénico de la PGN.

c. Distribuir equitativamente los procesos nuevos al Profesional de la Procuraduria, segin las
indicaciones de la Jefatura.

d. Llevar el control por medio de hojas de rutas de la entrega de notificaciones y casos nuevos
asignados al Profesional de la Procuraduria.

e. Apoyo a la secretaria y Profesional de la Procuraduria, cuando sea asignado por Jefatura.

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

VERSION: ACTUALIZACION
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE NOTIFICACIONES POR CASILLERO

ELECTRONICO

AL AL Gt ]

Brofas! dola Recibe un m: 1 existencia de una |
1 rofestonal i nueva notificacién electrénica en la mesa de trabajo. Informa al
Procuraduria bz ;
Auxiliar Juridico.
Ingresa al Portal de Servicios Elecirénicos del Organismo Judicial
2 Auxiliar Juridico (https://portal.oj.gob.gt), coloca usuario y contrasefia, verifica la
existencia de notificacicnes.
- Zd i i i0 int , debiendo
3 At Javilice Revisa y comprueba”que la notificacion esté integra, debiend
coniener: acta, resolucién y anexos.
L _— Verifica en el sistema PGN, nombre del o los sindicados y nimero de
4 Auxiliar Juridico S i - mi
carpeta ministerial y carpeta judicial.
Verifica que la notificacién corresponda a un caso asignado a la mesa
de trabajo. ¢ Corresponde?
a. Si corresponde a la mesa de trabajo. Descarga e imprime la
notificacion, da lectura integra a la misma, determina la
5 Kandtitad Juiidico existencia de.pl'azos por e:v:a;cuar o asuntos por dilucidar y
traslada. Continlia en la actividad 6.
b. No corresponde a la mesa de trabajo*, es un caso nuevo,
continta en la actividad 8.
c. Corresponde a otra mesa de trabajo, imprime y traslada al
Auxiliar Juridicoe a cargo. Fin del procedimiento.
5 Profesional de la Recibe la notificacién impresa, da lectura integra a la misma, procede
Procuraduria a marginar y dar tramite segln corresponda. Traslada.
7 Rusdllar Jusidics Recibe, da cumplimiento a las instrucciones __margznadas por el
Profesional de la Procuraduria. Fin del procedimiento.
8 Auxiliar Juridico Desc_:@rga”e imprime; entrega la notificacién impresa al Técnico
(Notificacién).
Técnico ; g
g (Notificacién) Recibe, revisa y traslada al Jefe.
10 Jefe Recibe, revisa y margina la notificacion segtin corresponda. Traslada.
Técnico Recibe, ingresa el proceso penal en el sistema PGN Web y traslada a
11 (Notificacién) lat mesa de trabajo asignada para cumplimiento a las instrucciones
giradas.
Fin del procedimiento.

*Observacién: En caso de que, por error
del Estade, Area Penal, se debe dilig
7. dependencia institucional concemiente.

, la notificacién que ingrese al Casillero Electrénico na compete conocer a la Abogacia

enciar (trasladar por medio del libro de conocimiento), a la brevedad posible, 2 la

VERSIGN: ACTUALIZACION
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Procunciuia Gonerd de la Motk

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE NOTIFICACIONES
POR CASILLERO ELECTRONICO

Procedimiento para uso de! Casillero Electrdnico
Profesional de 1a Procuraduria Auxiliar Juridico Técnico (Netificacion) Jefe
Ingresa al Portal de
indica la existencia Servicios Electrénicos
de una nueva del Organisma Judicial;
notificacion verifica la existencia de
elecirdnicaen fa notificaciones
mesa de trabajo
Revisa 'y compnieba
que la nofificacion esté
integra, debiendo
conener: acta,
rasolucion y anexes
Verifica.en el sistema
PGN, nombre-del o los-
sindicados y nimero de
carpeta ministerial y
carpeta judicial
Verifica que fa
notificacion
comesponda a un caso
asignade a ja mesa de
trabajo*
Descarga e imprims la l — =
'n\gﬁﬁminl, dalecti Descarga o Imprime; Recibe, revisa y
'“‘“‘." aklmﬁm'. ‘entrega la notificacion Recibe, revisay . margina la
al Técnico & traslada 7| notificacion segdn
de plazos por evaciara : ;
asuntos por dilucidary (notificaciones) comesponda
sl b e
‘potra mesa
k
Recibe la notificacion Recibe, da Recibe, ingresael
impresa, da lectura cumplimiento a Jas e caso en el sislema
5 ¢ ] mprime y trasiada &l
integraa'la rdnslma. instrucciones Ausiiar Jurdico Psﬂéhlr:?dn a |
procede a marginary marginadas por el cargo mesza derabajo para
dartramite segin Profesionalde la el cumpfimiento de las
comresponda. Procuraduria i instrucciones giradas
G Gmo

