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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 348-2022
Guatemala, 29 de septiembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucidn Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Replblica de Guatemala ¥ sus reformas, el Procurador General de la Nacion gjerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Naci6n, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asf como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO;
Que mediante Acuerdo niimero 18-2021 de fecha 16 de febrero de 2021, fue aprobado la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado, Area de Asuntos

Constitucionales”, el cual, para alcanzar mayor eficiencia en los procedimientos que realiza el mismo debe
ser actualizado.

CONSIDERANDO:
Que en virtud que el Departamento de Abogacia del Estado, Area de Asuntos Constitucionales de la
Procuraduria General de la Nacion, ha realizado la actualizacién del manual mencionado con anterioridad,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que apruebe la actualizacion del
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado, Area de Asuntos

Constitucionales, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones de dicha dependencia
Institucional,

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Polifica de la Reptiblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Republica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de la
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Intemno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del *Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Abogacia del Estado,,Area de Asuntos Constitucionales”, elaborado por la Jefa del Departamento de
Abogacia del Estado, Area de Asuntos Constitucionales de esta Institucion, el cual esta compuesto de 49
paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimgro~18-2021' de fecha 16 de
febrero de 2021, /

Procurador General de |a Nacion
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE INTERNO
ASUNTOS CONSTITUCIONALES

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

2 NOMBRE DE LA il " TIPODE
Hlug: DEPENDENCIA REORONOABLE DOCUMENTO
; Procurador General de la ; -

1 Despacho Superior Nacion Copia certificada

2 | Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccién de Planificacion Director(a) de Planificacién Copia certificada
Departamento de Abogacia del

4 Estado Area de Asuntos éef: ?,te Aizt:g];z Copia certificada
Constitucionales onstitue

5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

6 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
Direccion de Planificacion tendra la version electronica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Num. PAGINA:REVISAIﬁA DESCRIPCION FECHA PUESTO
- 3 Jefe de Asuntos
1 Todas Original 03/03/2015 Constitucionales
S | NS ; Jefe de Asuntos
21 Todas | Actualizacion | 04/01/2021 | Constitucionales |
i i : : ; b i ] : Jefe de Asuntos
3 | Todas | Actualizacion | 09/08/2022 | Constitucionales |

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales, tiene como propdsito ser una guia clara para la operacion de las diferentes
actividades que corresponde realizar en representacion del Estado en materia de acciones
constitucionales. Contiene un detalle ordenado de los pasos y secuencias, asi como los lineamientos
que se deben tener en cuenta en los procedimientos. Se incluye dentro del Manual todos los

procedimientos que son responsabilidad del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos
Constitucionales, con sus respectivos diagramas de flujo.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Acto Reclamado: Es aquel acto de autoridad contra el cual se promueve la accién constitucional de
amparo.

Acuerdo de Personeria: Es el documento que contiene la delegacion de la representacion del Estado
de Guatemala por parte del Procurador General de la Nacién a los abogados de la Unidad de Asuntos
Constitucionales.

Amicus Curiae: Expresion latina que se puede traducir como “amigo del Tribunal”. Es un informe
escrito que puede ser presentado por una persona natural o juridica que, a pesar de no tener un
interés directo en el caso, interviene en él para defender un interés de trascendencia general, como
cuando esta en juego la defensa de los derechos fundamentales.

Amparo: Procedimiento judicial de rango constitucional que se promueve en contra de actos de
autoridad.

Apelacién: Recurso judicial que tiene por objeto que un érgano jurisdiccional de mayor rango revise
las decisiones de otro de menor jerarquia. Tendran caracter de apelables los autos y sentencias que
la ley les dé esa calidad.

Apertura a Prueba: Momento procesal en donde se comunica el inicio del periodo probatorio.

Audiencia: Momento procesal en el cual las partes presentan argumentacion juridica dentro del
proceso.

Auto: Resolucién judicial que decide materia que no es de simple tramite, o bien resuelve incidentes
o el asunto principal antes de finalizar el trdmite. Los autos deben estar debidamente razonados
(articulo 141 literal b) de la Ley del Organismo Judicial). Para los efectos de los procesos
constitucionales, se tendran como autos aquellas resoluciones que se emitan conforme el articulo 33
del Acuerdo 1-2013 de la Corte de Constitucionalidad.

Autoridad Denunciada: Autoridad contra la que se entabla la accion constitucional de amparo.

Casillero Electrénico: Plataforma digital por medio de la cual se puede visualizar las notificaciones
de los procesos judiciales en los que se es parte, de una manera rapida, agil, eficiente y desde
cualquier sitio, accediendo desde la pagina web correspondiente.

Cédula de Notificacién: Acto juridico por el cual se comunica legalmente a una persona una
resolucién judicial para que actte procesalmente mediante los actos que la ley pone a su disposicion.

Conocimiento: Documento que contiene una constancia de recepcién de una comunicacion o
traslado de documento o proceso judicial a otro personal fuera del DAEAC.

VERSION: ACTUALIZACION'
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Control de Notificaciones: Es el libro en donde los Auxiliares Juridicos hacen constar la entrega de

notificaciones nuevas a los Profesionales (Juridicos) del DAEAC, y la devolucion de las mismas para
8u archivo,

Control Digital de Procesos: Es el control interno de los Auxiliares Juridicos sobre el avance de los
procesos judiciales.que se conocen dentro del DAEAC.

Delegacién: Oficinas que representan a la PGN en los Departamentos, cumpliendo con las funciones
y responsabilidades de esta Institucion.

Devolucién de Cédulas de Notificacién: Solicitud dirigida al érgano jurisdiccional en el que se le
hace saber que el documento que contiene la notificacion, cédula, no corresponde notificarlo a la
Procuraduria General de la Nacién, o porque existe algln vicio.

Expresién de Agravios: Sefalar de forma concreta y justificada las razones o motivos del por qué
no se esta de acuerdo con la sentencia o acto que se impugna.

Fenecido: Todo proceso de jurisdiccién constitucional del cual se ha finalizado el procedimiento legal

establecido en la Ley; proceso dentro del cual no queda pendiente de presentar ninguna otra
actuacion o recurso alguno.

Inconstitucionalidad de Ley, Reglamentos y Disposiciones de Caracter General: Proceso judicial
de control constitucional directo de las leyes, reglamentos v disposiciones de caracter general.

Inconstitucionalidad en Casos Concretos: Proceso judicial de control constitucional indirecto de
leyes, reglamentos y disposiciones de carécter general para la inaplicacién en el caso concreto.

Jefe: Persona con autoridad que tiene a cargo la organizacion, gestidn y direccion administrativa del
personal, objetivos y lineamientos juridicos de la Abogacia de Estado, Area de Asuntos
Constitucionales. Cuando encontrado en el manual, entiéndase Jefe de Asuntos Constitucionales.

Libro de Ingresos: Es el libro en donde ingresan diariamente las notificaciones nuevas de los
procesos judiciales. Este libro podra llevarse de forma manual o en sistema electrénico.

T g3 i Lo ./\@{GENE/?,Q‘
Notificacién: Acto de comunicacién del érgano jurisdiccional. A N
D) <
o e
Ocurso: Medio idéneo para denunciar las actuaciones y resoluciones que adolecen de vicios ques Sgg =
hayan sido emitidas por los tribunales en la tramitacion o ejecucion de amparo. - &/

%, ¥ ;
— 5 . 5% . . i a B
Oficio: Documento que contiene informacién de relevancia para el Departamento de Abogacia del h "FﬁALA,_g;‘l-’
Estado Area de Asuntos Constitucionales.

Recurso de Aclaracién: Medio de impugnacion que se plantea cuando los términos de un auto o
sentencia sean obscuros, ambiguos o contradictorios.

Recurso de Ampliacién: Medio de impugnacion que se plantea cuando se hubiere omitido resolver
alguno de los puntos sobre los que versare el proceso.

