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ACUERDO 091-2015

Guatemala, treinta de abril de dos mil quince.

LA PROCURADORA 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 Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado; dirige la Procuraduria General de la Nacion de la cual es el jefe.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como maxima 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 en virtud que a la fecha la Procuraduria General de la Nacion, no cuenta con un Manual de Normas y
Procedimientos de Secretaria General, se establecid que corresponde a la Secretaria General de esta
Institucion, la funcién de formular y divulgar el manual anteriormente mencionado, mismo que debe 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 tramites recurrentes que se realizan en la misma. Siendo necesaria
la autorizacion de la Autoridad Superior a nivel institucional, para que el mismo pueda ser utilizado y aplicado
por todas las unidades que conforman la Procuraduria General de la Nacian.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 2 del Decreto 119-
96, ambos decretos del Congreso de la Republica de Guatemala; y, Acuerdo Gubemativo 45 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 12 de diciembre de 2014.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el "Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria General de la Procuraduria
General de la Nacion -PGN-", elaborado por la Secretaria General de esta Institucion, el cual esta
compuesto de 79 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los cuales se enumeran, firman y
sellan.

Articulo 2. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente. Notifiquese.

(b

Doctora Maria Eugenia Villagran de Ledn
PROCURADORA GENERAL DE LA NACION -

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos de Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacion, es distribuido de la siguiente manera:

No | NOMBRE DE LA UNIDAD _ RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General Copia
de la Nacion

2 Secretaria General Secretario General Original

3 Unidad de Auditoria Interna Auditor Interno Copia

4 Unidad de Planificacién Responsable de Ia Copia
Unidad de
Planificacion

5 Inspectoria General Coordinador de la | Copia
Inspectoria General

6 Biblioteca Responsable de Copia
Biblioteca

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la PGN, y ha
consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General, copia del original
en forma fisica para el Despacho Superior, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de
Planificacion, Inspectoria General y Biblioteca. Ademas la Unidad de Planificacion tendra la
version electronica en formato Word para futuras modificaciones, junto con la Unidad
Interesada. De este archivo en formato Word no tendra acceso ninguna otra unidad
organizacional.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PAGINA No. REVISION FECHA

Caratula 1 Original 03/02/2015
indice 2 Original 03/02/2015
indice 3 Original 03/02/2015
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'SECCION Y/O PARTE | PAGINA No. REVISION FECHA \& |
Ihdice 4 - Original 03/02/2015
Lista de distribucion del manual 5 Original 03/02/2015
Lista de paginas efectivas 6 Original 03/02/2015
Lista de paginas efectivas 7 Original 03/02/2015
Lista de paginas efectivas 8 Original 03/02/2015
Lista de paginas efectivas 9 Original 03/02/2015
Registro o control de revisiones 10 Original 03/02/2015
Informacion general (definiciones y conceptos) | 11 Original 03/02/2015
Acronimos 12 Original 03/02/2015
Normativa relacionada 13 Original 03/02/2015
Normativa relacionada 14 Original 03/02/2015
Normativa relacionada 15 Original 03/02/2015
Objetivos 16 Original 03/02/2015
Actualizacion del manual 17 Original 03/02/2015
Politicas generales 18 Original 03/02/2015
Responsabilidades 19 Original 03/02/2015
Responsabilidades 20 Original 03/02/2015
Responsabilidades 21 Original 03/02/2015
Responsabilidades 22 Original 03/02/2015
Responsabilidades 23 Original 03/02/2015
Responsabilidades 24 Original 03/02/2015
Responsabilidades 25 Original 03/02/2015
Procedimientos de Secretaria General 26 Original 03/02/2015
Matriz del procedimiento de emision de |27 Original 03/02/2015
Acuerdos
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL ULTIMA ACTUALIZACION:03/02/2015 Pagina 6 de 79

DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/SECRETARIA

GENERAL

ORIGINAL




1) ‘dd s MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
g = SECRETARIA GENERAL INTERNO

SECCION Y/O PARTE : S PAGINA No. REVISION

Matriz del procedimiento de emision de |28 Original
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

No. PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
1 TODAS ORIGINAL 03/02/2015 | Secretaria
General

2

3

4

5

I

4. INTRODUCCION

El presente manual desarrolla los procedimientos y actividades a seguir en la Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacion, en la busqueda de ser una unidad técnica
administrativa, eficaz y eficiente en la recepcion, clasificacion, asignacién y egreso de los
expedientes notariales, judiciales, gubernamentales y documentacion que ingresa a la
Institucion dirigida al Procurador General de la Nacion; buscando con ello dar un servicio agily
transparente para las personas, notarios, instituciones estatales, asi como a las diferentes
unidades que conforman la Procuraduria General de la Nacién 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.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

Expediente: Conjunto de papeles correspondientes a un asunto. Se usa sefialadamente
hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas, y también de las judiciales en
los actos de jurisdiccion voluntaria.’
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Jurisdiccién voluntaria: La jurisdiccion voluntaria comprende todos los actos en que p
disposicion de la ley o por solicitud de los interesados, se requiere la intervencion del juez, sur%
que esté promovida ni se promueva cuestién alguna entre partes determinadas.

Recurso: Accion 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 gue las dicto, o
ante una superior jerarquia.

WorkFlow: Es el sistema donde se almacenan, controlan y administran todos los actos
administrativos concerniente a los procesos de jurisdiccion  voluntaria y expedientes
gubernamentales.

Acuerdo: Es el instrumento publico en el cual se plasma la voluntad de las partes para un
asunto determinado.

Resolucion: Es el instrumento publico mediante el cual resuelve las peticiones de las
unidades, o autoriza u ordena el cumplimiento de determinadas solicitudes por parte del ente
superior,

Cedula de notificacion: Es un documento publico expedido por un funcionario para notificar a
las partes en relacion a un asunto o proceso. *

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

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.

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

Entidad del Estado: Es toda Institucién publica, los cuales tienen relacion con la Procuraduria
General de la nacion al respecto de un asunto determinado.

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

Abogado auxiliar: Es el profesional del derecho al cual se le asigna un expediente, para que
conozca y emita opinion del mismo, con el visto bueno del Jefe de la Seccion de Procuraduria.

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

Sistema PGN: Es el programa donde se ingresa los informes mensuales estadisticos y
narrativos de Secretaria General.

Real Academia Espariola edicién 22.® http://lema.rae es/drae/?val=EXPEDIENTE
Articulo 401 Cédige Procesal civil y Mercantil decreto ley 107

WA

Articulo 72 Cddige Procesal Civil y Mercantil decreto ley 107 S‘}\\v\o § Un[f’v\\,
Real Academia Esparicla edicion 22 4 hitp://lema rae es/drae/?val=INFORMES Sg“ﬁ“'\i&'% =\
Suni L .35 g
=] ¥og/
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Asignacion de expedientes: Es el acto administrativo realizado en los procesos para q 2 TARIA
abogado auxiliar conozca, analice y resuelva un expediente administrativo. 2 L
G2

Expedientes nuevos: son los ingresados por primera vez a la Institucion para evacuar
audiencia correspondiente.

Expedientes de reingreso: Son los ingresados en virtud del cumplimiento de requerimientos
que plantea la Institucion, previo a dar el dictamen procedente.

Expedientes para reasignacién: Son los ingresados  para dar cumplimiento a los
reguerimientos ingresados, en los cuales el Abogado Auxiliar que interpuso los requerimientos
ya no labora para la Institucién. En virtud de lo cual debe asignarse a un nuevo profesional.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos o abreviaturas empleadas en este manual, relacionados con las normas y
procedimientos de Secretaria General, tienen el significado siguiente:

PGN Procuraduria General de la | RENAP Registro Nacional de las |
Nacion Personas

MP Ministerio Publico oJ Organismo Judicial

DICABI Direccién de Catastro y Avalios
de Bienes Inmuebles

7. BASE LEGAL

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

ENTIDAD EDOCUMENTO o v |
Congreso de la Republica de |e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Guatemala e Decreto 512.
* Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89.
* Cadigo Civil, Decreto 106.
* Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-
96
* Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-
2008.
* Ley de Servicio Civil, Decreto 1748.
* Ley de Jurisdiccion Voluntaria, Decreto 54-77.
* Ley de Adopciones, Decreto 77-2007.
* Ley de Titulacion Supletoria, Decreto 49-79
* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92
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8. NORMATIVA RELACIONADA

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Capitulo | Derechos Individuales

Articulo 28.- Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen derecho a dirigir, individual
o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta obligada a tramitarlas y debera
resolverlas conforme a la ley.