*Observacién: En caso de que, por error, la nofificacion que ingrese al Casillero Electronico no corresponde a la mesa de trabajo,
se debe diligenciar (trasladar por medio del libro de conocimiento), a la brevedad posible, a la mesa de trabajo que tiene asignado

el proceso penal ¢ dependencia institucional concerniente.

PAGINA 14 DE 28

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 28/07/2023




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE UsC
Pt G DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO, AREA INTERNO
PENAL

12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE CASOS A CARGO DE ORGANO
JURISDICCIONAL, EN LOS CUALES EL ESTADO DE GUATEMALA INTERVIENE COMO
AGRAVIADO

En este tipo de proceso uno de los Profesionales interviene en calidad de Agraviado en representacion
del Estado de Guatemala, el proceso inicia cuando la persona encargada de notificaciones recibe la
notificacién a través de una cédula de notificacion fisica, via telefénica o por algiin medio electrénico
(correo electrénico, casillero electrénico, eic.), en caso de duda la jefatura analiza la informacién Vi

decide si es competente o no intervenir en el proceso.

Técnico
{Notificacién)

Recibe las convocatorias y

Organismo Judicial, Ministerio Publico u otras Instituciones del
Estado de Guatemala, en la cual, se da intervencién a Ila
Procuraduria General de la Nacién como agraviado en defensa de
los intereses del Estado de Guatemala. Recibe la informacién a
traves de los distintos medios de comunicacion (Prensa, television,
radio, internet etcétera).

Nota: En ambos casos, la informacion debe ser trasladada al Jefe para su andlisis y
conacimiento, en caso fuera procedente por orden de jefe se debe asignar a los
Profesionales de la Procuraduria y Auxiliares Juridicos de las distintas mesas que
integran el Area.

2 Jefe

Analiza toda convocatoria, asi como, las notificaciones recibidas por
las distintas formas y determina (de acuerdo con la “Politica de
Distribucién de Expedientes”) para que sea asignado a un
Profesional de la Procuraduria en el sistema electrénico de la
Procuraduria General de la Nacién v si es un caso considerado de
alto impacto instruye para que se clasifique como tal, en el sistema.

Nota: En el caso que fa informacitn provenga de los diversos medios de
comurnicacién, el Jefe anaiiza si es competencia del departamento intervenir en el
Procesa o no.

Técnico
{Notificacidn)

Procede a la asignacién del caso en el sistema electrénico de la
Procuraduria General de la Nacién, segun las instrucciones del jefe y
traslada la notificacién al Auxiliar Juridico correspondiente.

4 Auxiliar Juridico

Recibe los documentos (expedientes completos, razén, boleta de
notificacion, etc.) del nuevo caso asignado y le hace saber al
Profesional de la Procuraduria por medio de la hoja de ruta de
notificaciones para su respectivo anélisis.

Profesional de la
5 Procuraduria

Recibe y analiza el caso nuevo, instruye al Auxiliar Juridico sobre Ia
obtencion de copias para documentar el caso si fuere necesario y
diligenciamiento respectivo (Anexo 2) ante las Instituciones que
intervengan conjuntamente con la Procuraduria General de la Nacién
dentro del proceso.

Acude al Organo Jurisdiccional correspondiente para que la
Procuraduria General de la Nacién quede formalmente apersonada

LATAY Ul
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al proceso como Agraviada en el gjercicio de la Accién Reparadora a
través del Profesional de la Procuraduria del Departamento.