VERSION: ACTUALIZACIONY | ;
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Resolucion de Tramite: Resolucién judicial que resuelve sobre asuntos de mero trémite, y que no
se encuadran en la figura de autos o sentencias.

Sentencia: Resolucién judicial que decide el asunto principal después de agotados los tramites del
proceso (articulo 141 literal ¢) de la Ley del Organismo Judicial).

Sentencia Congruente: Sentencia cuya decision coincide con la pretension formulada por la
Procuraduria General de la Nacién, a través de los Profesionales (Juridicos).

Sentencia Incongruente: Sentencia cuya decisién no coincide con la pretension formulada por la
Procuraduria General de la Nacién, a través de los Profesionales (Juridicos).

Tercero Interesado: Calidad de parte dentro del proceso judicial, cuando sin ser el actor o autoridad
denunciada, tiene un interés legitimo y directo, o aquel que el Tribunal ha emplazado con tal caracter.

Vista: Momento procesal en el cual las partes presentan argumentacion juridica dentro del proceso,
las vistas podréan ser publicas, conforme lo sefiale la Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad.

41. ACRONIMOS

cC Corte de Constitucionalidad

CGC |[Contraloria General de Cuentas

CNA  [Consejo Nacional de Adopciones

Co.C |Cadigo Civil

CP Codigo Penal

CPP Codigo Procesal Penal
CPCYM [Cadigo Procesal Civil y Mercantil

CPRG [Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

9 | DAEAC |Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales
10 DPL Direccion de Planificacién
11 IDPP |Instituto de la Defensa Publica Penal
12 ICC Inconstitucionalidad en casos concretos
13 ING Inconstitucionalidad de ley, reglamento y disposicion de caracter genera.
14 JAC Jefe de Asuntos Constitucionales
15| LAEPYC |Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad
16 MP Ministerio Publico
17 oJ Organismo Judicial
18| ONSEC |[Oficina Nacional del Servicio Civil
19 PGN Procuraduria General de la Nacién
20| SIECC |[Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de Constitucionalidad
21| SINACIG [Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
22 VP Vista Publica

o Nl o o B WM
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5.BASE LEGAL
ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional |e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Constituyente e Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad.

Congreso de la
Repiblica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

Pueden ser todas las leyes, reglamentos y ordenanzas del
ordenamiento juridico, derivado que no hay ambito que no sea
susceptible de Amparo, segtin el articulo 265 de la Constitucion
Politica de la RepuUblica de Guatemala. Ademas todos los
convenios y tratados internacionales, derivado del bloque de
constitucionalidad y Control de Convencionalidad.

Corte de
Constitucionalidad

Auto Acordado 1-2013, Competencia en materia de Amparo.
Acuerdo 1-2013, Disposiciones reglamentarias y
complementarias a la Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad.

Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre la Corte de
Constitucionalidad y la Procuraduria General de la Nacién para
establecer mecanismos de Notificacién por medios Electronicos
en materia constitucional de fecha: 30-011-2015.

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo interno A-028-2021. Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental (SINACIG).

Procuraduria General
de la Nacién

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

Acuerdo 026-2017 de fecha 24 de febrero de 2017 de la
Procuradurfa General de la Nacion, Reglamento Organico
Interno de la PGN, en su articulo 19.

Oficio IDS-501-2017, de fecha 08-09-2018, Solicitud de Opini6n
Juridica al Departamento de DAEAC en relacién a modificacion
0 creacién de reglamentos, por parte de la Seccién de
Consultoria.

Nota D.S. 9643 de fecha 08-01-2018. Formato del informe
mensual.

Acuerdo 013-2018 de fecha 07-02-2018, “Politicas para la
Distribucién de expedientes”.

Acuerdo 195-2018 de fecha 21-06-2018, “Politica de
Interrelacion de la Direccién, Departamentos y Unidades para el
Optimo analisis de casos (Procesos), Definicion de Estrategias y
Abordaje de los mismos.

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

Acuerdo 58-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

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

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

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.
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e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo vy
salvaguarda de informacion.

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

6. OBJETIVO 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 de Asuntos Constitucionales, con la finalidad de
formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.

Formalizar los pasos, secuencias y distribucién de actividades del Departamento de Abogacia del
Estado Area de Asuntos Constitucionales para promover la efectividad.

Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos del Departamento de Abogacia del
Estado Area de Asuntos Constitucionales.

Servir de herramienta de consulta e induccién al personal del Departamento de Abogacia del
Estado Area de Asuntos Constitucionales, contribuyendo a la eficiencia y eficacia del trabajo
realizado.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
del Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales de la Procuraduria
General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al Departamento de Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales, la cual, es
responsabilidad 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 de Asuntos Constitucionales, en virtud de la
validacion que consta con las firmas de los responsables de su elaboracion, revisién y autorizacion.

Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe de Asuntos Constitucionales realizar la socializacién con el
personal de la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la
publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

_| VERSION: ACTUALIZACION" PAGINA 8 DE 49
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del Departamento de
Abogacia del Estado Area de Asuntos Constitucionales, revisado por el Jefe de Asuntos

Constitucionales; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de la Nacion por
medio de Acuerdo.

. 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.

. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe de Asuntos
Constitucionales, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

- El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la PGN en su Sede Central y

Delegaciones en todo el territorio nacional cuando intervengan dentro de un proceso
constitucional.

. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Direccion de Procuraduria 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 revisién y/o enmienda en el momento que sea aplicada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

. Al recibirse documentacion al DAEAC, el Jefe indica la respuesta que se debe dar a lo que se esté
solicitando.

. Se elaboran constancias de conocimiento en el libro respectivo, cuando se traslade dentro de la
misma Institucién, documentacion que deba ser recibida en otras &reas o unidades.

. El nimero de personerias debe revisarse constantemente y verificar con que se cuente con la

. = | . 5] ; R B
cantidad suficiente, de lo contrario, se debe solicitar a Secretaria General que provea las /éz.ﬁb “’(%'\._
personerias necesarias. (s oo

o=

. Al haber recibido cada Profesional (Juridico) las notificaciones asignadas, debera percatarse si es| ~—
una sentencia definitiva, lo que significa que no hay actuacién pendiente por realizar, para lo cual G‘% /
ordena el archivo del expediente relacionado. AL, Ch

. El Auxiliar Juridico al recibir y revisar las cédulas de notificacion, determina que corresponden al
DAEAC; de no ser asi, se indica a donde corresponden.

La entrega de las acciones constitucionales nuevas se realiza de acuerdo a la politica de
distribucion de expedientes, por medio de un libro en el que se apuntan todas las notificaciones
que se van recibiendo por dia, identificandose por colores cada uno de los casos nuevos que van
ingresando.
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g. Al recibirse un amparo nuevo, el Profesional (Juridico) prepara el escrito de evacuacion de primera
audiencia, el cual tiene un plazo de cuarenta y ocho horas para ser presentado, a partir de la hora
de notificado; y de conformidad con el Acuerdo de la Corte de Constitucionalidad, en esta primera
audiencia se debe presentar de una vez los argumentos de la PGN dentro del caso en especifico.

h. Los Profesionales (Juridicos) determinan si presentan el recurso de apelacion o el ocurso en queja
de los expedientes a su cargo, ante el tribunal constitucional que conoce, o ante la Corte de
Constitucionalidad directamente.

i. El personal debera adaptarse al horario de servicio de la Institucion, para cumplir con el principio
de que en materia constitucional todos los dias y horas son hébiles, segun lo establecido en el Art.
5 literal a) del Decreto numero 1-86 Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad.

j. Si el Auxiliar Juridico al revisar una cédula de notificacion identifica alguna irregularidad, en las
resoluciones o documentos adjuntos, como la falta de alguno de los documentos que no se
presente copia de interposicion de la accion constitucional nueva, recibira la notificacion e indicara
la situacion al Profesional (Juridico) al momento de trasladarle la misma, para proceder de
conformidad con el procedimiento de devolucién de cédulas de notificacion; esto en virtud que al
no contarse con los documentos que en la cédula de notificacion se individualizan, no se podria
proceder a evacuar las audiencias respectivas, por no cumplirse con notificar de conformidad con
la ley.
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11. RESPONSABILIDADES

Jefe de Asuntos Constitucionales:

1. Atender las consultas telefénicas que se realicen en la dependencia con relacién a casos
especificos.

2. Ejercitar la personeria del Estado en beneficio de los intereses del mismo.

3. Estudiar y evacuar las audiencias conferidas con relacién a una accién constitucional de
inconstitucionalidad de ley, reglamento y disposiciones de caracter general.

