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Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO 365-2022
Guatemala, 9 de noviembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

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

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

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

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 248-2018 de fecha 08 de octubre de 2018, fue aprobado la actualizacion del
‘Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General”, y en virtud que la Secretaria General de
la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una nueva actualizacion 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 antes mencionado, 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 Constitucion Politica de la Repliblica 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 Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 26 de la
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

- ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General”,
elaborado por la Secretaria General de esta Institucion, el cual estd compuesto de 43 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 namero 248-2018 de fecha 08 de
octubre de 2018.
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Articulo 3. El presente Acuerdo surte-sus efectod inmediatamente. Notifjﬁuese. §!
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

NUM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 | Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
4 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
5 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 Nacion, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de
Planificacion y la dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la version
an formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Num. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 03/02/2015 SECRETARIO GENERAL
2 TODAS ACTUALIZACION 10/04/2017 SECRETARIO GENERAL
3 TODAS ACTUALIZACION 20/09/2018 SECRETARIO GENERAL
4 TODAS ACTUALIZACION 09/08/2022 SECRETARIA GENERAL

3. INTRODUCCION:

El presente manual desarrolla los procedimientos y actividades a seguir en la Secretaria General de
la Procuraduria General de la Nacién, en la busqueda de ser un érea técnica administrativa, eficaz y
eficiente en la recepcion y egreso de los expedientes notariales de nifiez y adolescencia, judiciales,
gubernamentales y documentacién que ingresa a la Institucion dirigida al Procurador General de la
Nacion; buscando con ello dar un servicio agil y transparente para las personas, notarios,
instituciones estatales, asi como, a las diferentes direcciones, departamentos y unidades que
conforman la Procuraduria General de la Nacidn que requieran de sus servicios. Es el Secretario
General, el encargado de otorgar la fe publica en los documentos que en la Institucién se emitan o
bien se necesite para ejercer la defensa de los intereses del Estado que por mandato legal le
corresponde.
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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:

Acuerdo: Disposiciones reglamentarias internas de un asunto determinado, emanadas por el
Procurador General de la Nacion.

Base de datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a los procesos de Jurisdiccion Voluntaria
y expedientes Gubernamentales, para el manejo, control y administracién de los actos
administrativos, asi como el ingreso y egreso de los expedientes.

Cédula de notificacién: Es un documento emitido por un servidor publico para notificar a las
Direcciones, Departamentos y Unidades que conforman la Procuraduria General de la Nacion,
asl como a los servidores publicos, sobre la emisién de un acuerdo o resolucion.

Constancia: Es un documento publico en la cual el Secretario General hace constar que tuvo a
la vista la copia de un documento.

Certificacion: Es un documento publico en la cual el Secretario General le da veracidad a una
copia simple, el cual tuvo a la vista de su original.

Entidad del Estado: Es toda Institucion publica, las cuales tienen relacion con la Procuraduria
General de la Nacion al respecto de un asunto determinado.

Expediente: Conjunto de documentos que sirven como base, para que un érgano administrativo
se pronuncie sobre una resolucién administrativa.

Expedientes nuevos: Son los ingresados por primera vez a la Institucién para la distribucion a
las diferentes direcciones, departamentos y unidades que conforman la Procuraduria General de
la Nacion.

Expedientes de reingreso: Son los ingresados en virtud del cumplimiento de requerimientos
planteados de las Direcciones, Departamentos y unidades que conforman la Procuraduria
General de la Nacién, previo a dar el dictamen o visto bueno correspondiente.

Informes: Descripcion escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un suceso o asunto
determinado.

Recurso: Accién que concede la ley a las partes, en cualquier procedimiento, para reclamar
contra las resoluciones que se dicten en el mismo, ya sea ante la autoridad que las dictd, o ante
una superior jerarguia.

Resolucién: Disposiciones administrativas, mediante la cual resuelve las peticiones de las
Direcciones, Departamentos y Unidades que conforman la Procuraduria General de la Nacién y
aquellas que se realizan por disposicion de la ley.

Usuarios: Es toda persona que realiza una diligencia en la Procuraduria General de la Nacién.

WorkFlow: Es el sistema donde se almacenan, controlan y administran todos los actos
administrativos concerniente a los procesos de jurisdiccion voluntaria relacionados a expedientes
de nifiez y adolescencia y expedientes gubernamentales de la Institucion.
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4.1.ACRONIMOS

1PN Procuraduria General de la Nacién

2| MP Ministerio Publico

3| DICABI Direccion de Catastro y Avallios de Bienes Inmuebles
410J Organismo Judicial

5 | SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

5. BASE LEGAL

La normativa que regula el manual de normas y procedimientos de la Secretaria General de la PGN
tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

e Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Congreso de la Reptiblica de Guatemala

o Decreto 512, Ley Organica del Ministerio
Publico

e Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.

o Decreto 118-96, Ley de lo Contencioso
Administrativo.

o Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

e Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

e Decreto 54-77, Ley Reguladora de
Tramitaciébn Notarial = de Asuntos de
Jurisdiccion Voluntaria.

s Decreto 77-2007, Ley de Adopciones.

e« Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado.

e Decreto Ley 106, Caédigo Civil.

Jefe del Gobierno de la Republica e Decreto Ley 107, Cédigo Procesal Civil y

Mercantil.

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

Procuraduria General de la Nacion e Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico

Interno de la Procuraduria General de la
Nacion.
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e Acuerdo 59-2019 Mision, Visién, Principics y
Valores de la Procuraduria General de Ia
Nacién

e Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades de
Capacitacion

e Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno

e Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal
de la Procuraduria General de la Nacién.

