Procuraduria General de la Nacién

Procuraduria General de la Nacion

Deparfamento de Abogacia del
Estado Area Laboral

Manual de Normas y Procedimientos dell
Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral
Aprobado por la Procuradora General de la Nacién
Segun Acuerdo 147-2015 de fecha
Guatemalaq, 28 de octubre 2015




@ re MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
— ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL INTERNO

RO UAT L OEEEAL O LA SACHCmY

INDICE
1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL........c..ccovueemeeirrrcreniesssesssnesenecsnes 4
2 LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS ..cunisinsiiissssessssssimisisisosissssnmssssssssssissn 5
REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES..........cccceeeereerecnssensmnssnsssnessnses T
INTRODUCCION.......couveieriecnriisieesseaessesssesssnasasessssssnsssnsssnssssssssssessssesnssens 8

W

INFORMACION GENERAL.......cccevveeeesensnesesieseseesssssesesssesssnssesssesessessssssssse 8
ACRONIBOS co.iaunaammmmsiissm i e s s aam b een o 8

~N o >

BABE LEGAL iumismssmsmnssssrisrassssmshisimisimmmomine 9
8 NORMATIVA RELACIONADA.........ccorureemaaerersasseseesssseessssesssnesssssesssssssmmsnens 9
9 OBJUETIVOS......ccovrserieiesimenssnnmssanssssersasesasessasssansssanassassasonsenssnessssensssesanssss 10
10 CENERALIDADES ::vconmmumisiumins-simimsssnmnanmaniivssss 10
1 ACTUALIZACION DEL MANUAL .......ooccsiivsmsisnssssssssmsssississsisisasissasie: 10
12 ALCANCES O AREAS DE APLICACION........c.cccvemmeereeeriesreeinessssessonmmessssnsecenee 11
13 LINEAMIENTOS GENERALES..........c.ccorueiieeireeresesesiaeeeseessseessssssssssssssssensees 11
14 RESPONSABILIDADES: .....ccovcusssisisississssssssismsnsssiimiivaisssiisinssamoisais 12
15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:....ccscsssussssssosssssssnsvssssssssussassssassnanssass  $4
15.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE NOTIFICACIONES........ 14
1511  FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA RECEPCION DE NOTIFICACIONES.......... 15
15.2 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DEMANDAS NUEVAS...........ccccccecveeenee. 16
15.21  FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA DEMANDAS NUEVAS........c.ccocvvevverenne 17
15.3 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DEMANDAS EXISTENTES.......ccccoc..... 18
15.3.1  FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA DEMANDAS EXISTENTES.....c.co0covverrune 19
15.4 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR PREVIOS.........ccccocvcvereneen. 20
1541 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA EVACUAR PREVIOS........ccccoevcvneeernree 21
15.5 MATRIZ DE PROCEDIMEINTO PARA INTERPOSICION DE RECURSO DE

APELACION... T P,

16,51 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA LA INTERPOSICION DE RECURSO DE 23
APELACION.. suswenad

15.6 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR AUDIENCIA POR CUARENTA
Y QCHO HORAS oo siisnsocissstoinsisssintisss s inmsme seoesmmesmmnsans veeamymmmsemseraems ;4r )

ARCHIVO: PGN/DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: 09/10/ 2015 pagm# 2’5343 %%
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ABOGACIA DEL ESTADO AREA ORIGINAL \& Lt oS
LABORAL \%,

ey LT



&8

Ty v MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
\ ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL

A A R CF LA A

DE USO
INTERNO

15.6.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA POR CUARENTA

Y- OCHO HORAS ciiuisuisiicisimssivsunsmisiavsmmenusmsse e s as s (s s s i s 25
15.7 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR AUDIENCIA PARA EL DiA DE

LA VISTA . et tar it s e ma s st e e b e s s s aa s an et b s dar s At ab s e aansa st bansnns 26
15.7.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA PARA EL DIA DE

LA VISTA... i oRs SN PRES e PR eRR SRR AR VR 27
15.8 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PLANTEAR ACCION CONSTITUCIONAL
15.8.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA PLANTEAR ACCION CONSTITUCIONAL

DE AMPARO...... ittt s s e e s s e e e 29

15.9 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR AUDIENCIA POR CUARENTA
Y OCHO HORAS DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO.... 30

15.9.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA POR CUARENTA
Y OCHO HORAS DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO.... 31

15.10 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR SEGUNDA AUDIENCIA

DENTRO DE LA ACCION COSNTITUCIONAL DE AMPARO............ccceeeruneennn 32
15.10.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA EVACUAR SEGUNDA AUDIENCIA

DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO.......cccccovrermeneenennn. 33
15.11 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PLANTEAR RECURSO DE APELACION

DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO........ccconummmrernnierisnene 34
15.11.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA PLANTEAR RECURSO DE APELACION

DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO..........cc.cceeeeeerieeee. 35
15.12 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR AUDIENCIA PARA EL DiA DE

LA VISTA DENTRO DE LA APELACION DE AMPARO...... B 36
15121 FLUJOGRAMA DE PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA PARA EL DIA DE

LA VISTA DENTRO DE LA APELACION DE AMPARDO..........ccceeereerirnneeeeennne 37
15.13 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO AL RECIBIR MEMORIALES CON SELLO DE

RECIBIDO PROVENIENTE DE SECRETARIA GENERAL DE LA PGN................ 38
15.13.1 FLUJOGRAMA DE PROCESO AL RECIBIR MEMORIALES CON SELLO DE

RECIBIDO PROVENIENTE DE SERCRETARIA GENERAL DE LA PGN.............. 39
15.14 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR INFORMQCION SOLICITADA

DE ACUERDO A LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION.......ccccrursrnsnssanssnnne 40
15.141 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR INFORM::ACION SOLICITADA