4. Informar al Despacho Superior sobre asuntos relacionados a casos relevantes.

5. Promover las acciones constitucionales correspondientes a los casos asignados, a favor de
los intereses del Estado.

6. Asesorar en materia legal a funcionarios publicos. A

7. Participar en paneles, foros, mesas de dialogo, capacitaciones, comisiones que le sean
designadas por el Procurador General de la Nacioén.

8. Dictar instrucciones al personal bajo su cargo, sobre las acciones que deberan adoptar en
relacion a los casos atendidos.

9. Solicitar informes al personal bajo su cargo sobre procesos legales y expedientes llevados a
cabo en la dependencia.

10. Definir las acciones que se adoptaran en el caso de notificaciones recibidas en la
dependencia.

11. Visitar tribunales de justicia, para entrega de memoriales y/o solicitar informacion de los casos
a su cargo.

12. Participar y promover reuniones de coordinacién entre distintas dependencias institucionales
que tengan una relacién directa con sus servicios.

13. Planificar, coordinar, organizar, supervisar y evaluar las actividades del 4rea.

14. Proponer o establecer metodologias de trabajo en materia organizativa.

15. Indicar y explicar los lineamientos para la elaboracién de documentos administrativos.

16. Recibir, analizar y elaborar respuesta a la documentacion oficial recibida.

17. Disefar el Plan Operativo Anual de la dependencia, asi como darle seguimiento a su correcta
ejecucion.

18. Coordinar el programa de vacaciones del personal de la dependencia en conjunto con el
Departamento de Recursos Humanos,

19. Revisar y firmar el informe mensual estadistico para darle visto bueno.

20. Velar por la correcta aplicacién de las disposiciones administrativas legales internas.

21. Realizar el informe mensual de los casos relevantes. 3

22. Elaborar las respuestas a temas especificos de solicitud de acceso a la informacion plblica. ™ 7eup s &7

23. Revisar y firmar las respuestas de solicitud de acceso a la informacion publica. '

24. Recibir, aprobar y presentar la informacion estadistica de su area.

25. Autorizar requerimientos de solicitud de equipos, materiales, bienes e insumos necesarios
para el desarrollo del trabajo en su area.

26. Velar por la adecuada utilizacién y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e
insumos de la Institucién.

\&
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27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

Definir los criterios profesionales y técnicos sobre los que se apoyara el trabajo de su
Departamento.

Promover el incremento de las competencias del personal a su cargo, mediante capacitacién
fuera de la oficina asi como en el puesto de trabajo en coordinaciéon con la Unidad de
Desarrollo de Personal y otras entidades.

Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo les de
cumplimiento.

Promover proceso constitucional de amparo e Inconstitucionalidades en defensa de los
intereses del Estado de Guatemala relacionados con los casos asignados.

Evacuar los memoriales de primera y segunda audiencia de amparo otorgados al Estado de
Guatemala a través de la Procuraduria General de la Nacién relacionados con los casos
asignados.

Presentar memoriales proponiendo medios de prueba en los procesos de amparo asignados.
Evacuar los memoriales de las Vistas asignadas otorgadas al Estado de Guatemala a traves
de la Procuraduria General de la Nacién.

Comparecer a Vistas Publicas dentro de expedientes asignados en los cuales el Estado de
Guatemala es parte, a través de la Procuraduria General de la Nacion.

Analizar para su archivo y resguardo las notificaciones recibidas dentro del departamento.
Interponer recursos ordinarios y extraordinarios en defensa de los intereses del Estado
relacionados con los casos asignados.

Promover los incidentes de liquidacién de costas procesales de los casos asignados en favor
del Estado de Guatemala.

Efectuar analisis sobre la Constitucionalidad de Proyectos de Acuerdos Gubernativos
asignados provenientes de la Seccién de Consultoria de la Procuraduria General de la
Nacion, y de cualquier Iniciativa de Ley que para el efecto se requiera.

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

Profesional (Juridico):

1. Promover proceso constitucional de amparo e Inconstitucionalidades en defensa de los
intereses del Estado de Guatemala.

2. Evacuar memoriales de primera y segunda audiencia de amparo otorgada al Estado de
Guatemala a través de la Procuraduria General de la Nacion.

3. Presentar memoriales proponiendo medios de prueba en procesos de amparo.

4. Evacuar memoriales de Vistas otorgadas al Estado de Guatemala a traves de la Procuraduria
General de la Nacion.

5. Comparecer a Vistas Publicas dentro de expedientes en los cuales el Estado de Guatemala
es parte, a través de la Procuraduria General de la Nacion.

6. Apoyar en la revision para archivo y resguardo de las notificaciones recibidas dentro del
departamento.

7. Interponer recursos ordinarios y extraordinarios en defensa de los intereses del Estado.

8. Promover incidentes de liquidacién de costas procesales en favor del Estado de Guatemala.
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9. Efectuar analisis sobre la Constitucionalidad de Proyectos de Acuerdos Gubernativos
provenientes de la Seccién de Consultoria de la Procuraduria General de la Nacion, y de
cualquier Iniciativa de Ley que para el efecto se requiera.

10. Resguardar los expedientes asignados a su mesa, de los cuales deben evacuar en tiempo
las audiencias conferidas por parte de los tribunales constitucionales, asi como, estar
pendientes de si se debe presentar recurso de apelacion, aclaracion y ampliacién u ocurso
en queja, tomando en cuenta los plazos establecidos en la ley.

11. Actualizar las bases de datos de control de los expedientes constitucionales, debiendo rendir
informe a la jefatura, de los procesos diligenciados, en los 5 dias habiles del mes siguiente.

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

Auxiliar Juridico:

Recibir, registrar y archivar notificaciones.

Llevar el control de expedientes y notificaciones asignadas.

Elaborar memoriales para evacuacién de segundas audiencias y vistas.

Elaborar caratulas y carpetas de los amparos nuevos presentados.

Reproducir de forma digital e impresa de los memoriales elaborados por los Profesionales

(Juridicos).

Trasladar a la Secretaria General de memoriales elaborados.

7. Ingresar y enviar memoriales por el Sistema Informatico de Expedientes de la Corte de
Constitucionalidad -SIECC- y del Organismo Judicial.

8. Elaborar y entregar la documentacion oficial interna.

9. Llevar el control de notificaciones en libros y en version digital.

10.Elaborar el informe de la actividad mensual con base en el procedimiento de elaboracion
de informe mensual

11.Revisar cada uno de los escritos antes de ser enviados, para verificar que se estén
acompafando la cantidad de copias que se ha consignado, y los documentos que se
acompaiien.