Auxiliar Juridico

Recibe el caso nuevo asignado y verifica si hay audiencia sefialada
para programaria en el sistema electronico de la Procuraduria
General de la Nacién, procede a dar cumplimiento a las instrucciones
del Profesional de Iz Procuraduria a cargo del caso, formando el
expediente, documentando el caso si fuere necesario, realizando los
oficios a las instituciones que intervengan conjuntamente con la
Procuraduria General de la Nacion, manteniendo la informacién
actualizada en el sistema electrénico de la Procuraduria General de
la Nacién, trasladando cada nueva actuacién al profesional de la
Procuraduria para que éste lo analice y lo margine.

Secretaria

Recibe correspondencia y traslada oficios, copias de recibido e
informacién proveniente de las distintas instituciones, a los auxiliares
juridicos correspondientes por medio de hojas de rutas.

Profesional de la
Procuraduria

Asiste a las audiencias o diligencias que sean sefialadas y reuniones
de trabajo en representacién de la Procuraduria General de la
Nacién y promueve fodas las acciones procesales que correspondan
en resguardo de los derechos que representa, desde el inicio hasta
el momento procesal para reclamar la Reparacion Digna en
representacion del Estado de Guatemala.

Nota: Si al sindicado se le hubiera otorgado aiguna Medida Desjudicializadora, el
Profesional de la Procuraduria girara instrucciones al Auxiliar Juridico para que éste
proceda como comesponda y efectde las modificaciones en el sistema elecirénico de
la Procuraduria General de la Nacion.

Auxiliar Juridico

Procede a efectuar las modificaciones en la base de datos segln
instrucciones del Profesional de la Procuraduria, y elabora Informe
Estadistico (Anexo 3) que, previo a ser entregado a Secretaria, el
Profesional de la Procuraduria debera revisar y firmar.

10

Secretaria

Recibe el informe trasladado por el Auxiliar Juridico, revisa, unifica y
traslada al Jefe.

11

Jefe

Recibe, revisa y firma el Informe Estadistico y devuelve a Secretaria.

12

Secretaria

Entrega del Informe Estadistico a la Direccién de Pilanificacion y
archivo de la copia firmada y sellada.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE CASOS A CARGO DE
ORGANO JURISDICCIONAL, EN LOS CUALES EL ESTADO DE GUATEMALA INTERVIENE

COMO AGRAVIADO
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE CASOS A CARGO DE ORGANC JURISDICCIONAL, EN LOS CUALES EL ESTADO DE GUATEMALA
INTERVIENE COMO AGRAVIADD
2 i . rofesional de I2
Técnico [Notificacion) lefe Auxiliar Jurldico Praies d_e Secretaria
Procuraduria
inicia
Recibe las Recibe, revica y.
convecatoriagy margina de acuerdo
<onla "Politica de
nrmgntaseﬂ distribucién de
.. Estodo expedientes”
.
Reclbe y anallza el
Procede 3 la Lenace aberal - ¢ casonusva, Instruye
delcaso i o 3l Al uridico
en nlanGe:‘na dela nnuﬂ-nzzl:f:.m 1 ’“::::F;::::f’“
= dorumentarel caso
|
¥ Reclbe
Verlfica st hay correspondencia’y
audiencia defialada truslada oficlos,
paca i 3+ coplasde reclbldoe |
el sistema informacidn
elgctronico de FEN | proveniente de las
Instituciones.
Procede 2 efectuar Asiste 2 audlencias o
las modificaciones diligencias sefialadas
enla base'de datos yreunlonesde i
segdn Instrueclanes trabajo-en represen- |
del Frofesional tacldn de PGN
L 4
Recibe, reviza y Reclbe el Infarme
firma el Informe: trasladada pored
¥ < Auxiliar Juridico,
devuehvea reviss, unificay
Secretarla trasiada 3l Jefe
Entrega del informe.
Estadisticoala OPL.
“ 1y archive de 1a copla
firmada 'y sellada
h 4
Fin l
Observaciones:

En este caso la funcion del Profesional de la Procuraduria es actuar en representacién del Estado de Guatemalaen el ejercicio de
la Accion Reparadora por el agravio causado, en algunos casos si se obtiene la Sentencia Condenatoria el expediente es
trasladade a Abogacia Civil para el seguimiento respectivo.