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

o Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

o Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 864-2022, Reglamento del Codigo de
Etica de la Procuraduria General de la

Nacion.
’ e Acuerdo interno A-028-2021. Sistema
Contraloria General de Cuentas Nacional de Control Interno Gubernamental
(SINACIG).

6. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en la
Secretaria General, con la finalidad de formalizar y agilizar los trémites recurrentes que se realizan
en el cumplimiento de sus funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Ser una guia que permita a cada una de las personas que integran la Secretaria General,
saber como atender los procesos que se realizan en la misma para el cumplimiento de sus
funciones.

b. Estandarizar los procesos que se realizan, en la Secretaria General.

c. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Secretaria General.

d. Eliminar la repeticién de tramites innecesarios.

e. Garantizar un buen servicio institucional, siempre en busqueda de mejorar los procesos que se
realizan en la Secretaria General.

f. Garantizar la continuidad de los procesos.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y
procedimientos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican a la gestién de los procesos administrativos, asi como el diligenciamiento de los
documentos dirigidos al Procurador General de la Nacion, lo cual, es responsabilidad de la
Secretaria Ge ieral.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Secretaria General, en virtud de la validacion que consta en las firmas de los
responsables de su elaboracién, revisidn y autorizacion.

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De
conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la informacién publica, se realizara la
publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. Este documento ha sido discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Secretaria
General, revisado por el Secretario (a) General, entra en vigencia con la aprobacion del
Procurador General de la Nacién 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 mcodificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Secretario (a) General,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior de la PGN.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria
General de la Nacion de la Republica de Guatemala en su sede central y Delegaciones,
cuando se reciban expedientes, documentos, entre otros que por mandato legal deban ser
conocidos por la Procuraduria General de la Nacion dentro y fuera de sus instalaciones en
todo el territorio guatemalteco.

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 desemperfio
de sus actividades.

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y deber2 ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
aplicada.
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10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Es necesario que cada uno de los expedientes de jurisdiccion voluntaria relacionados a nifiez
y adolescencia, que ingresan para recabar opinién de la PGN cuenten con la audiencia
respectiva por medio de resolucion judicial o notarial, para la recepcion de los mismos.

b. Es necesario que cada uno de los expedientes gubernamentales que remiten las
Instituciones del Estado, para visto bueno de la PGN de conformidad con el articulo 38 del
Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala, deben contar con la providencia,
oficio o dictamen de solicitud, para la recepcién de los mismos.

c. Es necesario que cada uno de los expedientes gubernamentales que remiten las
Instituciones del Estado a la PGN, para dictamenes en los recursos de revocatoria y

reposicién, deben contar con la providencia u oficio de solicitud, para la recepcion de los
mismos.

d. No puede darse ingreso a ninguin expediente, que no esté debidamente foliado.

e. Los auxiliares en ventanilla deberan registrar en el sistema cada uno de los expedientes que
ingresan para consulta de la PGN, caso contrario no podran ser asignados.

f. Deberédn mantenerse actualizadas todas las bases o registros de ingreso y egreso de
expedientes.

g. No se podré hacer entrega de ningln expediente, si el mismo no estd debidamente
descargado del sistema.

h. El encargado en ventanilla de los expedientes gubernamentales, debera trasladar los
expedientes que contengan recursos, de forma inmediata, sin dejar pendiente el traslado de
los mismos para el dia siguiente.

i. Para entregar un expediente gubernamental en la ventanilla de recepcién de la Institucion,
el representante de la entidad debera portar el sello de recibido y el gafete que lo identifique
como trabajador de la misma.

j. Verificar que la correspondencia a recibir, se encuentre correctamente identificada para los
funcionarios de la Institucion.

k. Debera cumplirse con la entrega de los memoriales remitidos por las diferentes unidades de
la Institucion, en los plazos establecidos.

. Debera llevarse al dia el control de traslado de correspondencia tanto interna como externa.

m. Se cerificarén expedientes y documentos varios, Gnicamente si se tiene a la vista la
documentacioén en original.

n. El Secretario General es quien posee la Fe Publica Administrativa de la Institucion.

o. Para la elaboracion de los Acuerdos de Delegacion de Representacion debera contarse con
la solicitud correspondiente del profesional o Area interesada, asi como de la documentacién
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de soporte (constancia de colegiado activo del afio en curso, fotocopia del documento
personal de identificacion y fotocopia del contrato administrativo o en su caso nombramiento
del puesto).

p. Se llevard el control del orden correlativo del nimero de acuerdos y resoluciones emitidos
por el Procurador General de la Nacion, evitando con ello la duplicidad de los mismos.

g. Debera llevarse control de los informes mensuales que presenten los mandatarios.

11. RESPONSABILIDADES
Secretario(a) General

a. Eselencargado de dar la Fe Publica Administrativa de los documentos que en la Institucion
se emitan o bien se necesiten para ejercer la defensa de los intereses que por mandato
legal le corresponden al Estado.

b. Redactar el acta de toma de posesion y entrega del cargo de Procurador General de la
Nacion y realiza el acto solemne correspondiente.

c. Certificar el acta de toma de posesién y entrega del cargo del Procurador General de la
Nacién.

d. Planificar y definir las politicas de trabajo que busquen el mejoramiento continuo de los
servicios que presta la Secretaria General.

e. Elaborar los acuerdos del Despacho Superior, para la delegacién de representacion del
Estado en los profesionales que conforman las diferentes Direcciones, Departamentos y
Unidades que conforman la PGN.

f.  Elaborar los acuerdos del Despacho Superior, para establecer disposiciones emanadas por
el Procurador General de la Nacion en materia legal y administrativa.

g. Elaborar las resoluciones solicitadas por el Despacho Superior, de las cuales exista algin
requerimiento para el cumplimiento de algun precepto legal o proceso administrativo.