En materia administrativa el término para resolver las peticiones y notificar las resoluciones no
podra exceder de treinta dias.

Articulo 30.- Todos los actos de la administracion son publicos. Los interesados tienen
derecho a obtener, en cualquier tiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones
que soliciten y la exhibicién de los expedientes que desee consultar, salvo que se trate de
asuntos militares o diplométicos de seguridad nacional, o de datos suministrados por
particulares bajo garantia de confidencialidad.

Articulo 31.- Toda persona tiene el derecho de conocer lo que de ella conste en archivos,
fichas o cualquier otra forma de registros estatales, y la finalidad a que se dedica esta
informacién, asi como a correccién, rectificacién y actualizacion. Quedan prohibidos los
registros y archivos de filiacién politica, excepto los propios de las autoridades electorales %
de los partidos politicos.

DECRETO NUMERO 512
Capitulo | Organizacién del Ministerio Puiblico

Articulo 2.- £/ Procurador General de la Nacién es el Jefe de la Procuraduria General de Ja
Nacion, dirige la Institucién y tiene a su cargo la facultad de ejercer la personeria de la
Nacién.

Podra delegar dicha facultad en otros funcionarios de la Institucién u otorgar poderes para
asuntos determinados cuando las circunstancias lo requieran.

Articulo 8.- El Secretario de la Institucién y empleados de la Secretaria seran de libre
nombramiento y remocion del Procurador General de la Nacién y funcionaran adscritos a las
fres secciones, conforme al Reglamento Interno del Ministerio Publico.

Articulo 9.- En los casos de renuncia, remocion, suspensién definitiva o falta absoluta del
Procurador General, entraré a subrogario el procurador suplente mientras se elija y tome
posesion el titular, quien fungiré durante el resto del periodo constitucional,

Las faltas o ausencias temporales seran suplidas por el Jefe de la Seccién de Procuraduria,
quien actuara también en los casos de impedimento del Procurador General.

Capitulo Il De la Procuraduria
Articulo 15.- Son atribuciones y deberes del Jefe de la Seccién de Procuraduria: 1 ) Suplir al

Procurador General y desempefiar todas las funciones en los casos de falta temporal, y
Subrogarlo en aguellos asuntos en que se encontrare impedimento. R
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Articulo 23.- Las deficiencias de otras leyes, se supliran por lo preceptuado en ésta.
Capitulo V Plazos

Articulo 45.- Salvo disposiciones en contrario en el computo de los plazos legales se
observaran las reglas siguientes: a) el dia es de veinticuatro horas, que empezaran a
contarse desde la media noche, cero horas. b) para los efectos legales, se entiende por
noche en tiempo comprendido entre las dieciocho horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente. c) en los plazos que se computen por dias no se incluirén los dias inhabiles. Son
inhabiles los dias de feriado que se declaren oficialmente: los domingos y los sébados cuando
por adopcion de jornada continua de trabajo o de jornada semanal de frabajo no menor de
cuarenta (40) horas se tengan como dias de descanso y los dias en que por cualquier causa
el tribunal hubiese permanecido cerrado en el curso de todas las horas laborales. e) todo
plazo debe computarse a partir del dia siguiente al de la ditima notificacién, salvo el
establecido o fijado por horas que se computara como lo establece el articulo 46 de esta ley
En materia impositiva el cémputo se hard en la forma que determinen las leyes de la materia.

Articulo 46.- El plazo establecido o fijado por horas, se computaré tomando en cuenta las
veinticuatro horas del dia a partir del momento de a dltima notificacion o del fijado para su
inicio. Si, se tratara de interposicién de un recurso, el plazo se computard a partir del
momento en que se inicia la jornada laborable del dia habil inmediato siguiente.

Titulo V
Capitulo lll Certificaciones

Articulo 171.- Los expedientes de las actuaciones que practiquen los tribunales no deben
salir fuera de la oficina, pudiendo darse a quienes lo soliciten, fotocopias simples o
certificaciones. Se exceptuan de esta regla los procesos fenecidos que con fines docentes
soliciten las Facultades de Ciencias juridicas y Sociales y los demas casos que las leyes
determinen. Cuando se trate de certificaciones y fotocopias parciales de los expedientes, sera
obligatoria la notificacién de la parte contraria, sila hubiere, teniendo ésta derecho a que a su
costa se complete la certificacion o fotocopia solicitada con los pasajes que se fiare. De no
hacer el depésito dentro del plazo de veinticuatro horas a partir del momento de entrega al
tribunal de su solicitud, se emitiré la copia en los términos originariamente solicitados,

Articulo 172.- Se comprende bajo la denominacion de copia certificada o certificacion la que
se extienda a mano. A maquina o utilizando cualquier medio de reproduccién mecanica,
electrénica u otro similar, y cuya autenticidad certifiguen los secretarios de los tribunales. En
las copias certificadas o certificaciones se consignara el valor del papel empleado o de los
timbres fiscales y de los honorarios que causen.

DECRETO NUMERO 119-96
Titulo | Diligencias Previas
Capitulo | Generalidades
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Articulo 1.- Las peticiones que se dirijan a funcionarios o empleados de la administraci
publica, deberén ser resueltas y notificadas dentro del plazo de treinta dias, contados a pa
de la fecha en que haya concluido el procedimiento administrativo.

El 6rgano administrativo que reciba la peticion, al darle trémite deberé sefalar las diligencias
que se realizaran para la formacién del expediente. Al realizarse la Ultima de elias, las
actuaciones estaran en estado de resolver, para el efecto de lo ordenado en el parrafo
precedente. Los érganos administrativos deberan elaborar y mantener un listado de requisitos
que los particulares deberdn cumplir en las solicitudes que les formulen.

Las peticiones que se planteen ante los 6rganos de la administracién publica se haran ante la
autoridad que tenga competencia para conocer y resolver. Cuando se hagan por escrito, la
dependencia anotaré dia y hora de presentacion.

Articulo 2.- Los expedientes administrativos deberan impulsarse de oficio, se formalizarén
por escrito, observandose el derecho de defensa y asegurando la celeridad, sencillez %
eficacia del tramite. La actuacién administrativa seré gratuita.

Articulo 5.- Se archivaran aquellos expedientes o trémites en los que los administrados dejen
de accionar por mas de seis meses, siempre que el érgano administrativo haya agotado la
actividad que le corresponde y lo haya notificado.

DECRETO NUMERO 57-2008
Titulo |
Capitulo | Disposiciones Generales

Articulo 2. La presente ley es de orden publico, de interés nacional y utilidad social;
establece las normas y los procedimientos para garantizar a toda persona, natural o juridica,
el acceso a la informacién o actos de la administracion publica que se encuentre en los
archivos, fichas, registros, base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos
gue se encuentren en los organismos del Estado, municipalidades, instituciones auténomas y
descentralizadas y las entidades privadas que perciban, inviertan o administren fondos
publicos, incluyendo fideicomisos constituidos con fondos publicos, obras o servicios publicos
Sujetos a concesién o administracion.

Articulo 4. Toda la informacién relacionada al derecho de acceso libre a la informacion
contenida en registros, archivos, fichas, bancos, o cualquier otra forma de almacenamiento de
informacion publica, en custodia, depésito o administracion de los sujetos obligados, se regira
por lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la presente ley.

Articulo 7. Los sujetos obligados deberén actualizar su informacién en un plazo no mayor de
treinta dias, después de producirse un cambio.

Capitulo lll Acceso a la Informacién Publica

Articulo 16. Toda persona tiene derecho a tener acceso a la informacion publica en posesion
de los sujetos obligados, cuando lo solicite de conformidad con lo previsto en esta ley.
Articulo 18. El acceso a la informacién publica serd gratuito, para efectos de andlisis y

consulta en las oficinas del sujeto obligado. Si el interesado solicita la obtencién de copias,
reproducciones escritas o por medios electrénicos, se haré de conformidad con lo establecido
en la presente ley.
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La consulta de la informacion publica se regira por el principio de sencillez y gratuidad. Sél
Se cobraran los gastos de reproduccién de la informacién. La reproduccion de la informacion
habilitara al Estado a realizar el cobro por un monto que en ningun caso sera superior a los
costos del mercado y que no podrén exceder de los costos necesarios para la reproduccion
de la informacion.