El informe de casos de trascendencia serd trasladado a Despacho Superior en cualquier momento del procedimiento.

*En el caso que la informacion provenga de los diversos medios de comunicacion, ¢l Jefe analiza si es competencia de este
Departamento intervenir en el proceso o no.

**En caso de no encontrarse el Profesional de la Procuraduria, se traslada al Auxiliar Juridico de éste para el diligenciamiento
respectivo.

*** Si al sindicado se le hubiera otorgado alguna medida desjudicializadora, el Profesional de Ia Procuraduria girara instrucciones
al Auxiliar Juridico para que éste proceda como corresponda y efectle las modificaciones en el sistema electronico de Iz
Procuraduria General de la Nacién.
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE CASOS A CARGO DE ORGANO
JURISDICCIONAL, EN LOS CUALES EL ESTADC DE GUATEMALA INTERVIENE COMO
TERCERO CIVILMENTE DEMANDADO

En este tipo de proceso uno de los Profesionales interviene en representacion del Estado de Guatemala
cuando un funcionario o empleado ptblico ha causado un Agravio a un particular en el ejercicio de sus
funciones.

i e oy

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES!

Recibe la notificacién (Anexo 1) procedente def Organismo Judicial,
Ministerio Piblico u otras Instituciones del Estado de Guatemala,
idonde se da intervencién a la Procuraduria General de la Nacién
como agraviado en defensa de los intereses del Estado de
Guatemala.

Recibe la informacién a través de los distintos medios de
comunicacién (Prensa, television, radio, internet etcétera).

1 |Técnico (Notificacion)

En ambos casos, traslada al Jefe para que margine.

Recibe, revisa las notificaciones recibidas por los distintos medios y
margina de acuerdo con la “Politica de Distribucion de Expedientes”
para que la secretaria lo asigne a un Profesional de la Procuraduria
en el sistema electrénico de la Procuraduria General de la Nacion y
2 Jefe si es un caso considerado de alto impacto instruye para que seJ

clasifique como tal, en el sistema.
Nota: En caso que ia informacién provenga de los diversos medios de comunicacién,
el Jefe analiza si es competencia de este Departamento intervenir en el proceso o no.

Procede 2 la asignacion del caso en el sistema electrénico de la
Procuraduria General de la Nacién segun indicaciones del Jefe y
iraslada  la  notificacion  al Profesional de la Procuraduria
3 Técnico (Notiﬁcacién) conegpondiente.

Nota: En caso de no encontrarse el Profesional de la Procuraduria, se fraslada al
\Auxitiar Juridico de éste para el diligenciamiento respectivo.

Recibe y analiza el caso nuevo, instruye al Auxiliar Juridico sobre la
obtencién de copias para documentar el caso y diligenciamiento
respective ante las Instituciones que intervengan conjuntamente con
la Procuraduria General de |2 Nacién dentro del proceso.

Acude al organo jurisdiccional correspondiente para que Ila
Procuraduria General de la Nacién quede aperscnada dentro del
proceso como tercero civiimente demandado a través del Profesional
de la Procuraduria designado.

Recibe el caso nuevo asignado y verifica si hay audiencia sefialada
para programaria en el sistema de gestién de la Procuraduria
General de la Nacién, procede a dar cumplimiento a las instrucciones
5 Auxiliar Juridico  |del Profesional de la Procuraduria a cargo del caso manteniendo la
informacion actualizada en el sistema electronico de la Procuraduria
General de la Nacion. Lo traslada al Profesional de la Procuraduria
titular para que éste lo analice y lo margine.
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Profesional de la
Procuraduria

Asiste a las audiencias o diligencias que sean sefialadas y reuniones
de trabajo en representacion de la Procuraduria General de Ia
Nacion y promueve todas las acciones procesales que correspondan
a la calidad con la que actiia, desde el inicio hasta el final del

proceso.