h. Llevar un orden correlativo de la numeracién de los acuerdos que son emitidos por el
Procurador General de la Nacién, requeridos por las diferentes Direcciones, Departamentos
y Unidades que conforman la PGN.

i. Llevar un orden correlativo de la numeracién de las resoluciones que sean emitidas por el
Procurador General de la Nacién, requeridas por las diferentes Direcciones, Departamentos
y Unidades que conforman la PGN.

j. Revisar y autorizar los informes, oficios y providencias que sean realizados por el personal
de la Secretaria General.

k. Revisary clasificar la correspondencia del Despacho Superior.
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| Dar el Visto Bueno en los informes de servicios prestados de los colaboradores de la
Secretaria General.

m. Autorizar los libros de control y registro interno de las diferentes Direcciones, Departamentos
y Unidades que conforman la PGN.

n. Emitir certificaciones y constancias.

0. Autorizar las cédulas de notificacién de entrega de certificaciones y constancias.
p. Autorizar las providencias de salida de expedientes gubernamentales.

g. Controlar y administrar el Archivo General.

r. Autorizar el formulario de solicitud de vales de combustible para los vehiculos automotores
utilizados por los mensajeros de la Secretaria General.

s. Elaborar oficios para dar respuesta a requerimiento del Despacho Superior, cuando asi lo
requiera.

jl

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

Técnico (Asistente)

a. Elaborar las providencias para el traslado de expedientes que ingresan a ésta Institucion
para opinién o consulta provenientes de DICABI.

b. Trasladar el formato de solicitud por medio del cual se solicita documentacién al Archivo
General.

c. Darrespuesta a las solicitudes realizadas por las distintas entidades u organismos estatales.

d. Apoyar en la elaboracién de certificaciones y constancias, solicitados a ésta Secretaria
General.

e. Elaborar las cedulas de notificacion de entrega de las certificaciones o constancias de los
Acuerdos y Resoluciones elaborados.

. Actualizar los registros computarizados de |la Secretaria General.

g. Elaborar los oficios de requerimiento de informacién para las distintas Direcciones,
Departamentos y Unidades que conforman la PGN.

h. Proporcionar la informacion requerida por la Unidad de Informacion Publica.

i. Apoyar en la recopilacion de la informacion que sera utilizada para el plan operativo anual y
memoria de labores de la Secretaria General.
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Fungir como enlace titular de informacion publica de Secretaria General con la Unidad de
Informacion Publica.

Apoyar en la realizacion de Acuerdos.
Apoyar en la realizacion de Resoluciones.

Apoyar en el diligenciamiento de las peticiones que realizan las distintas areas referentes al
guehacer de la Secretaria General.

“ndas aquellas actividades relacionadas con el carge que le sean asignadas por el jefe.

Técnico Asignado a Ventanilla Interna

a.

Recibir los memoriales, providencias y oficios de las distintas Direcciones, Departamentos
y Unidades que integran la PGN, para dar el curso correspondiente a los mismos.

Elaborar las razones de autorizacion de libros, a solicitud de las distintas Direcciones,
Departamentos y Unidades que integran la PGN.

Elaborar los formularios de compras, para la adquisicion de suministros de la Secretaria
General.

Elaborar los requerimientos de suministro de material y equipo a la Unidad de Almacén, para
el funcionamiento de la Secretaria General.

Elaborar el listado de los documentos que deben ser entregados a los distintos organismos
y entidades estatales.

Trasladar a las areas respectivas, las copias de los oficios y memoriales sellados de recibido
por las distintas dependencias.

Trasladar la documentacion respectiva al Despacho Superior por medio del libro de
conocimiento.

Reproducir las copias de los documentos que requiera el Secretario General.

Proporcionar al asistente del Secretario General datos estadisticos de actividades
realizadas.

Trasladar a los mensajeros los memoriales, providencias, oficios de las distintas
Direcciones, Departamentos y Unidades que integran la PGN para que realicen la entrega
correspondiente.

Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe.
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Técnico (Procurador Juridico)

a.

Revisar en las opiniones y providencias de los expedientes para entrega en los juzgados,
que esté correctamente consignada la siguiente informacién: nimero de ingreso, cantidad
de folios y la informacion de los requirentes y comparecientes.

Elaborar los listados de entrega de expedientes judiciales a los juzgados correspondientes.

Descargar de la base de datos interna de la Secretaria General, los expedientes judiciales.

Apoyar en la realizacion de actas.
Apoyar en la realizaciéon de Ayuda de memorias.

Apoyar en la realizacién de las certificaciones de Acuerdos de Delegaciéon de
representacion.

Reproducir los acuerdos para certificar.

Apoyar en la elaboracion de certificaciones y constancias, solicitados a ésta Secretaria
General.

Elaborar las cédulas de notificacion de entrega de las certificaciones o constancias de los
Acuerdos y Resoluciones elaborados.

Llevar el control de las Personerias solicitadas y entregadas.
Llevar el control referente a los Tribunales de Conciliacion y Arbitraje.

Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe.