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

o b LN~

o
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE OFICIOS Y PROVIDENCIAS
Nim RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe la correspondencia de otras Instituciones del Estado, del
- - Despacho Superior o de las diferentes dependencias
1 Auxillar Juridice institucionales y traslada al Jefe de Asuntos Constitucionales para
su revision.
2 Jefe de Asuntos Recibe y analiza la documentacion recibida, ordena la elaboracién
: Constitucionales | del oficio o providencia, y gira las instrucciones al Auxiliar Juridico.
- " Elabora el oficio o providencia conforme las instrucciones
3. Auxiliar Juridico indicadas y traslada a Jefe de Asuntos Constitucionales.
i Jefe de Asuntos Recibe, revisa, firma y sella el oficio o providencia dandole el visto
' Constitucionales bueno, y traslada.
Recibe el oficio o providencia firmado por el Jefe de Asuntos
5. Auxiliar Juridico Constitucionales y reproduce fotocopia del oficio o providencia y
traslada a donde corresponda.
6. Audiiar Juridico Informa al Jefe de Asuntos Constitucionales sobre la entrega del

oficio o providencia y archiva copia con sello de recibido

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE OFICIOS Y

PROVIDENCIAS

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE OFICIOS Y PROVIDENCIAS

AUXILIAR JURIDICO

JEFE DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES

d L

INICIO

o ST

\

4

| del Estado, Despacho

| Superior y dependencias
dela PGN

i Recibecomespondencia
I referida de Instituciones

providencia

Recibe, analiza y ordena
elaboracién de oficio o

!

Elabora oficioo

providenciay
traslada

Recibe firmado el
oficio o providencia,
saca fotocopia para

Recibe, revisa y

firma el oficio o
providencia para
dar el visto bueno

fimay sellode
recepcion del
mismo.

Remite oficio o
providenciaa donde
corresponda

!

Infarma al Jefe
sobre |a entregay
archiva copia con
sellode recibido
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONOCIMIENTOS

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Jefe de Asuntos . . : -
1 Constifuclonalas Gira instrucciones para la elaboracién de conocimiento.
Recibe instrucciones y elabora el conocimiento en el libro
2 Auxiliar Juridico correspondiente, y traslada al Jefe de Asuntos Constitucionales
para visto bueno.
Recibe y revisa. ¢ Existen correcciones?
Jofo do:Asunios a. Si, indica correcciones, devuelve al Auxiliar Juridico,
3 Constitucionales regresa a actividad 2.
b. No, brinda visto bueno y traslada.
4 Auxiliar Juridico | Recibe y remite conocimiento a donde corresponda.
5 Dept_endt_enma Recibe, sella, firma de recibido y devuelve.
Institucional
Recibe, revisa e informa al Jefe de Asuntos Constitucionales, que
8 Auxiliar Juridico la documentacion fue recibida, constando en el conocimiento el

sello, firma y fecha en que se realiz6 la entrega. Archiva el libro.

Fin del procedimiento.
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DEPENDENCIA
JEFE DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES AUXILIAR JURIDICO INSTITUCIONAL

Inicio

Giralinstruccionesy
traslada documento

Revisa

Tiene
correcciones?

Si

Neo

Brinda visto bueno y
traslada

Recibe, elabora
conccimiento en el libro
correspondiente y traslada

Indica cormrecciones,
devuelve

Recibe, remite a
dende corresponda

Recibe, revisae
informa aJefe.
Archiva

Fin

Recibe, sella, firmay
devuelve,
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
PERSONERIAS

Niam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
’ Profesional Informa al Auxiliar Juridico que se debe solicitar certificaciones de
(Juridico) personerias a Secretaria General.
- - | Realiza el procedimiento de elaboracién de oficios y providencias,
2 Auxiliar Juridico Matriz 12.1, efectuado éste, lo entrega a la Secretaria General.
3 Secretaria General | Recibe solicitud y remite personerias.
4 Auxiliar Juridico Recibe personerias y entrega al Profesional (Juridico).

Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE PERSONERIAS

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONERIAS |

PROFESIONAL (JURIDICO) AUXILIAR JURIDICO SECRETARIA GENERAL |
g =
{ Ncio
_

h 4

Informa al Auxiliar Juridico . Realiza el procedimie

= i elaboracidn de oficiosy | |

que se debe snlic;lar P | providencias, nimero 12.1,|
ceruﬁcac:m'es € | realizado éste, loentrega | |
personerias | laSecretaria General | :

i

|
‘ Recibesolicitudy |
remite personerias

Y

TR EE———— 4

| Recibepersonerias |
y entrega
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES FENECIDOS
Nim RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Auxillar Juridico Recibt_a y traslada .al Profesippal (Juridico) la notificacién y el
expediente respectivo para revision.
; Recibe, revisa la notificacion y el expediente, verifica la finalizacion
Profesional . ;
2 e del proceso de amparo y traslada al auxiliar para su respectiva
(Juridico) -
anotacion y control.
3 Auxiliar Juridico Recib_e e ingresa numero del proceso en listado de expedientes
fenecidos.
4 Auxiliar Juridico Archiva en caja de expedientes fenecidos.
5 Auxiliar Juridico (_.‘.uando la caja se llena, la numera, genera el oficio, y adjunta
listado.
6 Auxiliar Juridics Remite cgja al Archjvo General, con el oﬂcio realizado y el listado
de expedientes enviados, para su recepcion.
7 Archivo General Recibe oficio, listado y caja, verifica el contenido, firma de recibido.
8 Auxiliar Juridico Archiva el oficio con sello, firma y hora de recibido por el Archivo

General.

Fin del procedimiento.
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A. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES

FENECIDOS

PROCEDIMIENTO ARCHIVO DE EXPEDIENTES FENECIDOS

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL (JURIDICO)

ARCHIVO GENERAL

INICIO

I

1 Recibe y traslada al :
i profesional :

ntificaciéndela |
sentendia

| Recibe, ingresa |
: numero del proceso

! Revisala |
| notificaciényel |
| expedients |
i

i finalizacién del

i.nzquzs.a_d[mammm_l
H

I

i
Y | — p?
! (jurfdico) la i verificando la
I
|

en listado de
expedientes
fenecidos

4

i archivaencajade |
expedientes |
fenecidos.

. Cuando |a cajase
llena, la numera,
generaoficioy
adjunta listado.

Remitecajaala
: Secretarfa General,

M-Eiiae oficio,
listado y eaja,

cen el oficdoyel -
listado de
expedientes

| verifica el contenido
: yfirma de recibido.

| Archivaeloficio <t

FIN
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12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME PARA DIRECCION DE

PLANIFICACION

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Auxifiar Juridico Recibe indlcacion_es, .reailza informe mensual y lo remite al Jefe
de Asuntos Constitucionales.
Recibe y revisa: ¢ Existen correcciones?
a) Si, indica correcciones y devuelve a Auxiliar Juridico,
2 Jefe de Asuntos regresa a actividad 1.
Constitucionales b) No, firma de visto bueno y traslada a Auxiliar Juridico para
gue prepare el oficio respectivo, continlia en la actividad
3.
Recibe informe firmado por el Jefe de Asuntos Constitucionales,
i P reproduce una copia y escanea en PDF, traslada original y copia
8 Auxiliar Juridico en fisico a la Direccién de Planificacién y envia copia digital via
correo electrénico.
4 Direccion de Recibe original y copia, sella ambas de recibido y confirma la
Planificacién recepcion del correo electrénico.
5 Auxiliar Juridico Archiva copia del oficio recibido.
Fin del procedimiento.
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A. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME MENSUAL PARA

DIRECCION DE PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO ELABORACION INFORME MENSUAL PARA LA DIRECCION DE PLANIFICACION

A

DIRECCION DE
AUXILIAR JURIDICO JEFE DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES PLANIFICACION
o s,
( INICIO

¥ Recibe indicaciones,
| A )—) realiza informe y
N remite a Jefe

Recibe el informe
firmade por el JAG,
reproduce una copia y!

—p  Recibey revisa ‘

— A

7 iExiten

original y copia en
fisico y electrénica 2
la DPL,

escanea; y , traslads <

Firma de visto bt:te;no lg—n ; S
y traslada a Auxiliar corren:aotfﬁ/

Si

v

Indica correcciones y
devuelve

T

LA
i

e, :
| Recibeoriginal y ¥
| copia, sellaambas |
& derecibide y

confirmala
recepcion del
correo electrénico. |

' ‘L-_\

FIN )

Archiva copiadel i
I oficio recibido.