DE ACUERDO A LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION..... 41

16 ANERKDS oo smrvvmonmssensunmsmmnnennssmmesssnnssnssmns sssstnenasms s siisnss et ys i ibsns asnysaKnsmmss

ARCHIVO: PGN/DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ABOGACIA DEL ESTADO AREA

LABORAL

ULTIMA ACTUALIZACION: 09/10/ 2015
ORIGINAL

Pagina 3 de 42




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

DEPENDENCIA PUESTO
TIPO DE DOCUMENTO
DESPACHO SUPERIOR | PROCURADOR(A) GENERAL COPIA
SECRETAPR('EANGENERA" SECRETARIO(A) GENERAL ORIGINAL
DEPARTAMENTO DE
ABOGACIA DEL AREA TITULAR DE DEPENDENCIA COPIA
LABORAL
DIRECCION DE
it TITULAR DE DEPENDENCIA COPIA-DIGITAL
AUDITORIA INTERNA TITULAR DE DEPENDENCIA COPIA-DIGITAL
COORDINACION DE TITULAR DE DEPENDENCIA COPIA-DIGITAL

INFORMACION PUBLICA

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la PGN, y ha

consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General, y copia del original

en forma fisica de acuerdo al orden que antecede, ademas la Direccion de Planificacién tendra

la version electrénica en formato Word para futuras modificaciones, junto con el Departamento
de Abogacia del Estado Area Laboral.
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2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS
SECCION Y/O PARTE PAGINA |  REVISION FECHA

Caratula N1° ORIGINAL 09-10-2015
Indice 2 ORIGINAL  |09-10-2015
indice 3 ORIGINAL  |09-10-2015
Lista de Distribucion del Manual. 4 ORIGINAL 09-10-2015
Lista de Paginas Efectivas. 5 ORIGINAL 09-10-2015
Registro o Control de Revisiones. 7 ORIGINAL 09-10-2015
Introduccion. 8 ORIGINAL 09-10-2015
Informacion General 8 ORIGINAL 09-10-2015
Acrénimos. 8 ORIGINAL 09-10-2015
Base Legal 9 ORIGINAL 09-10-2015
Normativa Relacionada. 9 ORIGINAL 09-10-2015
Objetivos. 10 ORIGINAL 09-10-2015
Generalidades 10 ORIGINAL 09-10-2015
Actualizacion del Manual 10 ORIGINAL 09-10-2015
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Flujograma de Proceso para Recepcion de 15 ORIGINAL 09-10-2015
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Matriz de Procedimiento para Demandas Nuevas. 16 ORIGINAL 09-10-2015
Flujograma de Proceso para Demandas Nuevas. 17 ORIGINAL 09-10-2015
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Audiencia Dentro de la accién Constitucional de
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Flujograma de Proceso para Evacuar Segunda 33 ORIGINAL 09-10-2015
Audiencia Dentro de la Acciéon Constitucional de
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Amparo.

Matriz de Procedimiento para Evacuar Audiencia 36 ORIGINAL 09-10-2015

para el dia de la vista dentro de la Apelacion de
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Flujograma de Proceso para Evacuar Audiencia 37 ORIGINAL 09-10-2015

para el dia de la vista dentro de la Apelacion de
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Anexos. 43 ORIGINAL 09-10-2015

3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
No. PAGINA DESCRIPCION | FECHA PERSONA
REVISADA

1 TODAS ORIGINAL | 09/06/2015 | Jefe del Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral

2 TODAS ORIGINAL |31/07/2015 | Jefe del Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral

3 TODAS ORIGINAL | 23/09/2015 | Jefe del Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral
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FROCUAADO A GERTTAL DE LA FASON

4. INTRODUCCION

El Departamento de Abogacia Laboral de la Procuraduria General de la Nacién, es la
Dependencia encargada de asesorar a los 6rganos y entidades estatales y ejercer la
representacion del Estado en asuntos laborales, para lo cual plantea demandas ordinarias,
incidentes y acciones constitucionales de amparo, y a su vez asume la defensa de todos los
procesos de este mismo tipo, que son planteadas en contra de todos los ministerios,
secretarias y demas entidades que integran el Organismo Ejecutivo del Estado de Guatemala,
procurando la defensa de los derechos del mismo, asi como de sus intereses econémicos.

El MNP del Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral de la PGN constituye una guia
para establecer los pasos a seguir para la realizacién de las responsabilidades asignadas.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual,
tendran el significado siguiente.
5.1 DEFINICIONES

Entidad Nominadora. Es la institucion del Estado que realiza el nombramiento del servidor
publico.

Primera Instancia. Se refiere a la primera fase jurisdiccional en la que se encuentra un
proceso.

Segunda Instancia. Se refiere a la segunda fase jurisdiccional en la que se encuentra un
proceso.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con la abogacia del Estado Area
Laboral, tienen el significado siguiente:

PGN Procuraduria General de la MNP Manual de Normas y
Nacion Procedimientos
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7. BASE LEGAL

La normativa que regula las actuaciones de la Abogacia del Estado Area Laboral de la
Procuraduria General de la Nacién, tiene base en el marco legal siguiente:

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional « Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Constituyente de 1985.
Congreso de la Republica de e Decreto 1441, Cédigo de Trabajo.
Guatemala e Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

Decreto 71-86, Ley de Sindicalizacion y Regulacion
de la Huelga de los Trabajadores del Estado.
Decreto Ley 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.
Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

Organismo Ejecutivo e Decreto numero 114-97, Ley del Organismo
Ejecutivo.
Corte de Constitucionalidad * Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de

Constitucionalidad.