Técnico Asignado a Ventanilla Externa

a. Recibir la correspondencia remitida a ésta Institucién, por parte de las instituciones,
dependencias, secretarias, ministerios, municipalidades, particulares, etc.
b. Trasladar al Auxiliar asignado de ventanilla interna, la correspondencia entregada en
ventanilla de recepcién, con el objeto de dar el curso correspondiente a la misma.
c. Realizar Informes de la documentacion que ingresa a la Institucion.
d. Realizar control de base de datos de documentos que ingresan.
e. Elaborar las providencias para el traslado de los expedientes judiciales y notariales de
menores de edad a la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 13 DE 43
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f.  Recibir expedientes gubernamentales (ministerios del Estado, dependencias del Organismo
Ejecutivo, municipalidades.)

g. Revisar que el expediente contenga y dé audiencia a la PGN, para que emita opinion, visto
bueno o dictamen.

h. Crear registros en el sistema de Workflow, del ingreso del expediente gubernamental nuevo
a ésta Institucion.

i.  Almacenar en las bases de datos internas de la Secretaria General, informacién del
reingreso de los expedientes gubernamentales.

j. Trasladar los expedientes recibidos en la ventanilla a la Direccién de Consultaria.

k. Adherir etiqueta roja en los expedientes, para denotar que los mismos contienen recursos
administrativos y evitar el incumplimiento de los plazos.

| Proporcionar informacién al asistente, sobre la cantidad de ingresos de expedientes
gubernamentales durante el mes, para la elaboracion del informe de actividades de la
Secretaria General.

m. Recibir la correspondencia remitida a ésta Institucién, por parte de los organismos y
entidades estatales.

n. Atender de forma personal o via telefdnica, las solicitudes de informacién de expedientes
realizadas por las entidades u organismos estatales.

o. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe.

Técnico Asignado a Expedientes Gubernamentales

a. Elaborar las providencias de egreso, las cuales deberan ser firmadas por el auxiliar con visto
bueno del Secretario General; para la entrega de los expedientes gubernamentales a los
distintos organismos o entidades estatales.

b. Realizar la descarga en la base de datos de Excel de ésta Secretaria General, de los
expedientes entregados a las distintas entidades u organismos estatales.

c. Gestionar la base de datos de Excel, que contiene el registro de los informes de los
mandatos otorgados por el Procurador General de la Nacion.

d. Realizar la revision de forma de los pronunciamientos emitidos por la Direccién de
Consultoria, para verificar que los mismos no contengan errores de redaccion.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 09/08/2022 PAGINA 14 DE 43




BQL\L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
\\ﬁ‘f}‘\ SECRETARIA GENERAL INTERNO
e.

Gestionar y actualizar la base de datos de Excel de ésta Secretaria General, para el control
de egreso de los expedientes gubernamentales.

f.  Proporcionar informacién al asistente, sobre la cantidad de egresos de expedientes
gubernamentales durante el mes, para la elaboracién del informe de actividades de Ia
Secretaria General.

g. Gestionar y actualizar la base de datos de Excel de ésta Secretaria, para el control de las
escrituras publicas firmadas por el Procurador General de la Nacion.

h.  Administrar el archivo de las providencias de envio de expedientes gubernamentales a las
distintas entidades u organismos del Estado.

i. Elaborar los oficios de informacion requerido por las instituciones, entidades u organismos
estatales, relacionados con los expedientes gubernamentales.

j. Atender de forma personal o via telefénica, las solicitudes de informacién de expedientes
realizadas por las entidades u organismos estatales a la PGN.

k. Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el jefe.

Mensajero

a. Entregar los oficios, informes, memoriales, u otros documentos que se requieran, a las
distintas instituciones, organismos y entidades estatales.

b. Gestionar el control de la ruta de distribucion de los documentos, a las distintas entidades y
organismos estatales.

c. Clasificar la documentacion, para el reparto a las distintas entidades y organismos estatales.

d. Verificar que se selle correctamente de recibido, la documentacién que se entrega en las
distintas entidades u organismos estatales.

e. Entregar al Auxiliar encargado de ventanilla interna, los oficios, memoriales e informes
recibidos por las instituciones, organismos y entidades estatales para la devolucion de los
mismos a quien corresponda.

f. Realizar la solicitud de combustible siempre que sea necesario a la Unidad de Trasportes y
Logistica.

g. Gestionar el control de la entrega de la documentacion realizada a las distintas entidades y

organismos estatales.
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h. Proporcionar informacion al asistente, sobre la cantidad de documentacion entregada
durante el mes, para la elaboracion del informe de actividades de la Secretaria General.

i. Entregar los expedientes a las distintas dependencias, entidades y organismos estatales,
de los cuales se haya evacuado la audiencia conferida a la PGN.

j.  Realizar turnos los dias viernes, después del horario ordinario de labores, para la recepcién
y posterior entrega de memoriales en los juzgados de turno.

k. Otras actividades relacionadas con sus funciones, gue solicite el jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS DE DELEGACION
DE REPRESENTACION

Juridico)

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Técnico asignado a Recibe la sglfcitud en la cua_l, los profesionales que conforman
1 Veiitanilla Intefra la PGN solicitan la delegacion de representacién del Estado,
para actuar en distintos procesos.
Revisa que junto al requerimiento acomparfien solicitud firmada
por el interesado y jefe inmediato, constancia de colegiado
activo en original o fotocopia, fotocopia del Documento Personal
Técnico asignado a de I.d‘entiﬁcacic'm y fotocopia. del contrato gle prestacion de
5 Ventanilla Interna servicios 0 en su caso fotocopia del nombramiento del puesto.
¢ Esté correcto?
a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacién para
su revision y analisis.
b. No, regresa documentacion al interesado para correcciones
e iniciar nuevamente el procedimiento.
3 Secretario General Revisa la documentacién y elabora el Acuerdo respectivo.
Traslada el Acuerdo al Auxiliar encargado de ventanilla interna
4 Secretario General para que sea enviado al Despacho Superior para revision y firma
del Procurador General de la Nacién.
5 Técnico asignado a | Realiza conocimiento de envio del Acuerdo y documentacion de
Ventanilla Interna soporte al Procurador General de la Nacién.
Procurador General ; .
6 de la Nacién Recibe, revisa.
i Esta correcto?
7 Proré:rlaad;;gg:eral g. Si, autoriza el Acuerdo, firma y traslada al Secretario General.
b. No, devuelve acuerdo sin firma. Regresa a la actividad 3.
8 Secratatio Genotal Refrenc!a la firma del Procurqdor General de la Nacién y traslada
al Técnico (Procurador Juridico).
g Recibe el Acuerdo debidamente autorizado por parte del
9 Tecma?j:i?;zg;:rador Procurador General de la Nacion y el Secretario General,
Reproduce una copia para realizar la certificacion.
10 Técnico (Procurador | Realiza el tiraje correspondiente de certificaciones del Acuerdo
Juridico) debidamente aprobado.
11 Tec"'i?"&zrizg;”ador Traslada las certificaciones para firma del Secretario General.
; Firma y sella cada una de las certificaciones de las personerias.
12 Secretario General Traslada para entrega.
Gestiona entrega de las certificaciones de las personerias.
13 Técnico (Procurador |Cuando los profesionales que laboran y/o prestan servicios en
Juridico) las distintas areas de la PGN, sede central, se trasladan las
certificaciones por medio de libro de conocimiento.
Técnico (Procurador Cuando los abogados pertenecen a una I_Delegacién _de Ia‘ PGN,
14 trasladada en sobre sellado a la ventanilla de la Direccion de