VERSION: ACTUALIZACION'|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNO

12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE INFORME DE CASOS RELEVANTES
URGENTES A DESPACHO SUPERIOR

Nidm RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Recibe notificacion, verifica que el proceso constitucional tiene
Profesional g '
1 Jurids caracter de relevante e informa al Jefe de Asuntos
{(Juridico) o
Constitucionales.
Elabora informe para el Despacho Superior, segln formato
indicado por Despacho Superior, remitido mediante Nota de
2 égifszfuﬁis;nnatlc:a Z Despacho Superior nimero 9643, en la que informa sobre el caso
y la posible postura que debe adoptar la PGN en defensa de los
intereses del Estado.
; Revisa y brinda instrucciones para la evacuacion o planteamiento
8 Despacho Superior de accion a Jefe de Asuntos Constitucionales.
Recibe instrucciones del Despacho Superior, las cuales comunica
4 ég?s(tjifuii?:atl% i y coordina con el Profesional (Juridico) asumiendo la defensa del
' proceso en su calidad de Abogado del Estado.
. Realiza memorial de planteamiento de accién o evacuacion de la
Profesional A ; : : : -
5 A audiencia respectiva, imprime, firma, sella y traslada a Auxiliar
(Juridico) . :
Juridico con documento de personeria.
Reproduce copias del escrito y documentos adjuntos, traslada a la
Secretaria General. En caso se remita por el Casillero Electrénico,
6 Auxiliar Juridico debe escanearse el documento y utilizar la herramienta informética
del uso del casillero para remitir documentos, imprimiendo la
respectiva constancia de envio.
7 Secretario Gensral Recnbe., gestiona entrega a Tribunal de Amparo, donde sellan copia
de recibido.
8 Auxiliar Juridico Recibe copia sellada de recibido de Secretaria General y archiva

en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACIGN®
FECHA: 09/08/2022
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GRL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL S—
XL B> | DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREADE | |\TERNO
ASUNTOS CONSTITUCIONALES

A. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE INFORME DE CASOS RELEVANTES
URGENTES A DESPACHO SUPERIOR

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE INFORME DE CASOS RELEVANTES URGENTES
A DESPACHO SUPERIOR
PROFESIONAL JEFE DE ASUNTOS DESPACHO : SECRETARIA
(JURIDICO) CONSTITUCIONALES SUPERIOR AUXILIAR JURIDICO | ™ oenmpa)
i: I Inicio i
ST, -
. | wsssesy | cpemm—— ———
| Recibe notificacién, Elabora Boleta i Revisayda
verifica si el proceso para Despacho | instrucciones para
i consfitucional tiene > Superior, informa P evacuacion o
| caracter de relevante sobre caso y | planteamiento de
{ einformaal JAC posible postura i accion
Realiza memorial de
planteamiento de | Recibe instucciones
accion o evacuacion |, de Despacho |
de la audiencia i‘ Superior e informa al |
respectiva, Imprime, Profesional (Juridico) |
Reproduce copias Recibe y gesﬁ;g-awi
! delescritoy entrega a Tribunal |
»  documentos de Amparo,
| adjuntos, traslada a donde sellan
. Secretaria General copia de recibido |
]
Recibe copiade |
recibido y archiva i
en el expediente |
correspondiente. |
/‘L
i Fin }
N /
VERSION: ACTUALIZACION" ;
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et 2 | DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE INTERNG
ASUNTOS CONSTITUCIONALES

12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
' Recibe expediente de la Direccién de Consultoria, registra y
1 Auxiliar Juridico asigna el expediente al Profesional (Juridico) que le corresponde

realizar el respectivo pronunciamiento.

Recibe el expediente con documentos adjuntos del Acuerdo

5 Profesional Gubernativo. Analiza, elabora, imprime y firma la opinién /
(Juridico) dictamen respectivo y posteriormente lo traslada al Auxiliar
Juridico.
Sella, reproduce y traslada el pronunciamiento a la Direccion de
3 Auxiliar Juridico | Consultorfa. Archiva copia con sello de recibido en la carpeta

correspondiente.

Fin del procedimiento

A. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE OPINIONES Y DICTAMENES

AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL (JURIDICO )
/ \
( INICIO ]
\ /
e i
r |
Recibe, registra y asigna el Recibe el expediente, analiza,
expediente a los Profesionales | elabora, imprime v firma la
(Juridicos) que les corresponde | opinidn o dictamen respectivo
realizar el respectivo : y posteriormente lo traslada
pronunciamiento

Sellg reproduce y traslada el
pronunciamiento a Direccién [«
de Consultoria

m‘\
w3

- Mot

Y

Archiva copia con sello de
recibido en la carpeta
correspondiente

VERSION: ACTUALIZACION L !
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4. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
A o1 5| DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNO

12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES FiSICAS

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe y revisa que la cédula de notificacién contenga las
1 Auxiliar Juridico resoluciones y documentos que se consignan, y que
correspondan a procesos que se conocen en el DAEAC.
¢ Esta correcta la Notificacion?
a. Si, recibe, clasifica, anota en el libro de Notificaciones y
) traslada al Profesional (Juridico) que tiene asignado el
2 Auxiliar Juridico expediente.
b. No, devuelve la cédula al notificador, para que la realice
donde corresponda. Fin del procedimiento.
Recibe, revisa cada notificacion y firma el control de notificaciones
3 Profesional y determina si existe audiencia por evacuar dentro del proceso del
(Juridico) amparo o inconstitucionalidad. En caso contrario, traslada al
Auxiliar Juridico para su archivo.
o - Recibe las notificaciones que no contienen plazo y las archiva en
4 Auxiliar Juridico los respectivos expedientes.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION'
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ASUNTOS CONSTITUCIONALES

A. DIAGRAMA DE FLUJO D

| EL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES
FISICAS

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES FiSICAS

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL (JURIDICO)

T TRy
/
[ INICIO )

. N

¥
Recibey revisa que la
cédula denotificacidn y
resoluciones

correspondan a
procesos del DAEAC

;\\

.,
Devuelve la cédula .
al notificador N ¢Esta coy,

Si

\ 4
Clasifica, anota en el
libro de Notificaciones y
traslada al Profesional

[ Revisacada notiicacion y
firma el control de
notificadones y determina si

(luridico) que tiene
asignado el expediente

|
Recibe las notificaciones |

que no contienen plazo yi

P existe audiencia porevacuar

dentro del proceso del
amparc o

inconstituci lidad

lasarchivaenlos |~
respectivos expedientes |

Y

; S
\. ;
N Mnrau \']‘\’5 i

VERSION: ACTUALIZACION'
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T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
A aEE x| DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE
ASUNTOS CONSTITUCIONALES

DE USO
INTERNO

12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisa, descarga, imprime y anota en el libro respectivo las
1 Auxiliar Juridico | notificaciones realizadas en los casilleros electronicos de la Corte
de Constitucionalidad y Organismo Judicial.

Distribuye, anota en la carpeta de control de notificaciones y
2 Auxiliar Juridico | traslada al Profesional (Juridico) que tiene asignado el respectivo
expediente.

Recibe y revisa cada notificacién y firma el control de
notificaciones, determina: ¢ Confiere audiencia?