Nota: Si se dictara sentencia en contra del Estado, el Profesional de la Procuraduria
girard instrucciones al Auxiliar Juridico para que éste proceda como comesponda
efectte las modificaciones en el sistema electrénico de la Procuraduria General de Ia
Nacién.

Auxiliar Juridico

Procede a efectuar las modificaciones en la base de datos segutn
instrucciones del Profesional de la Procuraduria, y elabora Informe
Estadistico que, (Anexo 3) previo a ser entregado a la secretaria, el
Profesional de la Procuraduria debera revisar y firmar.

Secretaria

Recibe el informe trasladado por el Auxiliar Juridico, lo revisa, unifica
v traslada al Jefe.

Jefe

Recibe, revisa y firma el Informe Estadistico y lo devuelve a
Secretaria.

10

Secretaria

Enirega del Informe Estadistico a la Direccién de Planificacién y
archivo de la copia firmada y sellada.

Fin del procedimiento.

T
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE CASOS A CARGO DE
ORGANO JURISDICCIONAL, EN LOS CUALES EL ESTADO DE GUATEMALA INTERVIENE COMO

TERCERQ CIVILMENTE DEMANDADO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE CASOS A CARGO DE ORGANQ JURISDICCIONAL,
EN LOS GUALES EL ESTADO DE GUATEMALA INTERVIENE COMO TERCERQ CIVILMENTE DEMANDADO
Profesional de Ia
Secretaria Jefe Auxiliar Juridi
Procuradurfa ridico
f Redbe, revisa y
licﬂh'el hp ait i margina de acuerda
4 3 3 con la "Polltica de
“’"“gf:: Seiae distribucién da
, | expedientos™
¥ :
g Recibe, analiza e
Procade 2la Instruye al Auxliiar
A i8 de!: E o | Jurfdice, seude al
en'elsistema da| érgano
PGNy trastada®® | Jurisdiccional pm‘:‘mx enel
bopn e s correspondients a3
T e
.‘;m ToEede a clectuar
audiencias o lnlm:dlﬁ::d:nu
diligencias que sean L 'n::(;n I:s oS
fadisy s ;
Instrucciones del
promueve accones |
proceszles que el: Z?:.i.:nrnlv
correspondan®®" ok
¥
Recibeinforme, | R‘:::":;::: to
rw‘m:;:b“ Y 1 secretarizpara que
sesarchivado
Aschiva 3
/P_J 5
Fin

Observaciones:
En este caso la funcion del Profesional de la Procuraduria es responder en representacitn del Estado por el dafio ocasionado por

el funcionario en ejercicio de sus funciones. _
El informe de casos de trascendencia serd trasladado 2 Despacho Superior en cualquier momento del procedimiento.
*En el caso que la informacion provenga de los diversos medics de comunicacion, el Jefe analiza si es competencia de este

Departamento intervenir en el proceso o no.
*En caso de no enconirarse el Profesional de la Procuraduria, se traslada al Auxiliar Juridico de éste para el diligenciamiento

respectivo.
=g se dictara sentencia en contra del Estado, el Profesional de ia Procuraduria giraré instrucciones al Auxiliar Juridico para que

éste proceda como corresponda y efectie las modificaciones en el sistema electrénico de la Procuraduria General de la Nacion.
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS PRESENTADAS
ANTE EL MINISTERIO PUBLICO, EN LAS QUE SE ACTUA EN DEFENSA DE LOS INTERESES DEL

ESTADO DE GUATEMALA

En este tipo de procedimiento uno de los Profesionales interviene en representacién del Estado de
Guatemala cuando se presume que existe un dafio al mismo.

NUM. | RESPONSABLE | ~  DESCRIPCIONDEI

1 Secretaria

bien, dar el seguimiento a las ya presentadas por ellos.