Delegaciones Regionales de la PGN.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ACUERDOS DE
DELEGACION DE REPRESENTACION

i ACUERDOS DE DELEGACION DE REPRESENTACION (certificacién)

INTERNA

TECNICO ASIGNADO A VENTANILLA

TECNICO (PROCURADOR

[
ARibico SECRETARIO(A) GENERAL

PROCURADOR GENERAL
DE LA NACION

TN

| ¢ -
| | Inicio )

]
Recibe solicitur sy |

documentacion
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~
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NO -~
si
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A 4
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Elabora Acuerdo
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Despacho Superior
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Reproduce una copia

del Acuerdoconel | Firma y sella el
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Autoriza, firmay
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!
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h 4

4

D
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ACUERDOS DE DELEGACION DE REPRESENTACION (certificacion)

TECNICO ASIGNADO A TECNICO (PROCURADOR A
VENTANILLA INTERNA JURIDICO) SECRETARIO(A) GENERAL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Técnico
y asignado a Recibe la solicitud del Despacho Superior, por medio del cual se
Ventanilla instruye a realizar el Acuerdo.
Interna
Reriico Revisa, ;esta correcto?
asianado a a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacion para su
2 gnac revision y analisis.
Ventanilla . . .
Likaina b. No, regresa documentacién al Despacho Superior, para correcciones
e iniciar nuevamente el procedimiento.
3 Sgc;reeta:;:o Revisa la documentacién y elabora el Acuerdo respectivo.
. Traslada el Acuerdo al Auxiliar encargado de ventanilla interna para que
Secretario : A e 3
4 sea enviado al Despacho Superior para revision y firma del Procurador
General o
General de la Nacion.
Técnico : - : o
- Realiza conocimiento de envio del Acuerdo y documentacion de soporte
asignado a P :
5 Ventanilla al Procurador G_eneral de la Nacién y entrega en la ventanilla del
T Despacho Superior.
Procurador | RESbe Y veriica.
6 General de la | ¢=5ta@ correcior .
Nacién a. Si, autoriza el acuerdo y traslada al Secretario Ggqeral.
b. No, devuelve acuerdo sin firma. Regresa a la actividad 3.
- Secretario Refrenda la firma del Procurador General de la Nacion y traslada al
General asistente.
Técnico Recibe el Acuerdo debidamente autorizado por parte del Procurador
8 . General de la Nacién y el Secretario General. Reproduce una copia para
(Asistente) . e
realizar la certificacion.
9 Te-cmco Realiza certificacion, asi como la cédula de netificacion.
(Asistente)
10 Técnico Traslada la certificacion para firma del Secretario General, asi como la
(Asistente) notificacion.
Secretario . e Y
11 Genetal Firma y sella la certificacion y las cedulas de notificacion.
Técnico . e .
12 (Asistente) Realiza la notificacion correspondiente.
Técnico .
13 (Asistente) Archiva el Acuerdo.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ACUERDOS

ELABORACION DE ACUERDOS
TECNICO ASIGNADO A

VENTANILLA INTERNA TECNICO (ASISTENTE)

SECRETARIO (A) GENERAL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION
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documentacién

Esta correcto?
NO
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Traslada solicitud y Revisa
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)
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Envia el Acuerdo al i B
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para autorizacion acuerdo

v
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Reproduce una copia
del Acuerdo con el

objeto de ser g

certificado

!

Realiza la razén y
cedulas de notificacion
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Autoriza el Acuerdo,
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h 4
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RESOLUCIONES