3 Profesional
(Juridico) a. Si, continta en el procedimiento 12.16 para llevar a cabo la
segunda audiencia y vistas plblicas. Fin del procedimiento.
b. No, devuelve al Auxiliar Juridico para su archivo.
st s Recibe las notificaciones que no contienen plazo y las archiva en
4 Auxiliar Juridico . :
los respectivos expedientes.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION"
FECHA: 00/08/2022 PAGINA 28 DE 49
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.}%\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE
ASUNTOS CONSTITUCIONALES

DE UsSO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROC

ELECTRONICAS

EDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL (JURIDICO)

INICIO

| Revisa, descarga, imprimey !
' anotaenel libro respectivo las
notificaciones realizadasen los
casilleros electrénicos de la Corte
de Constitucionalidad y
Organismo Judidal

i Distribuye, anota en la carpeta
de control de netificaciones y ¥

| Recibey revisa cada notificacidn

traslada

Recibey archiva notificaciones

} Continda

| procedimiento 12.16

para llevara cabo la

segunda audiencia y
vistas pablicas

y firma el control de
netificaciones

st———— aConfiere audiencia?

el

P
sin plazo B

FIN

! |
! Devuelve al Auxiliar Juridico para |
H su archivo !

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNO

12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE AMPAROS NUEVOS

Ndm. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe, revisa y verifica que la cédula de notificacion esté
1 Auxiliar Juridico acompafiada de las resoluciones de las que se hace mencion en
la misma.
Anota y registra el amparo nuevo en el libro de ingresos y en
- - control electrénico, y lo distribuye entre los Profesionales
2 | AuxiliarJuridico | iicos) conforme ‘el Acuerdo 013-2018 de la PGN (Politica
para la Distribucién de Expedientes).
3 Profesional Recibe amparo nuevo, prepara el escrito de evacuacion de primera
(Juridico) audiencia y contintia en el procedimiento 12.14
Fin del procedimiento.
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE AMPAROS
NUEVOS

PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE AMPAROS NUEVOS

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL (JURIDICO)

——————— .

INICIO
g "=

[
\
\

—

v

que la cédula de
notificacion esté
acompafiada de las

se hace mencién en la
misma

Recibe, revisa y verifica

resoluciones de las que

|
ol

|

| Anota vy registra el ampar
! nuevo en el libro de
ingresos y en control
“lelectrénico, y lo distribuye
i entre los Profesionales
Juridicos

Recibe amparo nuevo,
prepara el escrito de
evacuacion de primera
audiencia y confinua
seguin el procedimiento

12.14

i Ju -
( FIN )
b8 r4

VERSION: ACTUALIZACION'|
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-’;%. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
X5 | DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREADE | DEUSO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNO

12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE INCONSTITUCIONALIDADES

DE LEY EN CASO CONCRETO NUEVAS

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Recibe cédula de notificacion que contiene los escritos de
acciones constitucionales de inconstitucionalidad de ley en caso
concreto nuevas, en las que se ha dado participacién a la PGN; la
cual revisa para verificar que contenga las resoluciones que en ella
se especifican, y el escrito de interposicion de inconstitucionalidad
en caso concreto.

Auxiliar Juridico

Anota la inconstitucionalidad en caso concreto nueva en el libro de
ingresos, y la distribuye entre los Profesionales (Juridicos) de
acuerdo con los criterios estipulados en la “Politica de Distribucion
de Expedientes”, de conformidad con el Acuerdo 013-2018, de
fecha 07/02/2018.

Profesional
(Juridico)

Recibe, elabora escrito de evacuacién de audiencia y traslada
junto con personeria.

Auxiliar Juridico

Reproduce copias requeridas del escrito y documentos adjuntos,
traslada a la Secretaria General

Secretaria General

Recibe y gestiona el traslado del escrito, copias y documentos
adjuntos para entregar al Tribunal de Amparo, donde sellan la
copia de recibido y gestiona traslado a Auxiliar Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe copia sellada y archiva.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION'
FECHA: 09/08/2022
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B{@i“%\\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
X ..o L E> | DEPARTAMENTO DE ABOGAGIA DEL ESTADO AREA DE
ASUNTOS CONSTITUCIONALES

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE

INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY EN CASO CONCRETO NUEVAS

PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY EN CASO CONCRETO NUEVAS

AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL (JURIDICO) SECRETARIA GENERAL

INICIO

Y

Recibey revisa

cédulas de
notificacién
Anota la Recibe, elabora
Inonstitucionalidad en el escrito de
libro de ingresos yla .| evacuaciénde
distribuye entre los audiencia y
Profesionales (Juridicos) traskada junto con
personeria

Reproduce copias
requeridas del escrito|
y documentos
adjuntos; y traslada

Recibey gestiona
traslado a
Tribunal de
P Amparo, donde
sellan copla de
recibido; y
gestiona traslado

1

Recibe copia
sellada y archiva

A

FIN

VERSION: ACTUALIZACION®
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=l MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNO

12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCI(:)N DE INCONSTITUCIONALIDADES
DE LEY, REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL NUEVAS

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Recibe, revisa y anota en el libro de ingresos la cédula de notificacion
que contienen los escritos de acciones constitucionales de
inconstitucionalidad de ley, reglamentos y disposiciones de caracter
general nuevas, en las que se ha dado participacion a la PGN. Verifica
que conste también el escrito de interposicion y las resoluciones que
en ella se especifican y traslada a Jefe de Asuntos Constitucionales.

Jefe de Asuntos
Constitucionales

Recibe y elabora el escrito de evacuacién de audiencia, el cual
traslada al auxiliar junto con la personeria.

Auxiliar Juridico

Recibe y escanea el escrito y documentos adjuntos y lo envia a través
del casillero electronico, imprime la constancia de envio
correspondiente.

Auxiliar Juridico

Archiva el expediente junto con la constancia de envio
correspondiente.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION'
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> MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
A ondl > 1 DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE
ASUNTOS CONSTITUCIONALES

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION DE

INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY, REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES DE CARACTER

GENERAL NUEVAS

DISTRIBUCION DE INCONSTITUCIONALIDADES DE LEY, REGLAMENTOS Y
DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL NUEVAS

AUXILIAR JURIDICO

JEFE DE ASUNTOS CONSTITUCIONALES

Recibe, revisay anota en
el libro de ingresos |a
cédula de notificacién, el

escrito de interposiciény
las resoluciones que en
ella se especifican

Escaneaelescritoy
documentos adjuntos y lo

Elabora el escrito de

. evacuaciénde

- audiendia y traslada al

Auxiliar Juridico junto |
con la personeria

envia através del casillero <&
electrénico e imprime fa
constancia

J Archiva el expediente
junto con la constancia
deenvio
| correspondiente
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12.13. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION PARA INTERPONER AMPAROS E
INCONSTITUCIONALIDAD EN CASO CONCRETO O DE CARACTER GENERAL

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe expedientes provenientes de otras Abogacias de la PGN o
- i i que sean trasladados por instrucciones de los Ministros de los

1 Auxiliar Juridico diferentes Ministerios de Estado o cualquier ente u organo estatal

para interponer las acciones constitucionales que correspondan.

Revisa que al expediente que se traslada al DAEAC se acompaiie
Informe Circunstanciado y Antecedentes del Caso, de conformidad
con el articulo 19 literal d) del Acuerdo nimero
026-2017 emitido por la PGN).

¢ Esta correcto?
i P a. Si, anota el nuevo expediente en el libro de ingresos y

) Auxillar Juridico distribuye entre los Profesionales (Juridicos), conforme el
Acuerdo numero 013-2018 de PGN (Politica para la
Distribucion de Expedientes), traslada a Profesional
(Juridico), continua en la actividad 3.

b. No, devuelve el expediente a la dependencia que lo traslada
para que subsane y nuevamente lo remita al auxiliar para su
revisiéon. Fin del procedimiento

Recibe el nuevo expediente, prepara el escrito de evacuacion

3 Profesional correspondiente y continia segun el Procedimiento de: Envio
(Juridico) Fisico de Escritos y Recepcion de Copia Sellada. (Procedimiento
12.14.).