8. NORMATIVA RELACIONADA

» CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA. Capitulo VI. Ministerio Publico.
“Articulo 252 .- (Reformado) Procurador General de la Nacion. Procuraduria General
de la Nacion. La Procuraduria General de la Nacion tiene a su cargo la funcion de
asesoria y consultoria de los 6rganos y entidades estatales.

e LEY DE SERVICIO CIVIL. Titulo Xl. Disposiciones Complementarias. Articulo 87.
Término de Prescripcioén. “Todas las acciones o derechos provenientes de la presente ley
0 de sus reglamentos prescriben en el término maximo de tres meses, con las excepciones
o reglamentos reglamento especial que al efecto se emita”.

« CODIGO DE TRABAJO. Titulo Octavo. Prescripciones, sanciones y
responsabilidades. Articulo 260. “Los derechos de los trabajadores para reclamar contra
su patrono en los casos de despido o en contra las correcciones disciplinarias que se les
apliquen, prescriben en el plazo de treinta dias habiles contados a partir de la terminacion
del contrato o desde que se le impusieron dichas correcciones, respectivamente”.

e Articulo 264. “Salvo disposicién especial en contrario, todos los derechos que provengan
directamente de ese Coédigo, de sus reglamentos o de las demas leyes de Trabajo y
Prevision Social, prescriben en el término de dos afios. Este plazo corre desde
acaecimiento del hecho u omision respectivos.”

» CODIGO DE CIVIL. Articulo 1514. “Prescriben en dos afios: 1°. Los honorarios, sueldos,

salarios, jornales y otras retribuciones por prestacién de cualquier servicio; WP
( P
* 2° Laaccién de cualquier comerciante para cobrar el precio de los objetos vendidos; -.\__:*3(;}%;2;3, ,,5;??;*
Ny o/
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« 3° La accion de los duefios de hoteles y toda clase de casas de hospedaje para cobrar el
importe de las pensiones, y la de los fondistas y demas personas que suministran
alimentos, para cobrar el precio de estos; y

 4° Las pensiones, rentas, alquileres y cualesquiera otras prestaciones periodicas no
cobradas, a su vencimiento, ya se haga el cobro en virtud de accién real o de accién
personal. En estos casos la prescripcion corre desde el dia en que el acreedor puede exigir
el pago.”

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados
a cabo en el Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral, con la finalidad de
agilizar los tramites recurrentes que se realizan en esta dependencia.

9.2 Objetivos Especificos
a) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

b) Contar con una herramienta de consulta y capacitacion para el personal del
Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral, las Delegaciones
Departamentales asi como las Dependencias que derivado de sus acciones
conozcan procesos relacionados con esta dependencia.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcion de
las normas, procesos y procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado
Area Laboral de la Procuraduria General de la Nacion—-PGN-.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido y estudiado por el personal de la Dependencia
aceptado, modificado y revisado por el Jefe del Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral, cuenta con la aprobacion del Procurador General de la Nacion.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando las circunstancias asi lo ameriten, las
paginas del manual seran intercambiables para facilitar su actualizacion.

. Las modificaciones podran realizarse por iniciativa del Despacho Superior o del
Departamento de Abogacia del Estado Area Laboral.

>E
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12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual,
se aplican al control y vigilancia, del cumplimiento de los controles y procesos internos de
este Departamento. El manual también es aplicable a:

e Los empleados y funcionarios de esta dependencia, asi como de las
Delegaciones Departamentales cuando conozcan casos relacionados con el
Area Laboral.

e Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen al Sistema
Nacional de Planificacion y a la PGN, no tendra validez alguna y debera ser
sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

v Fortalecimiento y garantia de la transparencia en las actuaciones de la Procuraduria
General de la Nacion.

v" Aplicacién efectiva de la Constitucién Politica de la Republica asi como de las leyes y
disposiciones vigentes, que aseguren la defensa de los intereses del Estado de
Guatemala.

LINEAMIENTO GENERALES

Para el desempefio laboral del personal de esta dependencia, se observan los lineamientos
siguientes:

a) Demandas nuevas: se procede a indicar a la persona notificadora el nombre del Jefe de la
Seccion de Procuraduria, segun la delegacion ejercida por el Procurador General de la
Nacién.

b) Entrega de las Notificaciones: Se efectuara directamente al responsable de las mismas,
por medio de libro de conocimientos con los datos requeridos en el anexo 1.

c) Devolucion de Notificacion: El responsable que recibe una notificacién mal identificada,
ilegible, incompleta o por otra que sea la razon que requiera su devolucién, debera realizar
memorial de devolucién de cédula.

d) Caratula de Expedientes: El Auxiliar Juridico debera elaborar caratula a cada expediente
nuevo y trasladarlo al Agente Auxiliar para determinar lo que se le oficiara a la entidad
nominadora en cuanto al requerimiento de prueba y autorizacién e instrucciones para la
contestacion de demanda, si el caso asi lo amerita.

e) Cumplir con los tiempos procesales para los memoriales respectivos.
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f) El Agente Auxiliar debera de marginar las notificaciones indicando el procedimiento a
seguir en el caso determinado.

g) El Agente Auxiliar debera programar las audiencias sefialadas por los juzgados, tomando
nota de la fecha y hora sefialadas para la misma, realizando la evacuacion
correspondiente.