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Técnico
1 asignado a Recibe la nota del Despacho Superior, por medio de la cual se instruye
Ventanilla a elaborar la Resolucion.
Interna
Téciiico g,Est'a correcto? . y
asignado a a. Si, traslada al Secretario General toda la documentacién para su
2 . revision y analisis.
Ventanilla s ' .
liitatiia b. No, regresa documentacion al Despacho Superior, para correcciones
e iniciar nuevamente el procedimiento. Regresa a la actividad 1
Secretario . - P .
3 General Revisa la documentacion y elabora la Resolucién respectiva.
. Traslada la Resolucién al Auxiliar encargado de ventanilla interna para
Secretario - : = :
4 que sea enviado al Despacho Superior para revisién y firma del
General "
Procurador General de la Nacion.
Técnico ; - . s "~
; Realiza conocimiento de envio de la Resolucién y documentacion de
asignado a - 2
5 Ventanilla soporte al Procurador General de la Nacién. Entrega en la ventanilla
lintsina del Despacho Superior.
Procurador Recibe y verifica.
8 General de la ¢ Esta correcto?
Nacién a. Si, autoriza, firma la Resolucion y traslada al Secretario General.
b. No, devuelve la Resolucidn sin firma. Regresa a la actividad 3.
8 Secretario Refrenda la firma del Procurador General de la Nacion y traslada al
General asistente.
Téenlco Recibe la resolucién debidamente autorizado por parte del Procurador
9 . General de la Nacion y el Secretario General. Reproduce una copia para
(Asistente) . e
realizar la certificacién.
Técnico . . . i —
10 (Asistente) Realiza certificacion, asi como la cedula de notificacion.
11 Técnico Traslada la certificacion para firma del Secretario General, asi como la
(Asistente) notificacion.
Secretario . T . e
12 Banaral Firma y sella la certificacion y las cédulas de notificacion.
Técnico : ir g ;
13 (Asistente) Realiza la notificacién correspondiente.
Técnico ) .
14 (Asistente) Archiva la Resolucion.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE RESOLUCIONES

ELABORACION DE RESOLUCIONES
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE EXPEDIENTES

Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Técnico
1 asignado a Recibe solicitud de certificacion de expediente del area que
Ventanilla corresponda.
Interna
Verifica la foliacion del expediente, ademas, coteja que cada folio del
expediente original concuerde con la copia que se envia.
Técnico ¢ Esta correcto?
5 asignado a a. Si, remite la documentacion al procurador juridico para que elabore
Ventanilla la razon de certificacion del expediente.
Interna b. No, devuelve a quien corresponda, para su correccion y que
posteriormente se inicie nuevamente el procedimiento. Regresa a la
actividad 1.
Técnico Sella y coloca folio a cada hoja de la copia del expediente, elabora la
3 {Procurador razon de la certificacion del expediente y traslada para revision y firma
Juridico) del Secretario General
4 gi;f::lno Revisa la certificacién (solicita cambios si fuere necesario) y procede
a sellar y firmar cada folio de la razon de la certificacion. Traslada.
Técnico
5 |(Procurador Recibe y elabora oficio para traslado del expediente.
Juridico)
5 Secretario Revisa el oficio, (solicita cambios si fuere necesario) firma y sella
General con visto bueno.
Técnico ; . ; - f . s
7 (Procurador _Traslada al area _corresp_opdlente, mediante oficio, la certificacion
Juridico) junto con el expediente original.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE EXPEDIENTES

CERTIFICACION DE EXPEDIENTES

TECNICO ASIGNADO A VENTANILLA INTERNA

SECRETARIO (A] GENERAL
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

DE USO

SECRETARIA GENERAL INTERNO

12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y TRASLADO DE EXPEDIENTES

GUBERNAMENTALES
Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe los expedientes entregados por las Entidades o
Dependencias interesadas y verifica que el expediente se
Técnico asignado |encuentre debidamente foliado de forma correlativa; verifica qué
1 a Ventanilla Institucion remite el expediente, si es de reingreso y si se ha
Externa conferido audiencia a la PGN.
¢ El expediente cumple con los requisitos?
a. Si, consigna en la base de datos, contintia con la actividad 2.
b. No, devuelve expediente. Fin del procedimiento.
Técnico asignado | ;El expediente es de reingreso?
2 a Ventanilla a. Si, continta con la actividad 4.
Ex.erna b. No, continla con la actividad 3.
Crea en el sistema Workflow el registro del expediente, en el menu
principal de Workflow crea la casilla con el nombre de “nuevos’, la
cual desplegard la opcién “gubernamentales’, consigna en el
Técnico asignado |mismo la informacion siguiente: cantidad de folios, plazo (si se
3 a Ventanilla tratare de recurso es de 5 dias, caso contrario se deja en blanco),
Externa se selecciona la dependencia que trae a consulta el expediente, en
el asunto se ingresa el nimero de providencia por medio de la cual
se da audiencia a la PGN, una breve descripcién del asunto del
expediente. (Ver anexo 1). Continta en la actividad 5.
Técnico asignado | Consigna asunto en la base de datos de Excel, nombre de la
4 a Ventanilla Institucion que remite, transcribe el asunto que se encuentra en la
Externa providencia de solicitud de audiencia a la PGN.
Técnico asignado
5 a Ventanilla Sella y firma de recibido.
Externa
Elabora un listado de los expedientes que seran trasladados a la
Técnico asignado | Direcciéon de Consultoria con el objeto de dejar constancia de
5 a Ventanilla entrega de los mismos en el cual se detalla la siguiente informacion:
Externa numero de expediente, dependencia, recurso o audiencia con base
en el Decreto 512, cantidad de folios y firma de quien opera el
ingreso.
Técnico asignado
i a Ventanilla Traslada los expedientes a la Direccion de Consultoria.
Externa
8 Direccion de Recibe los expedientes, firma de recibido el listado y entrega al
Consultoria auxiliar encargado de ventanilla gubernamental.
Técnico asignado
9 a Ventanilla Recibe listado y archiva en el Leitz correspondiente.
Externa
Fin del procedimiento.
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SECRETARIA GENERAL INTERNO