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION® " ; :
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION PARA INTERPONER
AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDAD EN CASO CONCRETO O DE CARACTER

GENERAL
ASIGNACION PARA INTERPONER AMPAROS E INCONSTITUCIONALIDAD EN CASO CONCRETO O DE
CARACTER GENERAL
AUXILIAR JURIDICO PROFESIONAL (JURIDICO)
INICIO

v
Recibe expedientes
provenientes de otras
Abogacias de la PGN
o trasladados por
instrucciones de los
Ministerios de Estado
ocualquierenteu
drgano estatal

Y

Revisa requisitos
conforme al Acuerdo
nimero 026-2017
emitido por la PGN

| Anota el nuevo Recibe el nuevo
expediente en el libro expediente, prepara
deingresos y distribuye el escrito de
{Estd corecto? Si—3| entre los Profesionales, > evacuacion
conforme el Acuerdo correspondiente y
ntmero 013-2018 de envia ver
PGN Procedimiento 12.14)

Devuelve el

expediente a la
dependencia quelo
traslada para que
subsane y nuevamente
lo remita al auxiliar
1 ara su revisién

e _[___m N
>/_ FIN

VERSION: ACTUALIZACION'!
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE

DE USO

ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNO

12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENV|O FiSICO DE ESCRITOS Y RECEPCION DE

COPIA SELLADA
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Profesional Redacta, firma y traslada al Auxiliar juridico el escrito que contiene
(Juridico) la evacuacién de plazo de la audiencia.
5 Auxiliar Juridico Recibe y revisa que los escritos contengan el nimero de copias que

Se consigna y que se acompafien los documentos respectivos.

Anota en el libro de conocimientos el nimero de expediente de los

8 FIEIAF Jurdice escritos de evacuacion para remitirlos a la Secretaria General.
Recibe los escritos y los entrega al érgano jurisdiccional

4 Secretaria General | correspondiente y traslada al DAEAC las copias respectivas, con el
sello de recibido de cada lugar en que fue entregado.

5 Auxiliar Juridico Recibe las copias de los escritos debidamente selladas y archiva

los escritos en los expedientes respectivos.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION®
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XSS | DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREADE | |\Teone
ASUNTOS CONSTITUCIONALES
A.  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO FiSICO DE ESCRITOS Y

RECEPCION DE COPIA SELLADA

PROCEDIMIENTO ENVIO DE ESCRITOS Y RECEPCION DE COPIA SELLADA

PROFESIONAL (JURIDICO) AUXILIAR JURIDICO

INICIO

Redacta, frmay
traslada al Auxiliar
juridico el escrito de
evacuacion de
audiencia.

Recibe y revisa gue los
escritos contengan el numero
de copias que se consigna y

que se acomparien los

documentos respectivos.

Anota en ellibrode
conodimientos el numero de
expediente de los escritos de
evacuacion para remitirios a

Secretaria General.

Recibe |as copias de los
escribbs debidamente
selladas y archiva los

ascritos en los expedientes
respectivos.

FIN

SECRETARIA GENERAL

Recibe los escritos y los
entrega al érgano
jurisdiccional corres pordiente
y traslada a DAEAC las
copias respectivas, con el
sello de recibida de cada
lugar en que fue entregado.

VERSION: ACTUALIZACION"
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ASUNTOS CONSTITUCIONALES

12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO ELECTRONICO DE ESCRITOS Y
RECEPCION DE CONFIRMACION

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional : . . -
1 (Juridico) Firma y traslada escrito que contiene evacuacion de plazo.

Revisa que el escrito contenga el numero de copias que se
2 Auxiliar Juridico consigna y que se acompafien los documentos respectivos, si
fuera el caso.

3 Auxiliar Juridico | Escanea el escrito y documentos adjuntos.
Envia por casillero electrénico el escaner del escrito; llenando los
4 Auxiliar Juridico campos requeridos en el portal e imprime la confirmacién de envio
exitoso.
5 Auxiliar Juridico Archiva el escrito en el expediente respectivo.

Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO ELECTRONICO DE ESCRITOS
Y RECEPCION DE CONFIRMACION

PROCEDIMIENTO ENVIO ELECTRONICO DE ESCRITOS Y RECEPCION DE CONFIRMACION

PROFESIONAL (JURIDICO) AUXILIAR JURIDICO
[ o y
| | |
} 1 Revisa que el escrita {
Firmay traslada el escrito que | o contenga el nimero de
contiene evacuadén de plazo | coplas y demas documentos \

que se consignan

Escaneay envia porel |
casillero electrénico el
escrito con los documentos
adjuntos, e imprime la
confirmadén de envio
exitoso.

Y

Archiva el escritoen el
expediente respectivo

1

FIN
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12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE SEGUNDAS AUDIENCIAS Y
VISTAS PUBLICAS DE AMPARO

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Atiende al notificador, revisa y recibe las cédulas de notificacion.
1 Auxiliar Juridico Anota éstas en el folder del Profesional (Juridico) que
corresponda y traslada para su revision.
Profasiorial Regi_be gl folder dqnde se encuentran anoftadas las distintas
2 (Juridico) notificaciones relacionadas con sus expedientes y toma las
notificaciones que confieren Segunda Audiencia o Vista Publica.
Profesional Ana_liza,_ elabqra, im'pri'me y firma el escrito de_:.evacuaqién g:te la
3 (Juridico) audiencia o vasta‘publlcaly lo traslada a Auxiliar Juridico, junto
con personeria, si procediere.
Sella, reproduce y traslada el escrito y documentos adjuntos.
4 Auxiliar Juridico Archiva copia con sello de recibido en el expediente
correspondiente.
Fin del procedimiento.

Observacién: El Profesional (Juridico) correspondiente se presenta el dia y hora sefialada por el tribunal constitucional, de
manera presencial o en linea, para la exposicion publica y oral de los argumentos planteados por la PGN, previo a dictar la
sentencia correspondiente.
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE SEGUNDAS
AUDIENCIAS Y VISTAS PUBLICAS DE AMPARO

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE SEGUNDAS AUDIENCIAS Y VISTAS PUBLICAS EN AMPAROS

AUKXILIAR JURIDICO PROFESIONAL (JURIDICO)

r - e fimcas s SN P R S

N

Atiende al notificador, revisa y i Recibe el folder donde se

recibe las cédulas de | encuentran anotadas las distintas
notificacion. Anota éstas en el | notificaciones relacionadas con sus
! folder del Profesional ] expedientes y toma las
| (Juridico)i que corresponda y notificaciones que confieren
| traslada para su revision. Segunda Audiencia o Vista Publica.

Sella, reproduce y traslada el
escrito y documentos adjuntos.
Archiva copia con sello de
recibido en el expediente
correspondiente.

Analiza, elabora, imprime y firma el
escrito de evacuacion de la audiencia
o vista publica y lo traslada a Auxiliar

Juridico, junto con personeria.

A

e e T

( FIN )

SR

ocry

Moy

Observacién: El Profesional (Juridico) correspondiente se presenta el dia y hora sefialada por el tribunal constitugional, de
manera presencial o en linea, para la exposicién|publica y oral de los argumentos planteados por la PGN, previo & dictar la
.ﬂ sentencia correspondiente.
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12.17. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE VISTAS EN EL RECURSO DE

APELACION
Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa y recibe las cédulas de notificacion. Anota y traslada éstas
1 Auxiliar Juridico en el folder del Profesional (Juridico) que corresponda, para su
revision.
2 Profesional Recibe la notificacién de sentencia de primer grado y resolucion
(Juridico) que admite para tramite el recurso de apelacion.
. Analiza y elabora el escrito de evacuacion de la vista de
3 P(Tlfﬁ?iig?l apelacién otorgada, lo firma y traslada al-Auxiliar Juridico,
adjuntando personeria.
Sella, reproduce y traslada el escrito con documentos adjuntos.
4 Auxiliar Juridico Archiva copia con sello de recibido en el expediente
correspondiente.
Fin de procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE VISTAS EN EL
RECURSO DE APELACION

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DE VISTAS EN EL RECURSO DE APELACION

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL (JURIDICO)

INICIO

r Revisa y recibe las

| cédulas de notificacion.
i Anota y traslada éstas en

Recibe y revisa la
notificacion de sentencia |
o] de primer gradoy |

l el folder del Profesional
| (Juridico) que

. corresponda, para su
% revision

'1 Sella, reproducey .
| traslada el escrito con
documentos adjuntos.