14. RESPONSABILIDADES
Jefe:

a) Coordinar y dirigir las actividades de la Dependencia, principalmente los procesos de
caracter laboral, en que el Estado de Guatemala sea parte demandante o demandado.

b) Asignar a los Agentes Auxiliares los casos que recibe la Dependencia, supervisar y dar
seguimiento a las acciones planteadas conforme a derecho.

c) Velar conjuntamente con el personal a su cargo para que se garantice el servicio y se
cumpla con las disposiciones, y convenios en la rama del derecho a su cargo, en PGN.

d) Representar por delegacion al (la) Procurador(a) General de la Nacion, en base al
nombramiento en asuntos relativos a los temas de la Dependencia, atendiendo casos
de medio y alto impacto.

e) Realizar analisis y atender casos juridicos laborales en donde exista interés del Estado.

f) Asesorar a funcionarios y otros profesionales de la institucién y de la administracion
publica, en temas laborales, para diligenciar y participar en los diversos casos con la
finalidad de defender los intereses el Estado.

g) Presentar denuncias e interponer recursos y atender audiencias, cuando a su juicio el
caso deba ser diligenciado por su persona.

h) Elaborar documentacion legal que los casos que a su juicio debe atender
personalmente.

i) Cuando el Actor interponga “accién de amparo” por casos diligenciados que esta
Dependencia gana en primera o segunda Instancia, al recibir notificacion de amparos,
inmediatamente remitira informe circunstanciado y antecedentes del respectivo proceso
al Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales.

j) Revisar y dar visto bueno a los informes semanales indicando los casos relevantes,
dirigidos al Despacho Superior, que deben ser entregados oportunamente.

k) Examinar y dar visto bueno al informe mensual estadistico y descriptivo cuatrimestral previo
al registro en el Sistema de Planificacion de la PGN y su entrega via electrénica a la
Direccion de Planificacion en la fecha establecida segun calendario anual.

[) Realizar las actividades asignadas por el Procurador General de la Nacion.

Agente Auxiliar:

a) Asesorar a los 6rganos y entidades estatales en procesos de materia laboral.

b) Defender los intereses del Estado de Guatemala como sujeto activo o pasivo en materia
laboral.

c) Presentar denuncias e interponer recursos.

d) Procurar casos, atender y comparecer a audiencias.
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e) Elaborar documentacién legal que los casos requieran.
f) Realizar las actividades asignadas por el Jefe inmediato superior o el Procurador General de

la Nacion.
Auxiliar Juridico:

a) Redactar documentacién legal.

b) Atender consultas sobre expedientes de casos que se encuentran en proceso.
c) Realizar las actividades asignadas por el jefe inmediato superior o el Procurador General de
la Nacién, relacionadas con el cargo que ocupa.

Secretaria:

a) Recibir notificaciones, oficios y demas documentacion.

b) Ingresar informacion, retroalimentar bases de datos y libros de control interno.

c) Digitalizar documentos que seran trasladados por medio de correo electronico a las
Delegaciones de la PGN, siempre y cuando tengan plazos a vencer en menos de 24 y

48 horas.

d) Retroalimentar base de datos de las Delegaciones, en cuanto a los expedientes

ingresados.

e) Elaborar caratulas y oficios para remitir papeleria a las distintas entidades del Estado

asl como a las Delegaciones de la PGN.
f) Recibir y trasladar llamadas.
g) Elaborar oficios, providencias.

h) Elaborar requerimientos de compras o almacén memoriales.
i) Recibir y trasladar pruebas al Agente Auxiliar o al Auxiliar Juridico que se encuentre

encargado de la misma.

j) Elaboracién y entrega de informes semanales, dirigidos al Despacho Superior, teniendo
corresponsabilidad con la Jefatura del Departamento de la entrega oportuna.

k) Elaboracion de informe mensual estadistico y cuatrimestral a entregar via electrénica a
la Direccion de Planificacion en la fecha establecida, asi como el ingreso de los datos al
Sistema de Planificacion de la PGN, teniendo corresponsabilidad con la Jefatura del
Departamento, en la entrega segun calendario anual establecido.

) Realizar las actividades asignadas por el jefe inmediato superior o el Procurador
General de la Nacién, relacionadas con el cargo que ocupa.
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15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

151 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE NOTIFICACIONES

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Departamento de Abogacia del Estado, - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Departamento de Abogacia del - Jefe de Abogacia.
Estado, Area Laboral. - Agente Auiliar
- Auxiliar Juridico.
- Secretaria.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Notificador Llena y entrega cédula de notificacion.
2. | Secretaria Le indica al notificador el nombre y apellido de la persona que

recibe, asi mismo firma o no la cédula de notificacion, segun
competa legalmente.
3 Ingresa la informacion contenida en el Anexo 2 de la notificacién, a

base de datos instalada en el equipo de computo asignado para
control de registros y verifica a que mesa de trabajo pertenece.

4, Si es demanda existente, se traslada por medio de libro de
conocimientos, sigue proceso 15.2.
5 Si es demanda nueva, se registra a la base de datos instalada en el

equipo de computo asignado para el control de datos, y se le da
ingreso en el libro de conocimientos seguin el orden continuado del
mismo libro.

6 Traslada por medio del libro de conocimientos las notificaciones
recibidas al Auxiliar Juridico encargado de la mesa de trabajo
correspondiente o en su defecto al Agente Auxiliar de la misma.

7 Recibe la demanda nueva segin el orden del libro de
conocimientos trasladado por la secretaria de la Dependencia de

Auxiliar Juridico abogacia del Estado Area Laboral.
8 Analiza, oficia a la Entidad Nominadora para preguntar la postura

que debera tomar el Estado de Guatemala y solicita que dicha
entidad remita pruebas que puedan ser valoradas por los tribunales
de justicia.

9 Procede a ingresar dicha demanda en el sistema instalado al
equipo de computo asignado a su persona, debera foliar la
demanda y elabora caratula conteniendo los datos principales de la

demanda.
10 Verifica agenda y programa conjuntamente con el Agente Auxiliar |
de la mesa de trabajo, el dia y hora de la audiencia. o
11 | Agente Auxiliar Procede a realizar la contestacion de demanda y evacuar la
audiencia conferida al Estado de Guatemala.
| 09. Fin del procedimiento.
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15.1.1 DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES

NOTIFICADOR SECRETARIA AUXILIAR JURIDICO | AGENTE AUXILIAR
INICIO
Liena y entrega Proporciona datos de la persona
cédula de ~——¥ que recibe y de ser necesario firma
notificacion la notificacion.

l

Ingresa informacion, dates (Anexo 2) de
fa notificacion a base de datos, para
control y venrficacion de mesa de
trabajo.