Los sujetos obligados deberan esforzarse por reducir al maximo, los costos de la entrega de
informacién, permitiendo la consulta directa de la misma o que el particular entregue los
materiales para su reproduccion; cuando no se aporten dichos materiales se cobraré el valor
de los mismos.

Lo relativo a certificaciones y copias secretariales, se regularéd conforme a la Ley del
Organismao Judicial.

Articulo 19. E/ titular de cada sujeto obligado debe designar al servidor publico, empleado u
organo interno que fungird como Unidad de Informacién, debiendo tener un enlace en todas
las oficinas o dependencias que el sujeto obligado tenga ubicadas a nivel nacional.
9. OBJETIVOS
9.1 Objetivo General
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a
cabo en la Secretarfa General, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites
recurrentes que se realizan en el cumplimiento de sus funciones.
9.2 Objetivos Especificos
a) Ser una Guia que permita a cada uno de las personas que integran la Secretaria
General, saber cémo atender los procesos gue se realizan en la misma para el
cumplimiento de sus funciones.
b) Sistematizar y 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 gue se realizan en |la Secretaria General.

f) Garantizar la continuidad de los procesos.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual de Normas y Procedimientos, brinda una descripcién de las normas,
procesos y procedimientos utilizados por la Secretaria General de |a Procuraduria General
de la Nacion.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar |a comprension del procedimiento.
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3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manuat,®

se aplican a todo el personal de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién.

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que éste instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracion, revision y autorizacion: Yy que posteriormente sea socializado al interior de Ia
Secretaria General. Esto permitira al personal enterarse y empoderarse de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido y elaborado por el personal de la Secretaria General,
revisado por la autoridad correspondiente. Mismo que entrara en vigencia por medio de
Acuerdo de aprobacién del Procurador General de la Nacion.

2. En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez al afio, o se
actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguiran dos opciones modificacién y revision. La modificacién afectara a algunos
de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya muchas
modificaciones se procedera a una nueva edicion. La revision podria generar una nueva
edicion.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior y las unidades
involucradas, debiendo justificar las mismas.

6. Para la modificacién o actualizacion del manual debe seguirse el procedimiento descrito
en el Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad de Planificacién.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION
1. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente

manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles y procesos
internos de Secretaria General.

2. El manual también es aplicable a:

* Todas las unidades institucionales de la PGN.
* Las personas, notarios y entidades del Estado que requieran de los servicios de la
Institucion.

13. POLITICAS GENERALES

1. Es necesario que cada uno de los expedientes que ingresan para recabar opinion,
dictamen o visto bueno de la PGN cuenten con la audiencia respectiva por medio de
resolucion o memorial,
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2. No puede darse ingreso a ninglin expediente, que no esté debidamente foliado y c%
respectiva audiencia conferida a la PGN.

3. El reparto de los expedientes de Jurisdiccion Voluntaria, ingresados debera realizarse al
dia siguiente de su recepcion.

4. Elaborar el reparto de los expedientes de jurisdiccion voluntaria de forma equitativa, lo cual
evitara recargar las mesas de trabajo de los Abogados auxiliares de la Seccion de
Procuraduria.

5. Los expedientes ingresados que correspondan a miembros de un mismo nucleo familiar,
asi como los diligenciados ante un mismo notario, deberan ser asignados al mismo
Abogado Auxiliar.

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

7. Debera asegurarse que los expedientes correspondientes a menores de edad sean
trabajados a la brevedad posible para su traslado y evacuacion de la audiencia conferida a
la PGN por medio de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

8. Deberan mantenerse actualizadas todas las bases o registros de ingreso y egreso de
expedientes.

9. No se podra hacer entrega de ningun expediente, si el mismo no esta debidamente
descargado del sistema.

10.No se podra hacer entrega de ningun expediente sin la presentacion por parte del
interesado del Documento Personal de Identificacion y de la contrasefia proporcionada al
momento del ingreso del expediente a la Institucién.

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

12.Para entregar un expediente gubernamental en la ventanilla de recepcion 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.

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

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

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

16. Se certificaran expedientes y documentos varios, unicamente si se tiene a la vista la
documentacién en original.

/;/éz‘ 17. El Secretario General es quien posee la fe publica institucional.
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18. Para emitir certificaciones o constancias de dictamenes, opiniones y vistos buen
emitidos por la Institucién, es necesario que el interesado llene el formulario de solicitud.

19. Para la emisién de los Acuerdos deberd contarse con la solicitud correspondiente del
profesional o unidad interesada, asi como de la documentacién de soporte.

20. Se llevara el control del orden correlativo del nimero de acuerdos emitidos por el
Procurador General de la Nacién, evitando con ello la duplicidad de los mismos.

21. Los informes mensuales deberan ser presentados en los plazos establecidos por la
Unidad de Planificacion.

22, Debera llevarse control de los informes mensuales que presenten los mandatarios.

14. RESPONSABILIDADES

Secretario General.

1. Es el encargado de dar la Fe Publica de los documentos que en la Institucion se emitan o
bien se necesiten para ejercer la defensa de los intereses gue por mandato legal le
corresponden al Estado.

2. Redacta el acta de toma de posesion y entrega del cargo de Procurador General de la
Nacion.

3. Certifica el acta de toma de posesion y entrega del cargo de Procurador General de la
Nacion.

4. Atiende al publico y a los representantes de las entidades gubernamentales cuando las
circunstancias lo ameriten.

5. Planifica y define las politicas de trabajo que busquen el mejoramiento continuo de los
Servicios que presta la Secretaria General.

6. Elabora los acuerdos del Despacho Superior, para la delegacion de representacion del
Estado en los abogados que conforman las diferentes unidades de la PGN.

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

8. Emite las resoluciones del Despacho Superior de las cuales exista algun requerimiento por
parte de las diferentes unidades de la PGN, para el cumplimiento de algln precepto legal
0 proceso administrativo.

9. Controla la numeracion de los acuerdos que son emitidos por el Procurador General de la
Nacion, requeridos por Ia Direccién Financiera, Administrativa y Recursos Humanos de la
Institucion.

10. Controla la numeracién de las resoluciones que sean emitidas por el Procurador General
de la Nacion, requeridas por la Direccién Financiera, Administrativa y Recursos Humanos
de la Institucion.
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11.

12,

13.

14.
15.
16.

17.

Revisa y autoriza los informes, oficios y providencias que sean realizados por el pers!
de la Secretaria General. :

Controla la administracion de los expedientes de Jurisdiccién Voluntaria
Gubernamentales que ingresan para consulta u opinién de la Institucion.

Asigna los expedientes de Jurisdiccion Voluntaria a los abogados auxiliares que
conforman la Secciéon de Procuraduria.

Revisa y clasifica la correspondencia del Despacho Superior.
Autoriza las comisiones y liquidacion de viéticos de los delegados regionales.
Revisa y autoriza los oficios y providencias.

Da el Visto Bueno en los informes de labores del personal de la Secretaria General.

A

18. Autoriza los requerimientos de compra de suministros y despacho de almacén.
19. Autoriza los permisos laborales al personal que conforma la Secretaria General.
20. Autoriza los libros de control y registro interno de las diferentes unidades y delegaciones
regionales que conforman la PGN.
21. Emite certificaciones y constancias.
22. Autoriza las cédulas de notificacion de entrega de certificaciones y constancias.
23. Revisa y autoriza las providencias de salida de expedientes gubernamentales.
24. Controla y administra el Archivo General.
25, Autoriza el formulario de solicitud de vales de combustible para los vehiculos automotores
utilizados por los mensajeros de la Secretaria General.
26. Elabora oficios dando respuesta a requerimiento del Despacho Superior.
Asistente.
1. Verifica el registro de la informacion ingresada al sistema de computo de los expedientes
nuevos, reingresos y reasignaciones de jurisdiccion voluntaria.
2. Apoya al Secretaric General en la elaboracion del reparto de los expedientes de
jurisdiccion voluntaria a los abogados auxiliares de la Seccién de Procuraduria.
3. Elabora las providencias para el traslado de los expedientes judiciales de menores de
edad a la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.
4. Elabora las providencias de los expedientes de jurisdiccion voluntaria que contienen error
en el dictamen u opinion, para el traslado a la Seccién de Procuraduria.
S. Elabora los listados de entrega de expedientes judiciales a los juzgados correspondientes.
6. Elabora las providencias para el traslado de expedientes que ingresan a ésta Institucion
para opinion o consulta provenientes de DICABI.
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1.