Recibe correspondencia que puede proceder de: Despacho Superior,
Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacién, Abogacias
del Estado de la Procuraduria General de la Nacién, Delegaciones de ia
Procuraduria General de la Nacién, asi como, ofras instituciones del
Estado en donde requieren el analisis juridico-penal de casos
determinados para proceder a presentar las denuncias respectivas o

2 Jefe

Revisa, analiza y margina la correspondencia recibida y la devuelve a Ig
secretaria para que ella pueda proceder a la asignacion del caso de
forma elecirénica a la mesa de trabajo del Profesional que corresponda,
de conformidad con Ia “Politica para la Distribucién de Expedientes”.

traslada la documentacién al Profesional de

3 Secretaria  |correspondiente.

para el diligenciamiento respectivo.

Procede a la asignacion del caso en el sistema electrénico de Ig
Procuraduria General de la Nacién segln indicaciones del Jefe vy

Nota: En caso de no encontrarse el profesional, se fraslada al Auxiliar Juridico de éste

la Procuraduria

Profesional de la
Procuraduria

Recibe y analiza el caso,

seguimiento a los avances de la investigacion.

memorial de apersonamiento respectivo.

donde corresponda

a. Elabora la denuncia respectiva, posterior a ello instruye al Auxiliar|
Jurfdico para diligenciar a gué fiscalia fue asignada la denuncia y dar|

b. Si la denuncia ha sido planteada por otra Institucion,
la Procuraduria instruye al Auxiliar Juridico para que éste elabore el

Gira instrucciones al Auxiliar Juridico para que procure el proceso en

el Profesional de

5 Auxiliar Juridico

margine.

Recibe el caso nuevo asignado y verifica si hay audiencia sefialada para
programaria en el sistema de gestién de la Procuraduria General de Ig
Nacién, procede a dar cumplimiento a las instrucciones del Profesional
de la Procuraduria 2 cargo del caso manteniendo la informacién
actualizada en el sistema electrénico de la Procuraduria General de la
Nacion. Lo trasiada al Profesional titular para que éste lo analice y lo

———
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Profesional de la
Procuraduria

Asiste a las audiencias o diligencias que sean sefialadas y reuniones de
trabajo en representacion de la Procuraduria General de la Nacion y
promueve todas las acciones procesales que correspondan a la calidad

con la que actla, desde el inicio hasta el final dal proceso.

Nota: El Profesional de la Procuraduria girarad instrucciones al Auxiliar para que éste
proceda como corresponda y efecttie las modificaciones en el sistema electronico de la
Procuraduria General de la Nacidn.

7 Auxiliar Juridico

Procede a efectuar las modificaciones en la base de datos segln
instrucciones del Profesional de la Procuraduria, y elabora Informe
Estadistico (Anexo 3) que, previo a ser entregado a la secretaria, el
Profesional de la Procuraduria debera revisar y firmar.

Recibe el informe trasladado por el Auxiliar Juridico, lo revisa, unifica y lo

¥ Secretaria 4 clada al Jefe.
9 Jefe Recibe, revisa y firma el informe Estadistico y lo devuelve a Secretaria.
10 _— Entrega del Informe Estadistico a la Direccion de Planificacion y archivo

de la copia firmada y sellada.

[Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE DENUNCIAS

PRESENTADAS ANTE EL MINISTERIO PUBLICO, EN LAS QUE SE ACTUA EN DEFENSA DE LOS
INTERESES DEL ESTADO DE GUATEMALA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE DENUNCIAS PRESENTADAS ANTE EL MINISTERIO
PUBLICO, EN LAS QUE SE ACTUA EN DEFENSA DE LOS INTERESES DEL ESTADO DE GUATEMALA

carrespondencia en
donda'se requiere

5 Profesional de la :
Secretaria Jefe e el ; Auxiliar Juridico
Recibe

Raclbe, revisa y
marglne de'acuerde

elanifisls jJurldice-
penal de casos
determinados

P con | *Folitica de
distribucidn de
expadiantes”

¥ Recibe v analiza ol Reclbeeleasa |
aso ¢ instruye:al nueve, verifica st
Procade @ la Auxillar Jurfdico hayavdiendlayia |
del caso para la 5|  Proarama enel
en el stema de la “| denunclaablen, | sistema y procedea |
PGN y traslada® elaborar ef dar cumplimiento.a
mamarial sagdn jaginstrucclones-del
carresponds Prafesional
* 10! e & cloctuar
Asist Procede & croct
ol dinn:l.;:: las modificaciones |
difigancias que sean an i s tee
Aalidacy o saglnfas
promueve accicnes - Fmrm:;:‘:'l 1
procesales que ? £
PRI Qll-lhbrl Informel el
h ]

Recibe Informe,
reviza, unificay.