12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Direccidn de .
1 Corisiltaiia Traslada expedientes gubernamentales.
Recibe los expedientes y verifica que los mismos concuerden con
Técnico Asignado a | el listado, sella de recibido, archiva el listado de los expedientes
2 Expedientes recibidos en el leitz correspondiente, clasifica los expedientes por
Gubernamentales dependencias del Estado, con el objeto de facilitar la blsqueda de
expedientes para realizar las providencias de envio.
Revisa, que el expediente lleve adjunto el dictamen, visto bueno
o providencia y que la foliacion concuerde con la cantidad de folios
Técnico Asignado a |recibidos.
3 Expedientes ¢ Estan correctos?
Gubern irientales a. Si, continta en la actividad 3.
b. No, Traslada los expedientes con error
Direccion de . . . L.
4 Consultoria Recibe los expedientes, corrige. Regresa a la actividad 1.
Técnico Asignado a | Elabora y firma las providencias para el traslado de expedientes
5 Expedientes a las diferentes dependencias del Estado, conforme a lo indicado
Gubernamentales en el anexo 2.
Revisa las providencias, ;Estan correctas?
6 T — a. Si, prgr.;ede a dar el visto bueno de las mismas. Contintia en
la actividad 7.
b. No, regresa a la actividad 5.
Tecmc_o Asignado a Recibe las providencias, adjunta las mismas a los expedientes y
7 Ewpadicntas retroalimenta la base de datos de Excel
Gubernamentales '
Tecmcp Asignadoa Entrega 2 los mensajeros los expedientes con sus respectivas
8 Expedientes rovidencias
Gubernamentales P ’
. Verifica que los expedientes enlistados concuerden con los
9 Mensajero fisi
isicos.
10 | Mensajero Realiza la entrega de expedientes.
11 Mensajero Entrgga a[ Técnico asignado a e_xpedlentes gubernamentales, las
providencias con sellos de recibido.
12 Eic:;;cizrﬁzlsgnado 2 Recibe, ingresa fecha y hora de recibido en la base de datos.
Gubernamentales Archiva en el leitz correspondiente.
Fin del procedimiento.
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12.7

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DILIGENCIAMIENTO DE

EXPEDIENTES PROVENIENTES DE ESCRIBANIA DE CAMARA Y DE GOBIERNO

Nuam.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Despacho Superior

Remite los expedientes de Escribania.

Técnico Asignado a Expedientes
Gubernamentales

Recibe expedientes y verifica que las escrituras
publicas, estén debidamente firmadas por el Procurador
General de la Nacion.

Técnico Asignado a Expedientes

2 Gubernamentales Reproduce una fotocopia de la escritura publica.
Técnico Asignado a Expedientes |Registra en una base de datos de Excel, el numero de
3 Gubernamentales escritura y el objeto del otorgamiento de la misma y
archiva donde corresponde.
Técnico Asignado a Expedientes |Elabora la providencia para el envio a la dependencia
Gubernamentales que remitio el expediente a consulta. Corrobora que los
4 datos consignados se encuentren de forma correcta y
rubrica la misma, como constancia de quien operé la
providencia.
5 Técnico Asignado a Expedientes | Traslada las providencias al Secretario General para
Gubernamentales revision y firma de visto bueno.
Revisa las providencias, ¢Estan correctas?
5 |secratarlo Genoral a. Si,.p_rocede a firmar y sellar las mismas. Continla en
la actividad 7.
b. No, regresa a la actividad 4.
7 Técnico Asignado a Expedientes |Procede con base en las providencias firmadas, a
Gubernamentales retroalimentar la base de datos de Excel.
o Técnico Asignado a Expedientes |Adjunta la providencia a los expedientes
Gubernamentales correspondientes.
9 Técnico Asignado a Expedientes |Entrega a los mensajeros los expedientes con sus
Gubernamentales respectivas providencias.
; Verifica que los expedientes enlistados concuerden con
10 | Mensajero .
los fisicos.
11 | Mensajero Realiza la entrega de expedientes.
Entrega al Técnico asignado a expedientes
12 | Mensajero gubernamentales, las providencias con sellos de
recibido.
. . Recibe, ingresa fecha y hora de recibido en la base de
13 | Técnico Asignado a Expedientes

Gubernamentales

datos. Archiva en el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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SECRETARIA GENERAL INTERNO

12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES JUDICIALES

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1  |Direccion de Traslada expedientes.
Procuraduria
2 -(rF?:;Tﬁ?ador Recibe expedientes de Direccion de P_rocurad'u_ria. Verifica que
sy los listados concuerden con los expedientes fisicos.
Juridico)
Revisa la forma en las opiniones, verificando que esté consignada
correctamente la siguiente informacion: nimero de ingreso del
expediente, identificacion del juzgado, la fecha de emision debe
Técnico ser posterior a la fecha de ingreso, el asunto debe ser el mismo al
3 (Procurador solicitado, que no contenga errores ortograficos.
Juridico) ¢ Esta correcto?

a. Si, continta en la actividad 5.
b. No, devuelve el expediente a la Direccién de Procuraduria
para que se complete o corrija. Continda en la actividad 4.

Direccion de

4 : Realiza correcciones y devuelve. Regresa a la actividad 1.
Procuraduria
Téenico Elabora listado para entrega de los expedientes a los juzgados en
el cual consigna: numero de ingreso, nombre del requirente,
5 (Procurador . e s : | di I
Juridico) lqentaﬂcamon del juzgado al que pertenece el expediente, sello y
firma. Traslada al Secretario General. (Anexo 5)
Tacnicg Entrega a los mensajeros los expedientes con sus respectivas
6 (Procurador aiE fis GRS
Juridico) ) Q8.
7 Verifica que los expedientes enlistados en las hojas concuerden
Mensajero con los expedientes fisicos gue recibe.

8 Mensajero

Realiza la entrega de los expedientes en los juzgados
correspondientes.

9 Mensajero

Entrega al Técnico (Procurador Juridico) los listados con los sellos
y firmas de recibido correspondientes para su archivo respectivo.