8.

10.

1.

12.

13

14.

15.

16.

14

18.
19.

Elabora las boletas por medio de las cuales se solicita documentacion al Archivo General.

Colabora en la elaboracién de informes solicitados por las diferentes unidades que
integran la PGN.

Colabora en la elaboracién de informes solicitados por las distintas entidades u
organismos estatales.

Colabora en la elaboracion de certificaciones y constancias, de las opiniones, providencias
o dictamenes solicitados a ésta Secretaria.

Elabora las cédulas de notificacion de entrega de las certificaciones o constancias,
trabajadas.

Colabora en la elaboracién de certificaciones o constancias de expedientes o dictamenes
requeridos por los usuarios.

Actualiza los registros computarizados de |a Secretaria General.

Elabora los oficios de requerimiento de informacion
conforman la PGN.

para las distintas unidades que
Proporciona la informacion requerida por la Unidad de Comunicacién Social y Acceso a la
Informacion Publica.

Colabora en la recopilacion de la informacién que sera utilizada para la presentacion del
informe mensual de actividades de la Secretaria General.

Elabora el oficio para la presentacion del informe mensual de actividades de la Secretaria
General.

Elabora el Informe mensual y estadistico de labores de la Secretaria General.
Ser enlace de la Unidad de Comunicacion Social e Informacion Publica

Secretaria.

Recibe los memoriales, providencias y oficios de las distintas unidades que integran la
PGN, para dar el curso correspondiente a los mismos.

Elabora las razones de autorizacion de libros.

Elabora los formularios de compras, para la adquisicién de suministros de la Secretaria
General.

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

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

Reproduce los acuerdos para certificar.
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7. Elabora las razones de certificacién de los acuerdos, las cuales son trasladadas par

revision y firma del Secretario General.

8. Elabora la razén de certificacion de las

actas solicitadas.

9. Elabora la razén de certificacion o constancia de expedientes, informes psicolégicos o

sociales solicitados por las unidades respectivas o personas particulares.

10. Elabora las boletas para el envio de correspondencia, por medio de la empresa de
mensajeria Cargo Expreso, hacia las distintas delegaciones regionales de la PGN, asi
como expedientes hacia los juzgados correspondientes, cuando éstos Ultimos estan fuera

de la regidbn metropolitana.

11. Archiva las boletas de entrega correspondencia a Cargo Expreso.

12. Recibe los documentos remitidos por Cargo Expreso provenientes de las distintas

delegaciones regionales de la PGN.

13. Elabora providencias, para dar el curso correspondiente a la documentacion recibida en

ésta Secretaria.

14. Archiva las providencias con el sello de recibido, en los archivadores correspondientes.

15. Traslada a las unidades respectivas, las copias de los oficios y memoriales sellados de

recibido por las distintas dependencias

16. Traslada la documentacion recibida en la ventanilla de recepcion, al Secretario General.

17. Traslada la documentacién respectiva al Despacho Superior por medio del libro de

conocimientos o providencia.

18. Reproduce las copias de los documentos que requiera el Secretario General.

19. Proporciona al asistente del Secretarioc General datos estadisticos de actividades
realizadas en el mes, para la elaboracion del informe de actividades.

20. Traslada a los mensajeros los memoriales, providencias, oficios de las distintas unidades
gue integran la PGN para |a entrega correspondiente.

Procurador Juridico.

1. Revisa en las opiniones y providencias de los expedientes para entrega en ventanilla, que
esten correctamente consignada la siguiente informacion: Numero de ingreso, cantidad de
folios y la informacién de los requirentes y comparecientes.

2. Recibe los expedientes provenientes d

e RENAP.

3. Colabora en la asignacién y reparto de los expedientes de RENAP a los abogados

auxiliares de la Seccién de Procuradur

ia.

4. Entrega a la persona encargada de RENAP, los expedientes en los cuales ya ha sido

evacuada la audiencia conferida a la P

GN.
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5. Descarga del sistema de Workflow, los expedientes de jurisdiccion voluntaria trasladad %
por parte de la Jefatura de Procuraduria, para su entrega.

COAAL TR Lk WAl

6. Elabora las providencias de traslado de expedientes, que cuentan con error de forma en
las opiniones o providencias de los expedientes remitidos por parte de la Jefatura de
Procuraduria, para su entrega en ventanilla.

7. Ordena los expedientes notariales, remitidos por Jefatura de Procuraduria para su entrega
en ventanilla, por nimero de ingreso en los archivadores correspondientes.
8. Descarga de la base de datos interna de la Secretaria General, los expedientes notariales.

Encargado de Ventanilla de Jurisdiccion Voluntaria.

1. Recibe los expedientes extrajudiciales de jurisdiccion voluntaria, entregados por los
usuarios de la PGN.

2. \Verifica que la foliacién de los expedientes entregados por los usuarios, sea correlativa.

3. Verifica que en el expediente, se dé audiencia a la PGN.

4. Genera en el sistema de Workflow, registro del ingreso del expediente de jurisdiccion
voluntaria a ésta Institucion.

9. Entrega al usuario, la contrasefa para recoger el expediente una vez que del mismo, haya
sido evacuada la audiencia conferida a ésta Institucion.

6. Almacena en las bases de datos internas de la Secretaria General, informaciéon del
reingreso de los expedientes de jurisdiccion voluntaria.

7. Elabora las hojas de control interno, de ingresos y reingresos de los expedientes de
jurisdiccion voluntaria, para el traslado de los mismos al asistente.

8. Recibe la correspondencia remitida a ésta Institucion, por parte de las instituciones,
dependencias, secretarias, ministerios, municipalidades, particulares, etc.

9. Traslada a la secretaria, la correspondencia entregada en ventanilla de recepcion, con el
objeto de dar el curso correspondiente a la misma.

10. Brinda atencion personal o via telefénica, a las solicitudes realizadas por los usuarios de
la PGN.

11. Realiza la entrega de certificaciones o constancias, solicitadas por los usuarios de la PGN,
de conformidad con las peticiones dirigidas a ésta Secretaria General.

12. Entrega los expedientes extrajudiciales a los usuarios de la PGN, una vez evacuada la
audiencia conferida.
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13. Asiste al encargado de la ventanilla de expedientes gubernamentales, en ausencia de egte SE 3
0 cuando es necesario por requerimiento del Secretario General. % ;‘,7
-

Encargado de Ventanilla Gubernamental.

1. Recibe expedientes gubernamentales (ministerios del Estado, dependencias del
Organismo Ejecutivo, municipalidades.)

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

3. Crea registro en el sistema de Workflow, del ingreso del expediente gubernamental nuevo
a ésta Institucion.

4. Almacena en las bases de datos internas de la Secretaria General, informacion del
reingreso de los expedientes gubernamentales.

5. Traslada los expedientes recibidos en la ventanilla a la Seccion de Consultaria.

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

7. Proporciona informacion al asistente, sobre la cantidad de ingresos de expedientes
gubernamentales durante el mes, para la elaboracion del informe de actividades de la
Secretaria General.

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

9. Traslada a la secretaria, la correspondencia recibida en ventanilla, con el fin de dar el
curso correspondiente a la misma.

10. Atiende personal o via telefénica, las solicitudes de informacion de expedientes realizadas
por las entidades u organismos estatales.

14. Asiste al encargado de la ventanilla de expedientes de jurisdiccién voluntaria, en ausencia
de éste o cuando es necesario por requerimiento del Secretario General.

Encargado de Expedientes Gubernamentales.
1. Elabora las providencias de egreso, para la entrega de los expedientes gubernamentales
a los distintos organismos o entidades estatales.