!

¢ Demanda

| Existente?

] F

THeRENRS 1 #Recibe por medio del libro
Registra en la e = deconocimientos las
base de datos, 3 notificaciones ingresadas.
:\ﬁ libro de (Procesc 12.2)
segun el orden |
yraeaE . Analiza, oficia a la
Entidad Nominadora para
preguntar la postura a
tomar y solicita qua
remita pruebas que
puedan valorar los
tribunales

|

Registra demanda en el
sistema, procede a foliar
la demanda y elaborar
caratula.
Procede a realizar la
l contestacion de
+——p demanda y evacuar
Verifica agenda y !
programa
conjuntamente con el
Agente Auxiliar de la
mesa de trabajo el dia y
la hora de |a audienda. l

la audiencia
conferida al Estado
de Guatemala.

FIN

Fase
SEEO\
g
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL INTERNO

15.2 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DEMANDAS NUEVAS

1. Dependencia

4. Puesto funcional del responsable

Departamento de Abogacia del Estado, Area - Jefe de Abogacia.
Laboral.

2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Departamento de Abogacia del Estado, Area - Auxiliar Juridico.
Laboral.

- Agente Auxiliar.

3. Ubicacion fisica
15 avenida 9-69 zona 13.

6. Puesto funcional del jefe inmediato
- Jefe Abogacia.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe a través del libro de conocimientos a cargo de la Secretaria,

1 la notificacion con sus respectivas resoluciones y procede a realizar
el analisis y traslada al Agente Aucxiliar a cargo del caso en la mesa
de trabajo.

2 Recibe, revisa, analiza, oficia a la entidad nominadora, elabora

Agente Auxiliar caratula al expediente.

3 elabora y remite borrador de memorial y agrega al registro de la
mesa de trabajo

4 Recibe y procede a la revision, ser necesaria indica y requiere

Agente Auxiliar

modificacién, de no ser asi, firma el memorial respectivo y traslada.

5 | Auxiliar Juridico

Recibe memorial firmado, procede a fotocopiar el mismo y los
documentos adjuntos segun el nimero de copias necesarias para
la instancia y entrega junto al expediente.

Agente Auxiliar

Recibe, verifica agenda y procede a asistir a la audiencia sefialada
para la evacuacion de la misma en el tribunal respectivo a su
regreso devuelve el expediente.

7 | Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y procede a archivarlo.

8 Fin del procedimiento.
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15.2.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA DEMANDAS
NUEVAS

AUXILIAR JURIDICO

AGENTE AUXILIAR

Fase

~INCIO )
—

Recibe a través del libro|
de conocimientos la
notificacion se proceda
a realizar el analisis.

l

Oficia a la entidad
nominadora, elabora
|caratula del expediente.

—

Realiza borrador del

memorial para evacuar —»

audiencia.

Recibe y revisa, de
ser necesario
requiere modificacion
y firma memorial.

——

!

Recibe expediente,

Verifica agenda y

fotocopia memorialy ——# asiste a audiencia

documentos adjuntos.
|

Recibe expediente
y archiva.

.

FIN

para su evacuacion
y devuelve
expediente.
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15.3 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DEMANDAS EXISTENTES

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable

-Departamento de Abogacia del Estado, - Jefe de Abogacia.

Area Laboral.

2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal

- Departamento de Abogacia del Estado, - Auxiliar Juridico.

Area Laboral - Agente Auxiliar.

3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato

- 15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3 Recibe por medio del libro de conocimientos de la Secretaria de la
Dependencia, la notificacion con sus respectivas resoluciones,

Auxiliar Juridico mismas que analiza y traslada al Agente Auxiliar de la mesa de
trabajo.

2 Agente Auxiliar Recibe, revisa, analiza e indica en forma escrita el proceder de la
misma.

Elabora el borrador del memorial para evacuar la audiencia

3. | Auxiliar Juridico conferida ya sean previos, apelacion audiencia por 48 horas, para
el dia de la vista, borrador para accién Constitucional de Amparo y
traslada.

4. | Agente Auxiliar Revisa, verifica, de ser necesario modifica y firma del memorial
respectivo y traslada.

8- Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos en el
numero de copias necesarios para la instancia correspondiente y
se remite al Juzgado correspondiente, por medio de Secretaria
General.

6. Fin del procedimiento.
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15.3.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA DEMANDAS
EXISTENTES

AUXILIAR JURIDICO AGENTE AUXILIAR

INICIO

Recibe notificacion

con sus
resoluciones,
analiza.
Oficia a la entidad R’_eCI'be, VI,
nominadora m:dlca ! hay .
- i étdla —+—» modificaciones, si
del expediente o hay “."“a
) memorial

o

Realiza el borrador
del memorial para
evacuar la
audiencia conferida

[ =

Recibe, revisa de

Recibe, fotocopia | | | sefrgqejif;?:no

drggtrznn:gs:gs hl modificacion y
firma memorial

adjuntos L
. E— # ] |
Envia ;;6r medio |
de secretaria
General

=

Fase
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154 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR PREVIOS

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Departamento de Abogacia del Estado, | - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Departamento de Abogacia del | - Auxiliar Juridico.
Estado, Area Laboral. - Agente Auxiliar.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.
No.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Agente Auxiliar Recibe el expediente del caso concreto, analiza e indica en forma

escrita el proceder del mismo.

2. | Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para evacuar el previo relacionado y
remite.

3. | Agente Auxiliar Recibe el borrador, revisa e indica si es necesaria modificacion, de

no ser necesaria, firma el memorial respectivo y traslada.

4. | Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos,
coordina su envio al juzgado que corresponde, por medio de
Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.
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15.4.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA EVACUAR
PREVIOS
AUXILIAR JURIDICO AGENTE AUXILIAR
INICIO ]
Recibe expediente del
caso y analiza e
indica en forma
escrita el proceder.
Recibe expediente e | Rec]be bc_)rradhor y
instrucciones, elabora ——» oV >a SI N0 hay
P | modificaciones
SRCmeHar firma memorial.
Recibe y fotocopia el
memorial y los |
documentos
adjuntos, envia.
FIN
4]
7]
0]
L
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155 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INTERPOSICION DE RECURSO
DE APELACION

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
-Departamento de Abogacia del Estado, | - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
-Departamento de Abogacia del Estado, | - Auxiliar Juridico.
Area Laboral. - Agente Auxiliar.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
-15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Agente Auxiliar Recibe el expediente del caso concreto, analiza e indica en forma

escrita el proceder del mismo y traslada.

2. | Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para evacuar el previo relacionado y
remite.

3. | Agente Auxiliar Recibe el borrador, revisa e indica si es necesaria modificacion, de

no ser necesaria, firma el memorial respectivo y traslada.

4. | Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos,
coordina su envio al juzgado que corresponde, por medio de
Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.
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ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL INTERNO
15.5.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA
INTERPOSICION DE RECURSO DE APELACION
AUXILIAR JURIDICO AGENTE AUXILIAR
INICIO
Recibe expediente
del casoy analizae
| indica en forma
escrita el proceder.
Recibe -
expediente e - .
instrucciones, Recibe borrador y
elabora borrador | revisa, si no hay
memorial. modificaciones
- - B firma memorial.
Recibe y fotocopia
el memorial y los
documentos €
adjuntos, envia.
FIN
[11]
w
1]
{168
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156 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR AUDIENCIA POR CUARENTA Y
OCHO HORAS (Derivado de la interposicién de recurso de apelacién de PGN)

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Departamento de Abogacia del Estado, | - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.

2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Departamento de Abogacia del | - Auxiliar Juridico.
Estado, Area Laboral. - Agente Auxiliar.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Agente Auxiliar Recibe el expediente del caso concreto, analiza e indica en forma

escrita el proceder del mismo.

2. Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para evacuar el previo relacionado y
remite.

3. Agente Auxiliar Recibe el borrador, revisa de ser necesaria indica modificacién, en

caso contrario, firma el memorial respectivo y traslada.

4. Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos,
coordina su envio al juzgado que corresponde, por medio de
Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.

. " ..‘:"H‘E#\ "
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15.6.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA POR
CUARENTA Y OCHO HORAS (Derivado del recurso de apelacién
interpuesto por PGN)

AUXILIAR JURIDICO AGENTE AUXILIAR

INICIO

—

Recibe expediente
| _delcasoy analiza e
indica en forma
escrita el proceder.

Recibe expediente e |

instrucciones, Recibe borrador y
elabora borrador [ [l,. revisa, sino hay
memorial. modificaciones

firma memorial.

Recibe y fotocopia el

memorial y los «
documentos

adjuntos, envia.

B

FIN

[

w

@

(s
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15.7 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EVACUAR AUDIENCIA PARA EL DiA DE
LA VISTA. (Derivado del recurso de apelacién interpuesto por PGN en el que participan todas las partes)

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Departamento de Abogacia del Estado, | - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.

2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Departamento de Abogacia del | - Auxiliar Juridico.
Estado, Area Laboral. - Agente Auxiliar.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Agente Auxiliar Recibe el expediente del caso concreto, analiza e indica en forma

escrita el proceder del mismo.

2. | Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para evacuar el previo relacionado y
remite.

3. | Agente Auxiliar Recibe el borrador, revisa e indica si es necesaria modificacion, de

no ser necesaria, firma el memorial respectivo y traslada.

4. | Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos,
coordina su envio al juzgado que corresponde, por medio de
Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL

DE USO
INTERNO

15.7.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA
PARA EL DIA DE LA VISTA (Derivado del recurso de apelacion
interpuesto por PGN en el que participan todas las partes)

Fase

AUXILIAR JURIDICO

AGENTE AUXILIAR

INICIO

Recibe expediente
del caso y analiza e

Recibe expediente
e instrucciones,
elabora borrador
memorial.

Recibe y fotocopia

el memorial y los €

documentos
adjuntos, envia.

e

FIN

[N

indica en forma
escrita el proceder.

Recibe borrador y
revisa si no hay
modificaciones |
firma memorial.

el
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15.8 MATRIZ DE PROCESO PARA PLANTEAR ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO
(Derivado del recurso de apelacion interpuesto por PGN en el que participan todas las partes
MP e Institucion en que se originé la demanda)

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Departamento de Abogacia del Estado, | - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.

2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Departamento de Abogacia del | - Auxiliar Juridico.
Estado, Area Laboral. - Agente Auxiliar.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Agente Auxiliar Recibe notificacion de sentencia en segunda Instancia en la que se

condena al Estado de Guatemala, adjunta al expediente del caso
concreto, analiza e indica en forma escrita que se debe proceder
interponiendo la accién de Amparo.

2. | Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para plantear la accién de amparo y
remite.

3. | Agente Auxiliar Recibe el borrador del memorial para plantear la accién de amparo,

revisa e indica si es necesaria modificacién, de no ser necesaria,
firma el memorial respectivo y traslada.

4. | Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial para plantear la acciéon de amparo y
los documentos adjuntos, coordina su envio al juzgado que
corresponde, por medio de Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.
/—’T’_.\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL

DE USO
INTERNO

15.8.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA PLANTEAR ACCION CONSTITUCIONAL DE
AMPARO (Derivado del recurso de apelacién interpuesto por PGN en el que
participan todas las partes MP e Institucién en que se originé la demanda)

AUXILIAR JURIDICO

AGENTE AUXILIAR

Fase

Recibe el expediente
y las instrucciones del
agente auxiliar
elabora el borrador ¢
del memorial para
plantear la accién de
amparo y remite.