™ resolucién que admite para/
tramite el recurso de
apelacién

L

Analizay elaborael |
escrito de evacuacién |
de la vista de apelacién |

otorgada, lo fimay |

Archiva copia con selio <
de recibido en el
expediente

comrespondiente

FIN

traslada al Auxiliar |
Juridico, adjuntando |
personeria
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12.18. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE RECURSOS Y REMEDIOS

PROCESALES
Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa notificaciones y determina que alguna de las cédulas de
; notificacion y/o resoluciones del Tribunal contienen disposiciones
Profesional o 2 ) X
1 At que limitan, restringen o violan derechos que interesan al Estado,
(Juridico) . -
susceptibles de presentar recurso, o los autos y/o sentencias son
incongruentes con los argumentos presentados por la PGN.
Elabora, haciendo |a expresion de agravios (como se regula en
. el Art. 18 del Acuerdo 1-2013 de la CC), revisa, imprime y firma
2 Profesional I . . :
(Juridico) el escrito del recurso o remedio procesal que p{ocgdlere e
instruye para que se presente en el Tribunal Constitucional que
esta conociendo. Traslada al auxiliar juridico.
3 Auxiliar Juridico Repibe, reproduce o escanea el escrito y los documentos que se
adjunten.
4 Auxiliar.Juridico Proced_g al envip de escritos y recepcion de copia sellada de
recepcion o confirmacion de recibido.
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 09/08/2022
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE RECURSOS Y
REMEDIOS PROCESALES

PROCEDIMIENTO. DE PRESENTACION DE RECURSOS Y REMEDIOS PROCESALES.

PROFESIONAL (JURIDICO) AUXILIAR JURIDICO

INICIO

 Revisa notificaciones y determina que
- alguna de las cédulas de notificacion

| ylo resoluciones del Tribural

. contienen disposiciones que imitan, |
. restingen o violan derechos que |
L interesan al Estado H

' R

| Elabora, revisa, imprime y fira el |
escrifo del rECurso 0 remedio procesal | Recibe, reproduce o escanea
| que procediere e instruye para que se! | | it los d ent

i presente en el Triounal Constitucional  ehasaitoy: tos docliments

| que esté conociendoy trasiada al que se adjunten

! Auxiliar Juridico, !

,

Procede al envio de escritos y
recepcion de copia selladade |
recepcidn o confirmacién de recibido. |

| |

FIN
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12.19. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE CEDULA DE NOTIFICACION

Nuim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe y verifica las notificaciones realizadas; si se establece que
. - no estan completos los documentos de la notificacion o se notifica
1 Auxiliar Juridico y la PGN no es parte dentro del proceso, se procede a la
devolucién de la cédula.
Profesional Elabora, imprime y firma el escrito de devolucién de cédula de
2 (Juridico) notificacion, adjunta personeria y documentos a devolver vy
posteriormente traslada el escrito al Auxiliar Juridico.
3 Auxiliar Juridico Se_lla, reproduce y traslada el escrito con los documentos que se
adjunten.
4 Auxiliar Juridico Archiva cc_:pia con sello de recibido en el expediente
correspondiente.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION"
FECHA: 09/08/2022

PAGINA 45 DE 49

Pyl




L\ﬂg MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
L MX175> | DEPARTAMENTO DE ABOGACIA DEL ESTADO AREA DE
ASUNTOS CONSTITUCIONALES
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE CEDULA DE

NOTIFICACION

PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE CEDULA DE NOTIFICACION

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL(JURIDICO)

SRR L
P ~,

e N
{ INICIO I
.\. g
v

| Recbeyverificalas |
‘Notificaciones realizadas si
| se establece que no estén |

Elabora, imprime y firma el

. escrito adjunta personerfa

| completos los documentos i
| de la notificacion 0 se nos |
i notifica i

Sella, reproduce y traslada el

" documentosa devolver y
i traslada

Y

escrito con documentos
adjuntos

Y

Archiva copia con sello de
recibido en el expediente
correspondiente
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13. ANEXOS
Anexo 1. Cuadro de seguimiento de casos
Namero f Sentencia A, Sentencia
Num. de Procedencia | Interponente lAutondadd APrZ;:nera' PPel:fotdca' ASechu nd? {primera | Apelacién A‘":T:::ﬂ (Segunda
Amparo mpugnada uaiencia robatorio udiencia Instancia) ] I Instancia)
Anexo 2: Cuadro control notificaciones libro
TRIBUNAL DE < NUM. ABOGADO
REGHA PROCEDENCIA | NOTIFICACION |\ i5ipo ASIGNADO
Anexo 3: Control de Notificaciones
FECHA DE - 5
INGRESO AMPARO NUM. RESOLUCION RECIBIDO
{5’ hGENER, )
{‘c\? <
q§
\ _;
%,
R 4;:%\’{!‘““\ Ca

VERSION: ACTUALIZACION'
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Anexo 4: Encabezado para formato para presentar informes

NOTA D.S. No. XXXXX
DE FECHA XX-XX-20XX

FORMATO PARA PRESENTAR INFORMES MENSUALES Y/O INFORMACION URGENTE
DE CASOS NUEVOS AL DESPACHO SUPERIOR

Anexo 5: Encabezado para solicitud de opinién juridica al DAEAC

OFICIO IDS-XX-20XX

SOLICITUD DE OPINION JURIDICA AL DAEAC EN RELACION A MODIFICACION,O
CREACION DE REGLAMENTOS, POR PARTE DE LA SECCION DE CONSULTORIA

VERSION: ACTUALIZACION' ) : ,
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ASUNTOS CONSTITUCIONALES INTERNG
13. ANEXOS
Anexo 1: Cuadro de seguimiento de casos
: : » Sentencia 3 Sentencia
Nam. Numerg Procedencia | Interponente Autarltad Prlr.nera‘a Perindo‘ Segunda (primera | Apelacion Vista ?n (Segunda
de Amparo Impugnada | Audiencia | Probatorio | Audiencia Instancia) Apelacién Instancia)
Anexo 2: Cuadro control notificaciones libro
TRIBUNAL DE ; NUM. ABOGADO
FEGHA PROCEDENCIA NOTIFICACION | - A mPARO ASIGNADO

FECHA:

09/08/2022
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Anexo 3: Control de Notificaciones
FECHA DE 2 .
INGRESO AMPARO NUM. RESOLUCION RECIBIDO

Anexo 4: Encabezado para formato para presentar informes

NOTA D.S. No. XXXXX
DE FECHA XX-XX-20XX

FORMATO PARA PRESENTAR INFORMES MENSUALES Y/O INFORMACION URGENTE
DE CASOS NUEVOS AL DESPACHO SUPERIOR
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Anexo 5: Encabezado para solicitud de opinion juridica al DAEAC

OFICIO IDS-XX-20XX

SOLICITUD DE OPINION JURIDICA AL DAEAC EN RELACION A MODIFICACION O CREACION
DE REGLAMENTOS, POR PARTE DE LA SECCION DE CONSULTORIA

X
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las veintisiete fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
que revelan integramente el contenido del Acuerdo nimero trescientos
cuarenta y ocho guion dos mil veintidds (348-2022), de fecha veintinueve
de septiembre de dos mil veintidds, documento que se encuentra en los
archivos respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General
de la Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo,
las hojas que cetlifico y extiendo la presente en el reverso del folio
veintisiete, en la ciudad de Guatemala, el tres de octubre de dos mil
veintidés.

a

Lice n Acevedo
Secretaria General
Procuraduria General de la Nacién