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

3. Gestiona la base de datos de Excel, que contiene el registro de los informes de los
mandatos otorgados por el Procurador General de la Nacion.
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4. Realiza la revisién de forma, de los pronunciamientos emitidos por la Seccion %e
Consultoria, para verificar que los mismos no contengan errores de redaccion. %
N4,
5. Gestiona y actualiza la base de datos de Excel de ésta Secretaria, para el control de
egreso de los expedientes gubernamentales.
6. Proporciona informacién al asistente, sobre la cantidad de egresos de expedientes
gubernamentales durante el mes, para la elaboracién del informe de actividades de la
Secretaria General.
7. Gestiona y actualiza la base de datos de Excel de ésta Secretaria, para el control de las
escrituras publicas firmadas por el Procurador General de la Nacién.
8. Administra el archivo de las providencias de envio de expedientes gubernamentales a las
distintas entidades u organismos del Estado.
9. Elabora el Informe mensual narrativo y estadistico en el Sistema PGN.
10. Elabora los oficios de informacién requerido por las instituciones, entidades u organismos
estatales, relacionados con los expedientes gubernamentales.
11. Elabora las notificaciones para la entrega de constancias solicitados por los usuarios de la
PGN.
12. Atiende personal o via telefonica, las solicitudes de informacién de expedientes realizadas
por las entidades u organismos estatales a la PGN.
Mensajero.
1. Entrega los oficios, informes, memoriales, etc. a las distintas instituciones, organismos y
entidades estatales.
2. Gestiona el control de la ruta de distribucién de los documentos, a las distintas entidades
y organismos estatales.
3. Coordina la distribucion del reparto de la documentacion, a las distintas entidades y
organismos estatales.
4. Verifica que se selle correctamente de recibido, la documentacion que se entrega en las
distintas entidades u organismos estatales.
5. Entrega la documentacion del Sistema Alerta Alba Kenneth, que se remite a todas las
instituciones o entidades estatales involucradas en el mismo.
6. Entrega a la secretaria, los oficios, memoriales e informes recibidos por las instituciones,
organismos y entidades estatales para la devolucion de los mismos a quien corresponda. .
NERA7 o
SN
Swo.;,,‘ 'ﬁﬁ;\c Z
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7. Realiza la solicitud de combustible mensual a la Unidad de Logistica y Trasportes d
Direccion Administrativa.

8. Gestiona el control de la entrega de la documentacion realizada a las distintas entidades y
organismos estatales.

9. Proporciona informacién al asistente, sobre la cantidad de documentacion entregada
durante el mes, para la elaboracion del informe de actividades de la Secretaria General.

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

11. Realiza turnos los dias viernes, después del horario ordinario de labores, para la recepcion
y posterior entrega de memoriales en los juzgados de turno.

12. Entrega de los Diarios de Centro América a las unidades que les corresponde.

15. PROCEDIMIENTOS DE SECRETARIA GENERAL

15.1PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ACUERDOS.

1. Secretaria: Recibe la solicitud en la cual, los abogados que conforman la PGN solicitan la
delegacion de representacion del Estado, para actuar en distintos procesos.

a. Revisa que junto al requerimiento acomparien solicitud firmada por el interesado y jefe
inmediato, constancia de colegiado activo en original y fotocopia del Documento Personal
de Identificacion.

2. Traslada al Secretario General toda la documentacién para su revision y analisis.

3. Secretario General: Revisa la documentacién trasladada previo a elaborar el Acuerdo.
4. Previo a elaborar el Acuerdo verifica la siguiente informacion:

a. En la base de datos se verifica el nimero de correlativo correspondiente.

b. Corrobora que los profesionales sean colegiados activos.

c. Determinar si el profesional es de la sede Central o de Delegacion Departamental, en base
a que existen 2 tipos de formatos de acuerdos.

5. Elabora el Acuerdo respectivo.

6. Traslada el Acuerdo a la secretaria para que sea enviado al Despacho Superior para
revision y firma del Procurador General de la Nacion.

Vi 7. Secretaria: Realiza conocimiento de envio del Acuerdo y documentacion de soporte al

7

%v Despacho Superior.

8. Despacho Superior recibe, autoriza y devuelve.
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9. Secretario General: Refrenda la firma del Procurador General de la Nacion y tras ﬁ;a _él’

secretaria. Ce

Secretaria: Recibe el Acuerdo debidamente autorizado por parte del Procurador Generat -
de la Nacion y el Secretario General, reproduce una copia con el objeto de realizar la
certificacion.

10.

11. Realiza el tiraje correspondiente de certificaciones del Acuerdo debidamente aprobado.
12. Secretario General: Firma y sella cada una de las certificaciones de las personerias.
13. Secretaria: Cuando los abogados laboran en las distintas unidades de la PGN, sede
central, se trasladan las certificaciones por medio libro de conocimientos.
14. Cuando los abogados pertenecen a una delegacion departamental de la PGN, se realiza
una providencia, la cual seré trasladada en sobre sellado por Cargo Expreso.
15. Fin del procedimiento.
A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ACUERDOS
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe la solicitud en la cual, los abogados que conforman la PGN
1 solicitan la delegaciéon de representacién del Estado, para actuar en
Secretaria distintos procesos.
Revisa que junto al requerimiento acompafien solicitud firmada por el
a interesado y jefe inmediato, constancia de colegiado activo en original y
fotocopia del Documento Personal de Identificacion.
2 Traslada al Secretario General toda la documentacion para su revision y
analisis.
3 Secretario
General Revisa la documentacion trasladada.
a Previo a elaborar el Acuerdo verifica: nimero correlativo correspondiente,
que el profesional sea colegiado activo.
4 Elabora el Acuerdo respectivo.
5 Traslada el Acuerdo a la secretaria Para que sea enviado al Despacho
Superior para revision y firma del Procurador General de la Nacion.
6 Realiza conocimiento de envio del Acuerdo y documentacién de soporte
Secretaria al Despacho Superior.
i Despacho superior recibe, autoriza y devuelve.
8 | Secretario Refrenda la firma del Procurador General de la Nacién y traslada a
General secretaria.
Recibe el Acuerdo debidamente autorizado por parte del Procurador
9 General de la Nacion y el Secretario General, reproduce una copia para
Secretaria realizar la certificacion.
10 Realiza el tiraje correspondiente de certificaciones del Acuerdo
debidamente aprobado.
11 Traslada las certificaciones para firma del Secretario General.
12 | Secretario
General Firma y sella cada una de las certificaciones de las personerias.

&.
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Cuando los abogados laboran en las distintas unidades de la PGN, se 3
13 central, se trasladan las certificaciones por medio de libro d
Secretaria conocimiento.
Cuando los abogados pertenecen a una delegacién departamental de la
PGN, se realiza una providencia, la cual seréa trasladada en sobre sellado
14 por Cargo Expreso.
Fin del proceso.
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ACUERDOS
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15.2PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE EXPEDIENTES

1. Secretaria: Recibe solicitud de certificacion de expediente de la unidad que correspondal.
2. Verifica la foliacién del expediente, ademas:

a. Coteja que cada folio del expediente original concuerde con la copia que se envia.
b. Sellay folia cada hoja de Ia copia del expediente

c. Trabaja la razon de la certificacion del expediente.

d. Traslada para revisién y firma del Secretario General.

3. Si la documentacion esta incompleta o es incorrecta, se devuelve a quien corresponda,
para su correccion, si esta completa elabora la razén de certificacion del expediente.

4. Secretario General: Revisa la certificacion, y si se encuentra correcta procede a rubricar
y sellar cada folio de la razon de la certificacion.

5. Secretaria: Elabora providencia.
6. Secretario General: Revisa |a providencia, si esta correcta firma y sella.

7. Secretaria: Traslada a la unidad correspondiente, mediante providencia la certificacion
junto con el expediente original.

8. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE EXPEDIENTES

qo RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe solicitud de certificacion de expediente de la unidad que
Secretaria corresponda
2 Verifica la foliacion del expediente, ademas: literales; a), b), ¢), d).
Si la documentacion esta incompleta o es incorrecta, se devuelve g
3 quien corresponda, para su carreccion, si estd completa elabora la
razon de certificacion del expediente.
4 Secretario Revisa y si se encuentra correcta procede a rubricar y sellar cada folio
General de la razon de la certificacién.
5 |Secretaria Elabora providencia.
5 Secretario
General Revisa la providencia, si esta correcta firma y sella.
v i Traslada a la Unidad correspondiente, mediante providencia la
Secretaria certificacion junto con el expediente original.
L Fin del proceso.
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15.3PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, ASIGNACION Y REPARTO DE EXPEDIENTES DE
JURISDICCION VOLUNTARIA

1. Auxiliar de ventanilla de expedientes de jurisdiccion voluntaria: Recibe los
expedientes entregados por los usuarios interesados.

a. Verifica la foliacion del expediente, sellos de recepcién y timbres.

b. Verifica que los expedientes a ingresar no tengan registrado un mismo expediente o hayan
tramitado el mismo asunto con anterioridad, buscando con ello evitar pronunciamientos del
mismo asunto o bien contradictorios entre si.

c. Verifica que se haya dado audiencia correspondiente a la PGN.

d. Sella de recibido, consignando: fecha, hora y firma de quien recibe.

e. Coloca la fecha de recepcion con el fechador, asi como el nimero total de folios recibidos
en el folio uno.

f. En el menu principal de Workflow, se encuentra la casilla con el nombre de ‘nuevos”, la
cual desplegara la opcion “jurisdiccion voluntaria”.