Técnico (Procurador

10 Juridico)

Recibe y archiva en el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES
JUDICIALES

EGRESO DE EXPEDIENTES JUDICIALES

TECNICO (PROCURADOR JURIDICO)

DIRECCION DE PROCURADURIA
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12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A TRAVES DE LA
MENSAJERIA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe, documento de parte de las Direcciones, Departamentos y

Técnico asignado a

1 Ventanilla Interna Unildades que conformannl'a Procuraduria General de la Nacion,
revisa gue la documentacién se encuentre completa.
Revisa. ;Esta correcto?
5 Técnico asignado a a. Si, continda en la actividad 3.
Ventanilla Interna b. No, indica a l|a Direccién, Departamento o
Unidad. Regresa a la actividad 1.
3 Técnico asignado a | Registra los datos del documento recibido en el listado de Excel,
Ventanilla Interna imprime y traslada. Ver anexo 6.
Recibe y revisa documentacion, asi como el listado de los

4 Mensajero ;
mismos.

¢ Esta correcto?

a. No, devuelve listado a Técnico encargado de ventanilla interna,
para que informe & la Direccion, Departamento o Unidad. Regresa
a la actividad 1.

b. Si, asigna la documentaciéon con base en los destinos de las
diferentes instituciones del Estado.

Realiza la entrega de los documentos a las entidades del Estado
correspondientes.

4 Mensajero

5 Mensajero

Entrega al Técnico asignado a ventanilla interna, las copias con
los sellos y firmas de recibido correspendientes.

Recibe y entrega las copias con los sellos y firmas de recibido a
las Direcciones, Departamentos y Unidades que conforman la
Procuraduria General de la Nacion.

6 Mensajero

Técnico asignado a
Ventanilla Interna

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A
TRAVES DE LA MENSAJERIA
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13. ANEXQCS

ANEXO 1: IMAGEN DE LA PANTALLA DE INGRESO EN EL SISTEMA WORKFLOW, DE

EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES

Tipo de Expediente Gubernamental
Cantidad de Fokos =======

Fecha de Recepcion 2014 Julio
Hora de Recepcion 12 11 40

- 28 -

Direccion Asignada Consuitoria =
Plazo #ss===x Dias

Dependencia

Asunto

Recurso No ~
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ANEXO &: LISTADO PARA REMITIR EXPEDIENTES JUDICIALES
EXPEDIENTES JUDICIALES ENTREGADOS
No. DE
No. EXPEDIENTE Y | DEMANDANTE FIRMA Y SELLO
CAUSA

it

Juzgado Cuarto Primera Instancia, Guatemala

Juzrgado Quinto de Primera Instancia, Guatemaia

Juzgade Sexto de Primera Instancia, Guatemala

e

Juzgado Novens de Primera Instancia; Guatemald ' = -
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
SECRETARIA GENERAL

DE USO
INTERNO

ANEXO 6: LISTADO DE DOCUMENTOS PARA MENSAJERIA
09/08/2022|MEMORIAL TARDE
Identificacidn del Departamento o
No. documento Tipo de documento Unidad de PGN Destinatario
JUZGADC QUINTC DE
PRIMERA INSTANCIA DE
1|1057-2022-450 MEMORIAL FAMILIA FAMILIA
1UZGADO TERCERO DE
PRIMERA INSTANCIA DE LD
2{1054-2022-47 |MEMORIAL CIVIL ECONOMICC CCACTIVO
JUZGADO TERCERQ DE
PRIMERA INSTANCIA DE LO
3{1054-2022-47 MEMORIAL CIVIL ECONOMICO COACTIVO
1UZGADO SEGUNDO DE LO
4|1053-2022-536 MEMORIAL CIVIL ECONOMICO COACTIVO
SALA QUINTA DETRABAIO Y
5|1173-2017-13136 MEMORIAL LABORAL RS
SALA QUINTA DE TRABAIC ¥
6|1173-2016-5250 MEMORIAL LABORAL PSs
JUZGADO DECIMO QUINTO
7|1173-2022-4733 MEMORIAL LABORAL DE TRABAIO Y P.S
SALA QUINTA DE TRABAIO Y
8|1173-2020-1817 MEMORIAL LABORAL P.5
JUZGADO SEGUNDQ DE
PRIMERA INSTANCIA OE
9|1058-2022-460 MEMORIAL MUJER FAMILIA
CSJ, CAMARA DE AMPARC ¥
10|3552-2021 MEMORIAL CONSTITUCIONAL ANTEIUICIO
SALA DE LA CORTE DE
APELACIONES DEL NifIEZ
11]1142-2022-1558 MEMORIAL CONSTITUCIONAL ADOLESCENCIA
. SALA TERCERA DE TRABAIO
12|1022-2022-7 AMPARO LABORAL YPS
1UZGADO DECIMO QUINTO
13(1173-2019-1448 MEMORIAL LABORAL DETRABAJOYP.S
JUZGADO PRIMERO DE
14(1173-2020-7789 MEMORIAL LABORAL TRABAIOY PSS
JUZGADC PRIMERQ DE
15|1173-2020-7788 MENMORIAL LABORAL TRABAIQYPS
SALA TERCERA DE TRABAIO
16|1173-2020-4273 MEMORIAL LABORAL Y P35
SALA TERCERA DE TRABAIO
17|1173-2020-4471 MENORIAL LABORAL YP.S
SALA TERCERA DE TRABAIO
18|1173-2020-4057 MEMORIAL LABORAL YPS5
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las veintitrés fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepciéon 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
sesenta y cinco guion dos mil veintidds (365-2022), de fecha nueve de
noviembre de dos mil veintiddés, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacion. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en el reverso del folio veintitrés,
en la ciudad de Guatemala, el diez de noviembre de dos mil veintidés.
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Secretaria General
Procuraduria General de la Nacidon