Reclbe, revisa v lo. =
] devuelve ala

trasiada

Archiva <

secretariaparaque |
sezarchivado

h 4

Observaciones:

En este caso la funcién del Profesional de la Procuraduria es representar al Estado de Guatemala en las audiencias que se
celebren para velar que efectivamente se protejan los intereses del misma.

El informe de casos de trascendencia sera trasladado a Despache Superior en cualguier momento del procedimienta.
*En caso de no encontrarse el profesional de la Procuraduria, se traslada al Auxiliar Juridico de éste para el diligenciamiento

respectivo,

"El Profesional de la Procuraduria girara instrucciones al Auxiliar Juridico para que éste proceda como corresponda y efeciie las
modificaciones en el sistema electrénico de la Procuraduria General de la Nacién,
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13. ANEXOS

ANEXO 1: BOLETA PARA RECEPCION DE NOTIFICACION TELEFONICA

Procuradisria General de tz Nacin

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

ABOGACIA DEL ESTADO, AREA PENAL

NOTIFICACION DE AUDIENCIA VIA TELEFONICA No. 4535

NOTIEiCA: | RECORDATORIO | REPROGRAMACION | Aupbiencia | Nusvo |

SUSPENDIDA

NOMBRE DEL NOTIFICADOR:

P

OTROS:

CAUSAL

DELITO:

CRGAND:
TELEFONO:

EXTENSION:

IMPUTADO:,

MOTIVO DE LA AUDIENGIA: ‘/\f\

[FECHA DE AUDIENCIA:

\\
A\\l\ HORA:

A
PROFESIONAL ASIGANDO: v

RECIBE LA LLAMADA:
FECHA DE.RECEPCION:

OBSERVACIOMES:

HORA:,

FIRMA:

FEGHA:

RECIBIDO:
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ANEXO 2: MODELO DE OFICIO PARA REQUERIR INFORMACION

Procuraduria General de fo Neckia

Oficio PGN-DAP-___-

Ref, Causa Ne.

Guatemals, ___de de 202__

Sefor

Jefe de Ia Unidad de Asuntos Penales

Intendencia de Asunto Juridicos

Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
Su Despacho

Con el debido respeto me dirijo a usted, con el objeto de solicitar su valiosa asistencia a efecto se sirva
girar instrucciones a quien corresponda, para que proceda a informar cual es el calculo del monto defraudado al
patrimonio del Estade de Guatemala, asi como remitir una copia de la denuncia a través de la cual inici6 el proceso
ut supra identificado, en contra de por el delito de a cargo del
Juzgado del Departamento de Guatemala.

Agradeciendo se nos informe por escrito en original, copia certificada o bien al correo electrdnico

de manera oportuna; ya que el referido informe nos servird para probar el monto de los

dafios y perjuicios, asi como los intereses que a la fecha el Estado ha dejado de percibir en su patrimonio; cabe

mengcionar que el referido expediente tiene sefialada audiencia de para el dia __de de
alas horas.

Gratificando su amable atencidn y colaboracion, sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

Profesional de la Abogada del Estado, Area Penal
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

A
~

9,
?‘;
i
}.\ﬁ?
- ~~
y
?
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X

%
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ANEXO 3: INFORME ESTADISTICO

DEPARTANIENTO DE ABOCACIA DEL ESTADO

AREA PENAL

INFORNE DELABORES CORRESPONDIENTE DEL __AL__DE_____DE202__

RN TS P e DESCRIPCION CANTIDAD

1 Procezos auavos Ingrecsdos

2 oon g

3 Momorales: con Impughaciones

iy o o

5 Julcio de' tanas

&' |Donunciss presentadas nme el MP

7 Aslsiencia 8audiencissce Dobate

a I o

5 onde dimntes sclivos en Ju e

10 | Sentancias s faver del Estado-da Gi Ly otras

11 Sentenclas en conitra dal Estatio de Guntomaia

12 i it n

13 Ing v Bel Tel,

A= Elabaracidn de Oficios.