2. Crea en el sistema de Workflow, el registro del expediente, consignando en el mismo la
informacion siguiente: cantidad de folios, fecha de recepcion, clasificacion, género, asunto,
requirente, Notario.(anexo 1)

a. Imprime la etiqueta adhesiva de identificacion color verde, la cual consta de dos piezas.

b. Pega la primera pieza en el folder que contiene el expediente ingresado.

c. Entrega la segunda pieza al usuario como contrasefia, para la posterior entrega del
expediente.

d. Clasifica los expedientes en: nuevos, reingresos y reasignaciones.

e. Procede a consignar en la base de Excel, la informacion general del expediente como:
Nombre del notario, asunto, causante/requirente y cantidad de folios.

f. Clasifica los expedientes correspondientes a menores de edad.
3. Consigna en un listado de control interno, el nimero de los ingresos de los expedientes, la
cantidad de folios, firma, fecha de entregado y una casilla para firma de recibido; el cual es

utilizado para el traslado de los mismos al asistente.

4. Asistente: Recibe expedientes de jurisdiccion voluntaria trasladados por el auxiliar de
ventanilla de expedientes de jurisdiccién voluntaria.

a. Procede a verificar que los expedientes enlistados, correspondan a los expedientes
fisicos, verificando el numero de ingreso y la cantidad de folios.

P .:
)/\é b. Verifica que la informacion consignada en la base de Excel corresponda a la informacién
contenida en los expedientes.
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c. Verificada la informacion del listado, se firma de recibido la hoja de control interno
trasladan los expedientes al Secretario General para la elaboracién del reparto.

5. Se clasifica el expediente, si es expediente judicial de menores sigue paso 6, si no es de
menores sigue paso 11.

6. Asistente: Elabora providencia para traslado a PNA, si esta correcto sigue paso 7, si no
esta correcto regresa a paso 6.

7. Secretario General: Firma y sella con Visto Bueno.

8. Asistente: Traslada el expediente.

9. Abogada de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia: Recibe el expediente.
10. Asistente: Archiva providencia (fin del procedimiento).

11. Secretario General: Revisa que la clasificacion de los expedientes en nuevos, reingresos
y reasignaciones, sea la correcta para la elaboracién del reparto.

a. Se elabora la asignacién tomando como referencia el listado de asignacion de
expedientes, en el cual se lleva el control diario de la cantidad de expedientes que se
asignan a cada abogado.

b. Se realiza mensualmente seis listados, los cuales contienen los nombres de los abogados
auxiliares que conforman la Seccién de Procuraduria y un encabezado en el cual se
consigna el tipo de expediente (notariales, judiciales y adopciones).(anexo II)

12. Asistente: Consigna los nimeros de expedientes, que corresponden a cada abogado en
base al punto anterior, lo cual se realiza en una hoja de reparto de expedientes de
jurisdiccion voluntaria.

a. La hoja de reparto de expedientes, es realizada en una hoja de calculo de Excel, la cual
contiene las siguientes casillas; fecha de asignacion, nombre del abogado auxiliar, nimero
de expediente, tipo de expediente, cantidad de folios, la clasificacion de los expedientes
nuevos, reingresos y reasignaciones, y visto bueno del Secretario General. (anexo Ill)

b. Consigna la fecha en la que se realiza el reparto, la cual siempre correspondera a un dia
posterior del ingreso de los expedientes.

c. Se consignan los numeros de los expedientes nuevos, en el siguiente orden: notariales y
judiciales.

d. Se consignan los numeros de los expedientes reingresados, en el siguiente orden:
notariales y judiciales.

e. Se consignan los numeros de los expedientes reasignados, en el siguiente orden:
notariales y judiciales.

f. Se coloca una anotacién en la cual se indica la fecha en la que fueron ingresados los
expedientes.

" A . R [\)
g. Se procede a imprimir la hoja de reparto. g{fq,\
%2z
185%
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13.

14.

15.

16.

12

18.

19.

Secretario General; Revisa y firma con visto bueno la asignacion de los expedientes. K
G,

Asistente: Revisada y autorizada la asignacién de expedientes, se entregan los mismos a
los auxiliares de los abogados auxiliares de la Seccion de Procuraduria en base a la hoja
de reparto.

Auxiliar Abogado de Seccién de Procuraduria: Una vez verificado por parte de los
auxiliares de la Seccion de Procuraduria, que todos los expedientes se encuentran
consignados en la hoja de reparto, proceden a firmar de recibido, quedandose asi con los
expedientes para ser trasladados a los abogados correspondientes.

Recibidos los expedientes por los auxiliares, se procede a entregar una copia de la hoja
del reparto a la secretaria de la Seccion de Procuraduria, quien debe sellar y firmar de
recibido.

. Traslada la hoja de reparto debidamente firmada y sellada de recibido al Secretario

General.

Secretario General: Ingresada la informacion del reparto de expedientes al Sistema de
Workflow.

Traslada hoja de reparto.

Asistente: Archiva en orden cronolégico las hojas de reparto operadas en el leitz
correspondiente.

20. Fin del procedimiento.
A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, ASIGNACION Y REPARTO DE
EXPEDIENTES DE JURISDICCION VOLUNTARIA
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar de Ventanilla
J.V Recibe los expedientes correspondientes a la materia.

a Verifica la foliacion del expediente, sellos de recepcion, timbres.
Verifica que los expedientes a ingresar no tengan registrado un

b mismo expediente 0 hayan tramitado el mismo asunto con
anterioridad, buscando con ello evitar pronunciamientos del
mismo asunto o bien contradictorios entre si.

c Verifica que se haya dado audiencia correspondiente a la PGN.

d Sella de recibido, consignando: fecha, hora y firma de quien
recibe.

e Coloca la fecha de recepcién con el fechador, asi como el
numero total de folios recibidos en el folio uno.

f En el menu principal de Workflow, se encuentra la casilla con el
nombre de “nuevos’, la cual desplegara la opcion “jurisdiccion
voluntaria”.

2 Crea en el sistema de Workflow, el registro del expediente,
consignando en el mismo la informacion siguiente: cantidad de
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folios, fecha de recepcion, clasificacion, genero, asun%.
requirente, Notario.(anexo |)

Imprime la etiqueta adhesiva de identificacion color verde, la

a cual consta de dos piezas.

b Pega la primera pieza en el folder que contiene el expediente
ingresado.

c Entrega la segunda pieza al usuario como contrasefia, para la

posterior entrega del expediente.

d Clasifican los expedientes en: nuevos, reingresos y
reasignaciones.

Procede a consignar en la base de Excel, la informaciéon general
e del expediente como: Nombre del notario, asunto,
causante/requirente y cantidad de folios.

Clasifica los expedientes correspondientes a menores de edad.
Consigna en un listado de control interno, el numero de los
3 ingresos de los expedientes, la cantidad de folios, firma, fecha
de entregado y una casilla para firma de recibido; el cual es
utilizado para el traslado de los mismos al Asistente.

4 Recibe expedientes de jurisdiccion voluntaria trasladados por el
Asistente auxiliar de ventanilla de expedientes de jurisdiccion voluntaria.
Procede a verificar que los expedientes enlistados,
a correspondan a los expedientes fisicos, verificando el numero
de ingreso y la cantidad de folios.
b

Verifica que la informacion consignada en la base de Excel
corresponda a la informacién contenida en los expedientes.
Verificada la informacién del listado, se firma de recibido la hoja
c de control interno y se trasladan los expedientes al Secretario
General para la elaboracién del reparto.