L

Recibe y fotocopia el
'memorial para plantear

INICIO

=

Recibe notificacion de |
sentencia en segunda
Instancia en la que se
condena al Estado de

— Guatemala, adjunta al |

expediente del caso
concreto, analiza e
indica en forma escrita |
que se debe proceder
interponiendo la accién
de Amparo.

la accion de amparo y
los documentos
adjuntos, coordina su
envio al juzgado que
corresponde, por medio

de Secretaria General.
!

v

Recibe el borrador del
memorial para plantear
la accion de amparo,

. revisa e indica si es
' necesaria modificacion,
de no ser necesaria,
firma el memorial
respectivo y traslada.
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15.9 MATRIZ DE PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA POR CUARENTA Y OCHO
HORAS DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO

(Derivado del recurso de apelacién interpuesto por PGN en el que participan todas las partes MP e

Institucion en que se originé la demanda)

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Departamento de Abogacia del Estado, | - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Departamento de Abogacia del | - Auxiliar Juridico.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia'
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Agente Auxiliar Recibe notificacibn para que asista a audiencia, adjunta al

expediente del caso concreto, verifica, analiza e indica en forma
escrita que se debe proceder a preparar informacién para exponer
los motivos de agravio.

Remite informé al Departamento de Abogacia del Estado del Area
Constitucional, cuando reciba notificacion.

2. | Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para evacuar el previo relacionado y
remite.

3. | Agente Auxiliar Recibe el borrador, revisa e indica si es necesaria modificacion, de

no ser necesaria, firma el memorial respectivo y traslada.

4. | Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos,
coordina su envio al juzgado que corresponde, por medio de
Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.

.’lr.
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16.9.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA POR CUARENTA ¥ OCHO HORAS
DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO (Derivado del recurso de apelacién interpuesto
por PGN en el que participan todas las partes MP e Institucién en que se originé la demanda)

AUXILIAR JURIDICO AGENTE AUXILIAR

INICIO

Recibe expediente del caso
y analiza e indica en forma
escrita el proceder. Remite

v informé al Departamento de
) . Abogacia del Estado del
Recibe el expediente Area Constitucional, cuando
y las instrucciones del reciba notificacién.

agente auxiliar,
elabora el borrador | m
del memorial para

evacuar el previo | |
relacionado y remite. |

Recibe el borrador,
revisa e indica si es
necesaria
modificacién, de no
ser necesaria, firma
el memorial
respectivo y traslada.

Recibe y fotocopia el
memorial y los
documentos adjuntos,
coordina su envio al
juzgado que
corresponde, por
medio de Secretaria
General.

v

FIN

Fase

e
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15.10 MATRIZ DE PROCESO PARA EVACUAR SEGUNDA AUDIENCIA DENTRO DE LA
ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Departamento de Abogacia del Estado, | - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
Departamento de Abogacia del | - Auxiliar Juridico.
Estado, Area Laboral. - Agente Auxiliar.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Agente Auxiliar Recibe el expediente del caso concreto, analiza e indica en forma

escrita el proceder del mismo.

2. Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para evacuar el previo relacionado vy
remite.

3. Agente Auxiliar Recibe el borrador, revisa e indica si es necesaria modificacién, de

no ser necesaria, firma el memorial respectivo y traslada.

4. Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos,
coordina su envio al juzgado que corresponde, por medio de
Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y

ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL

PROCEDIMIENTOS DE

DE USO
INTERNO

15.10.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA EVACUAR SEGUNDA
AUDIENCIA DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE
AMPARO

Fase

AUXILIAR JURIDICO

AGENTE AUXILIAR

—

Recibe expediente e |
instrucciones,
elabora borrador
memorial.

Recibe y fotocopia el
memorial y los |
documentos adjuntos,i
envia.

FIN

INICIO
Recibe expediente del
| casoy analiza e indica

en forma escrita el
proceder.

Recibe borrador y
revisa, si no hay
modificaciones firma
memorial.
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ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL INTERNO

15.11 MATRIZ DE PROCESO PARA PLANTEAR RECURSO DE APELACION DENTRO DE
LA ACCION CONSTITUCIONAL DE AMPARO

1. Dependencia
-Departamento de Abogacia del Estado,
Area Laboral.

4. Puesto funcional del responsable
- Jefe de Abogacia.

2. Departamento/Unidad
-Departamento de Abogacia del Estado,
Area Laboral.

5. Puesto nominal
- Auxiliar Juridico.
- Agente Auxiliar.

3. Ubicacion fisica
-15 avenida 9-69 zona 13.

6. Puesto funcional del jefe inmediato
- Jefe Abogacia.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Agente Auxiliar Recibe el expediente del caso concreto, analiza e indica en forma

escrita el proceder del mismo.

2. | Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para evacuar el previo relacionado y
remite.

3. | Agente Auxiliar Recibe el borrador, revisa e indica si es necesaria modificacion, de

no ser necesaria, firma el memorial respectivo y traslada.

4. Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos,

coordina su e

nvio al juzgado que corresponde, por medio de

Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ABOGACIA DEL ESTADO AREA LABORAL

DE USO
INTERNO

15.11.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA PALNTEAR RECURSO DE
APELACION DENTRO DE LA ACCION CONSTITUCIONAL DE

AMPARO
AUXILIAR JURIDICO AGENTE AUXILIAR
INICIO
Recibe expediente del
caso y analiza e
indica en forma
escrita el proceder
_ \/
Recibe expediente e .
instrucciones, Recibe borrador y

Fase

memorial.