15 |Solicitudes de vehiculos v recorrido dinric

18 Reunionos son el parsonal
17  |{Reuniones. ovran
a8 Asisienclsa capecitaciones

19 |Reuniones Juridicas

2o i 33 Ot P

21 (Moms.de procescs on gloe,

= e : s

23 Mantb eféctivarmente’n en'a; det.___ =t i1

25 |Numemde "QUE SUMAD o Monte Slecivamante rEcaLdRGa an o

quincens gdt al e

23 o e o e

28 |Nofmero.de Broceses quesuman of monto de-donaciones

2r | Numaro dae procesos. a cargo e o suscrio.

28 B ~ ey

23 en audiensia en jz presenia semans
o o de cxpedienia con depuracion.en la presents semana
31 an

a2 enin

33 b < o cliaria de

34 ¢ de resi o

) Abogado(a)
Abogaciadel Estado, Aroa Poaai
Procuraduria General ¢e la Naclén

) pas=biar Jurdico
‘Abognciy del Estade, Ares Ponal
Procuraduria General de InNacién
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ANEXO 4: NOTIFICACION FORMATO

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

CENTRQ DE'SERVICIOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA PENAL, GUATEMALA
ORGANISMQ JUDICIAL

Cédula No.: 02053-148018342
JUZGADO SEGUNDO PLURIPERSONAL DE PAZ PENAL DEL
MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

EXPEDIENTE:
L JUEZ__
. Ref.:

TIPQ PROCESO: PenalJuicio por faltas sin clase sin subclase

Enla ciudad de Guatemala, el de del afio
dos til veintidds; siendolas horas con minutas, en:

QUINCE AVENIDA NUEVE GUION SESEBTA ¥ NUEVE; GUATEMALA ZONA TRECE,
Notifico Iz {5) resolucidn (es) de fecha {s}):

DIECINUEVE'DE JULIO DE DOS MIL VEINTIDOS QUE CONTIENE SENALAR AUDIENCIA QUE OBRA EN
ELFOLIO VEINTIUNO

A: PROCURADURTA/GENERAL DE LA NACION-- - {Procurador-General de la Nacisn)

Por medio de cédula de notificacién que contiene las copias de Ley y que entfegs a:

Quiende'enterado, firmd, DOY FE;

[ No se llevé a cabo Ia aotificacion, per la-causa siguiente: |

( )direccién nexacta. { )noexiste ladireccion () personaa notificar fallecid
{ )lugar desotupado { ) persona fuera delpais ( )datos:no concuerdan
[ FECHA DE ENVIO. 28/07/2022 1155345 2. CONSTA DE 1 FOLIOS |

[Fecha/Recepcion=26/07/2022 11:50:48  imprimer. impresion;26/07/2022 11:54:

FECHA: 28/07/2023
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Procuraduria General de la Nacién

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las quince fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado anverso y
reverso, a excepcion del folio uno que se encuentra impresa en su lado anverso, fueron
reproducidas hoy en mi presencia de su original, las que revela integramente el contenido
del ACUERDO nimero CIENTO TREINTA Y OCHO GUION DOS MIL VEINTITRES
(138-2023), de fecha veinte de diciembre de dos mil veintitrés, Acuerdo que se encuentra
en el archivo respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion.
Para los usos legales correspondientes, numero, firmo y sello, las hojas que certifico
y extiendo la presente en hoja independiente con membrete de Ia Institucion, en la
ciudad de Guatemala, el veintidés de diciembre de dos mil veintitreés.

cenci eanomaraC Ln ceve '; '

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacion \ %

U3 ”M-\\.F\
PN 2 Sede Central
amE www.pgn.gob.gt
wr pgn.goo.g 15 avenida 9-69 Zona 13, Ciudad de Guatemala
0 /PGNGuatemalaOficial = Sede zona 8

41 calle 3-45 zona 8, Ciudad de Guatemala

@PGNguatemala
o pex:1584