5 Se clasifica el expediente, si es expediente judicial de menores
sigue paso 6, si no es de menores sigue paso 11.
6 Elabora providencia para traslado a PNA, si esta correcto sigue
Asistente paso 7, sino estd correcto regresa a paso 6.
7 .
Secretario General Firma y sella con Visto Bueno.
8 :
Asistente Traslada el expediente.
9 . .
Abogada de PNA Recibe el expediente.
10 . _ _
Asistente Archiva providencia (fin del procedimiento).
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11

Secretario General

s

Revisa que la clasificacion de los expedientes en nuev &

reingresos y reasignaciones, sea la correcta para la elaboraci
del reparto.

g gROC

Se elabora la asignacion tomando como referencia el listado de
asignacion de expedientes, en el cual se lleva el control diario
de la cantidad de expedientes gue se asignan a cada abogado.

12

Asistente

Consigna los numeros de expedientes, que corresponden a
cada abogado en base al punto anterior, lo cual se realiza en
una hoja de reparto de expedientes de jurisdiccién voluntaria.

Consigna la fecha en la que se realiza el reparto, la cual
siempre correspondera a un dia posterior del ingreso de los
expedientes.

Se consignan los numeros de los expedientes nuevos, en el
siguiente orden: notariales y judiciales.

Se consignan los numeros de los expedientes reingresados, en
el siguiente orden: notariales y judiciales.

Se consignan los numeros de los expedientes reasignados, en
el siguiente orden: notariales y judiciales.

Se coloca una anotacién en la cual se indica la fecha en la que
fueron ingresados los expedientes.

Se procede a imprimir la hoja de reparto.

13

Secretario General

Revisa y firma con visto bueno la asignacién de los expedientes.

14

Asistente

Revisada y autorizada la asignacion de expedientes, se
entregan los mismos a los auxiliares de los abogados auxiliares
de la Seccion de Procuraduria en base a la hoja de reparto.

16

Auxiliar Abogado de
Seccion de
Procuraduria

Una vez verificado por parte de los auxiliares de la Seccion de
Procuraduria, que todos los expedientes se encuentran
consignados en la hoja de reparto, proceden a firmar de
recibido, quedandose asi con los expedientes para ser
trasladados a los abogados correspondientes.

16

Recibidos los expedientes por los auxiliares, se procede a
entregar una copia de la hoja del reparto a |la secretaria de la
Seccion de Procuraduria, quien debe sellar y firmar de recibido.

Traslada la hoja de reparto debidamente firmada y sellada de
recibido al Secretario General.

17

Secretario General

Ingresada la informacion del reparto de expedientes al Sistema
de Workflow.

18

Traslada hoja de reparto.

19

Asistente

Archiva en orden cronologico las hojas de reparto operadas en
el leitz correspondiente.

Fin del proceso.
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~ EXPEDIENTES DE JURISDICCIC)N VOLUNTARIA
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15.4PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y TRASLADO DE EXPEDIENTE

GUBERNAMENTALES

1. Auxiliar de ventanilla de recepcion de expedientes gubernamentales: Recibe .Ios
expedientes entregados por las Entidades o Dependencias interesadas. Corrobora si €l
expediente es nuevo o es de reingreso. Si es de reingreso sigue al paso 2, si es nuevo
ingreso verifica los incisos a, b, c, d, e, f, y sigue al paso 3.

a. Verifica que el expediente se encuentre debidamente foliado de forma correlativa.

b. Verifica qué Institucion remite el expediente.

c. Revisa que se haya dado la respectiva audiencia a la PGN.

d. Sino se cumplen los requisitos anteriores se devuelve a la dependencia para subsanar los
errores encontrados.

2. Consigna asunto en base de datos de Excel y verifica los incisos a, b, ¢, d, e, y continua
con el paso 5.

a. Nombre de la Institucion que remite.

b. Se transcribe el asunto que se encuentra en la providencia de solicitud de audiencia a
PGN.

c. Fechay hora de ingreso.

d. Fecha de recepcion en la Seccién de Consultoria.

3. Firmay sella de recibido

4. Crea en el sistema de Workflow el registro del expediente.

a. En el menu principal de Workflow, se encuentra la casilla con el nombre de “nuevos’, la
cual desplegara la opcion “gubernamentales”.

b. Consigna en el mismo la informacion siguiente: cantidad de folios, plazo (si se tratare de
recurso es de 5 dias, caso contrario se deja en blanco), 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 PGN, una breve descripcion del asunto del expediente.
(anexo IV).

5. Elabora un listado de los expedientes que seran trasladados a la Seccion de Consultoria
con el objeto de dejar constancia de entrega de los mismos en el cual se detalla la
siguiente informacién: numero de expediente, dependencia, recurso o audiencia con base
en el Decreto 512 y cantidad de folios, firma de quien opera el ingreso.

6. Traslada los expedientes a Consultoria.

7. Seccion de Consultoria: Recibe los expedientes, firma de recibido el listado y entrega a
auxiliar de ventanilla.
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8. Auxiliar de ventanilla de recepcién de expedientes gubernamentales: Recibe list
archiva en el Leitz correspondiente.

9. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y TRASLADO DE EXPEDIENTES
GUBERNAMENTALES

No RESPONSABLE ACTIVIDAD T

Auxiliar de
ventanilla de
expediente
gubernamentales

Recibe los expedientes entregados las Entidades o

Dependencias interesadas.

por

Verifica que el expediente se encuentre debidamente foliado de
forma correlativa.

Verifica que Institucion remite el expediente.

Revisa que se haya dado la respectiva audiencia a PGN.

o ool n

Si no se cumplen los requisitos anteriores se devuelve a la
dependencia para subsanar los errores encontrados.

Consigna asunto en base de datos de Excel y verifica los incisos a,
b, ¢, d, e, y continta con el paso 5.

AN ]

Nombre de la Institucién que remite.

Se transcribe el asunto que se encuentra en la providencia de
solicitud de audiencia a PGN.

Firma y sella de recibido.

Crea en el sistema Workflow el registro del expediente.

En el menu principal de Workflow se crea la casilla con el nombre
de “nuevos”, la cual desplegara la opcion ‘gubernamentales”.

O AW T |©

Consigna en el mismo la informacion siguiente: cantidad de folios,
plazo (si se tratare de recurso es de 5 dias, caso contrario se deja
en blanco), se selecciona la dependencia que trae a consulta el
b expediente, en el asunto se ingresa el numero de providencia por
medio de la cual se da audiencia a PGN, una breve descripcién del
asunto del expediente. (anexo IV).

Elabora un listado de los expedientes que seran trasladados a la
Seccién de Consultoria con el objeto de dejar constancia de
entrega de los mismos en el cual se detalla la siguiente
5 informacion: nimero de expediente, dependencia, recurso o
audiencia con base en el Decreto 512 y cantidad de folios, firma de
quien opera el ingreso.

6 Traslada los expedientes a Consultoria.

7 Seccion de Recibe los expedientes, firma de recibido el listado, y entrega a
Consultoria auxiliar de ventanilla.

8 Auxiliar de
Ventanilla Recibe listado y lo archiva en el Leitz correspondiente.

Fin del proceso.
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y TRASLADO D
EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES

| ~_ EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES

! —e e e -
SECCION DE CONSULTORIA

——

‘ : AUKILIAR VENTANILLA GUBERNAMENTAL

| | { Inicio |
i \ A

| | Recibe los |
expedientes

;

-~

—Elexpediente es-._

sl -~ L
| ¢
1 “.dereingreso?
I Sy
| [USNSNEL S g

]

i Consigna asunto en |
base de datos de
| Excel
.

NO

| Firmaysellade ‘
‘ recibido |

i | Crearegistrodel |
| i 8!
| expedienteen

| sistema Workflow i
| | |

| | Elabora listado de [
| » Expedientespara |
| traslado a |

| Consultoria

| == |

" | Traslada los i

expedientes a
| Seccionde
| Consultoria

| Firma de recibidoy |
r + P entrega a auxiliar de
| | | ventanilla

| |Archiva listado en el |
| | leitz i«
correspondiente |

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL ULTIMA ACTUALIZACION:03/02/2015 Pagina 42 de 79
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/SECRETARIA ORIGINAL
GENERAL




L & V. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
SECRETARIA GENERAL INTERNO

1. Seccién de Consultoria: Traslada los expedientes a Secretaria General para su ™ :
devolucion a las diferentes entidades del Estado, por medio de listado en el cual se
detalla: Fecha, numero de ingreso, dependencia al que pertenece el expediente, el
numero de dictamen, providencia o visto bueno.