Recibe y fotocopia el
memorial y los
documentos
adjuntos, envia

elabora borrador

> a

Ly revisa, sino hay

modificaciones
firma memorial.
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1512 MATRIZ DE PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA PARA EL DIA DE LA VISTA
DENTRO DE LA APELACION DE AMPARO

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
-Departamento de Abogacia del Estado, | - Jefe de Abogacia.
Area Laboral.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto nominal
-Departamento de Abogacia del Estado, - Auxiliar Juridico.
Area Laboral. - Agente Auxiliar.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato
-15 avenida 9-69 zona 13. - Jefe Abogacia.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Agente Auxiliar Recibe el expediente del caso concreto, analiza e indica en forma

escrita el proceder del mismo.

Z; Auxiliar Juridico Recibe el expediente y las instrucciones del agente auxiliar, elabora
el borrador del memorial para evacuar el previo relacionado y
remite.

3. Agente Auxiliar Recibe el borrador, revisa e indica si es necesaria modificacion, de

no ser necesaria, firma el memorial respectivo y traslada.

4. Auxiliar Juridico Recibe y fotocopia el memorial y los documentos adjuntos,
coordina su envio al juzgado que corresponde, por medio de
Secretaria General.

5. Fin del procedimiento.
\ \:f B
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DE USO
INTERNO

AMPARO

15.12.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA EVACUAR AUDIENCIA
PARA EL DIA DE LA VISTA DENTRO DE LA APELACION DE

AUXILIAR
JURIDICO

AGENTE AUXILIAR

INICIO

b

Recibe expediente
del caso y analiza e

'

Recibe expediente
e instrucciones,
elabora borrador

memorial.

Recibe y fotocopia

el memorial y los

indica en forma
escrita el proceder.

Recibe borrador y
revisa, si no hay
modificaciones
firma memorial.

>

documentos
adjuntos, envia.

Fase

s
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DE USO
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15.13 MATRIZ DE PROCESO AL RECIBIR MEMORIALES CON SELLO DE RECIBIDO

PROVENIENTE DE SECRETARIA GENERAL DE PGN

1. Dependencia
-Departamento de Abogacia del Estado,
Area Laboral

4. Puesto funcional del responsable

- Jefe de Abogacia.

2. Departamento/Unidad
-Departamento de Abogacia del Estado,
Area Laboral

5. Puesto nominal
- Augxiliar Juridico
- Agente Auxiliar

3. Ubicacion fisica
-15 avenida 9-69 zona 13

6. Puesto funcional del jefe inmediato

- Jefe Abogacia.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Recibe del personal de Secretaria General las copias de los
memoriales sellados de recibido, una vez entregados en el juzgado
respectivo.

2. Aucxiliar Juridico | Verifica a que mesa de trabajo pertenece el memorial y procede a

distribuirlo a dicha mesa.

3. Recibe el memorial con sello de recibido, verifica el mismo y
procede a su archivo en el expediente que le corresponde.

5. Fin del procedimiento.
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DE USO
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INTERNO

15.13.1 FLUJOGRAMA PROCESO AL RECIBIR MEMORIALES

CON SELLO DE RECIBIDO PROVINIENTE DE LA SECRETARIA
GENERAL DE PGN

AUXILIAR JURIDICO

INICIO
Recibe de Secretaria General las
copias de los memoriales sellados

de recibido, una vez entregados en
el juzgado respectivo.

e

Verificar a que mesa de trabajo
pertenece el memorial y
distribuirlo.

—

Recibe el memorial con sello de |
recibido, verifica el mismo y
archiva en el expediente que le
corresponda.

I

Fase
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15.14 MATRIZ DE PROCESO PARA BRI
A LA LEY DE LIBRE ACCRESO A LA

NDAR INFORMACION SOLICITADA DE ACUERDO
INFORMACION

1. Dependencia
-Departamento de Abogacia del Estado,
Area Laboral.

4. Puesto funcional del responsable
- Jefe de Abogacia.

2. Departamento/Unidad
-Departamento de Abogacia del Estado,
Area Laboral.

5. Puesto nominal
- Jefe del Departamento.

3. Ubicacion fisica
-15 avenida 9-69 zona 13.

6. Puesto funcional del jefe inmediato
- Jefe Abogacia.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de la Recibe solicit

Estado, Area

Dependencia informacién que se maneja en el Departamento de Abogacia del

la refiere al enlace de Informacion Publica de la PGN.

ud la analiza y de acuerdo a la categorizacion de la

Laboral, determina e indica el proceder de la misma y

2. | Enlace de Prepara la informacién solicitada de acuerdo a lo instruido y
Dependencia traslada para su visto bueno.

3. Jefe de la Recibe el informe, de estar de acuerdo da visto bueno y ordena
Dependencia traslado a Informacién Publica para su entrega.

5. Fin del procedimiento.
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15.14.1 FLUJOGRAMA PROCESO PARA BRINDAR INFORMACIQN SOLICITADA DE
ACUERDO A LA LEY DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
JEFE DEL DEPARTAMENTO ENLACE DE DEPENDENCIA
INICIO |
I N _ 'Prepara la informacion
- . . —» solicitada, d
Recibe solicitud, analiza delerrruna| | a Io?n:t?u?d%er 2
categorizacion de la informacion e - '
instruye. ' |
Recibe el informe, verifica, de
estar correcto da visto bueno y
ordena su traslado a Informacién
Publica.
FIN
@
w
(]
w
ARCHIVO: PGN/DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: 09/10/ 2015 Pagina 41 de 42
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ABOGACIA DEL ESTADO AREA ORIGINAL
LABORAL




	Rotulo Caratula de Manual de Abogacia Laboral
	Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Abogacía del Estado Área Laboral
	MNP_LABORAL_PGN