2. Encargado de expedientes gubernamentales: Verifica que los expedientes enlistados
concuerden con los expedientes fisicos que se reciben.

a. Sella de recibido el listado, estampando el sello de recibido y consignando firma y hora de
quien recibe.

b. Archiva los listados de los expedientes recibidos en el leitz correspondiente.

c. Clasifica los expedientes, por dependencias del Estado, con el objeto de facilitar Ia
busqueda para realizar las providencias de envio.

d. Los expedientes en los que se haya planteado recurso, deben ser trabajados con
prioridad, en base a que se cuenta con un plazo para evacuar la audiencia
correspondiente.

3. Revisa lo siguiente:
a. Que el expediente lleve adjunto el dictamen, visto bueno o providencia, segun sea el caso.
b. Que la foliacién concuerde con la cantidad de folios recibidos.

c. Se realiza una revision de forma a los pronunciamientos de la Seccién de Consultoria,
verificando que este consignada correctamente |a siguiente informacion: El numero de
Ingreso del expediente, la fecha de emision debe ser posterior a la fecha de ingreso, el
asunto debe ser el mismo al solicitado en la providencia u oficio por medio del cual dan
audiencia a PGN, que no contenga errores ortograficos, la dependencia a donde se remite
el expediente,

4. Si se encuentra algun error en la informacién anteriormente descrita, el expediente, se
traslada a la Seccion de Consultoria, por medio del libro de conocimientos, en el cual se
consigna el error por el que se devuelve el mismo, si esta correcto sigue paso 5.

5. Realiza providencias para el traslado de expedientes a las diferentes dependencias del
Estado, en la cual se consigna la siguiente informacion: (anexo V)

a. Numero correlativo de providencia, el cual debe iniciar a partir del primer dia habil del afio.

b. Nombre de la Institucién (Secretaria General de la PGN), el lugar y la fecha en que se
realiza la providencia.

c. Nombre de la dependencia a donde sera remitido el expediente.
d. Numero correlativo de expedientes a enviar, asunto, nimero de ingreso del expediente,

numero de dictamen, visto bueno o providencia, folios, fecha de ingreso, fecha de egreso y
la cantidad de tomos del cual esta compuesto el expediente.
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e. Se traslada a Secretario General para revision y firma.
6. Secretario General: Revisa las providencias, si se encuentran correctamente re
procede a firmar y sellar las mismas.
7. Retroalimenta base de datos de Excel.
8. Encargado de expedientes gubernamentales: Entrega a los mensajeros los
expedientes con sus respectivas providencias.
9. Mensajeros: Verifica que los expedientes enlistados en las providencias concuerden con
los expedientes fisicos que se reciben.
10. Realiza la entrega de los expedientes en las entidades, dependencias gubernamentales,
municipalidades correspondientes.
11. Entrega al encargado de expedientes gubernamentales Las providencias con los sellos de
recibido correspondientes para su archivo respectivo.
12. Ingresa fecha y hora de recibido.
13. Archiva.
14. Fin del procedimiento.
A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES
GUBERNAMENTALES
No RESPONSABLE ACTIVIDAD —I
Traslada los expedientes a Secretaria General para su devolucién
a las diferentes entidades del Estado, por medio de listado en el
1 . cual se detalla: Fecha, numero de ingreso, dependencia al que
Seccién de pertenece el expediente, el numero de dictamen, providencia o
. |Consultoria visto bueno.
Encargado de
2 | expedientes Verifica que los expedientes enlistados concuerden con los
ubernamentales expedientes fisicos que se reciben.
a - .
Sella de recibido el listado.
b Archiva los listados de los expedientes recibidos en el leitz
correspondiente.
Clasifica los expedientes, por dependencias del Estado, con el
c objeto de facilitar la busqueda de expedientes para realizar las
providencias de envio.
3 Revisa lo siguiente:
& Que el expediente lleve adjunto el dictamen, visto bueno o
providencia.
b Que la foliacion concuerde con la cantidad de folios recibidos.
4 Si se encuentra algun error en la informacion descrita, se
devuelve el expediente a Seccion de Consultoria.
Realiza providencias para el traslado de expedientes a las
5 diferentes dependencias del Estado en el cual se consigna: | e,

[N
2
‘;‘V
o
(]
2
P

(anexo V)
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i3
6 Revisa las providencias, si se encuentran correctame %
Secretario General realizadas, procede a firmar y sellar las mismas. \
¢
7 .
Retroalimenta bases de datos de Excel.
Encargado de
8 | expedientes Entrega a los mensajeros los expedientes con sus respectivas
gubernamentales providencias.
9 Verifica que los expedientes enlistados concuerden con los
Mensajero fisicos.
10 Realiza la entrega de expedientes.
11 Entrega al encargado de expedientes gubernamentales, las
providencias con sellos de recibido.
13 Archiva
Fin del proceso.
B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES
GUBERNAMENTALES
1 EGRESO EXPEDIENTES GUBERNAMENTALES - . '
: ! —Wﬁ—‘_!ﬂt“mml! | SECRETARIO ISEN{;A'—*.’—ﬁmaRC—;_-
: CONSULTORIA GUBERNAMENTALES ] —
G ~ |

Inicio ) |

| e

1 traslada los
expedientes
Bubernamentales &

Sec. Gral.

| | Traslada los | |

expedientes con errar

| I a Seccidn de
Consultoria por libra
de conocimienta

Reciben los
expedientes

| e %
| | [ Fin del proceso
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Recibe 103 oxpedientes
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expediente | Reeofd
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e
-
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|
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— — | |
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Entrega expedientes |
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correspondiente |
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| correspondan I
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15.6PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES PROVENIENTES DE ESCRIBANIA DE CA

Y DE GOBIERNO

2. Encargado de expedientes gubernamentales: Verifica que las escrituras plblicas, estén
debidamente firmadas por el Procurador General de la Nacién.

3. Reproduce una fotocopia de la escritura publica y de la providencia de la Seccion de
Consultoria por medio de la cual se traslada a Escribania de Céamara y de Gobierno el
expediente.

4. Se registra en una base de datos de Excel, el nimero de escritura y el objeto del
otorgamiento de la misma. (anexo VI)

a. Se archivan las copias en el leitz correspondiente, mismas que se encuentran ordenadas
por afio y numero de Escritura Publica.

5. Realiza la providencia para el envié a la dependencia que remitio el expediente a consulta

a. Corrobora que los datos consignados se encuentren de forma correcta y rubrica la misma,
como constancia de quien operé la providencia.

b. Traslada las providencias al Secretario General para revision y firma.

6. Secretario General: Revisa las providencias, si se encuentran correctamente realizadas,
procede a firmar y sellar las mismas.

7. Devuelve al encargado de expedientes gubernamentales En caso de existir error en la
providencia, para las correcciones correspondientes.

8. Encargado de expedientes gubernamentales: Procede en base a las providencias
firmadas, a retroalimentar la base de datos de “‘egresos de expedientes”.

a. Adjunta la providencia a los expedientes correspondientes.

b. Archiva los Expedientes en las estanterias correspondientes, con el objeto que los
mensajeros se encarguen del traslado a las distintas dependencias.

9. Mensajero: Procede a elaborar la ruta del dia, la cual les permita entregar los expedientes
en las diferentes entidades del Estado.

a. Procede a anotar en un libro de control, los nimeros de expedientes que seran entregados
en el transcurso del dia.

10. Realiza la entrega de los expedientes a donde corresponde, debiendo verificar que la
copia de recibido contenga: sello de la dependencia, fecha correcta, hora y persona quien
recibe.

11. Entregados los expedientes a la dependencia del Estado, procede a entregar las mismas,
al Auxiliar Juridico encargado de expedientes gubernamentales.
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12. Encargado de expedientes gubernamentales: Procede a ingresar en la base de dato
correspondiente, |a fecha de recibido.

13. Archiva la providencia en el leitz correspondiente.

14. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES PROVENIENTES DE ESCRIBANIA
DE CAMARA Y DE GOBIERNO

No RESPONSABLE ACTIVIDAD T
1 Traslada a Secretaria General los expedientes de
Seccion de Consultoria Escribania.
2 Encargado de expedientes | verifica que las escrituras publicas, estén debidamente
ubernamentales firmadas por el Procurador General de la Nacion.
Reproduce una fotocopia de la escritura publica y de la
3 providencia de la Seccién de Consultoria por medio de la
cual se traslada a Escribania de Camara y de Gobierno el
expediente.
4 Se registra en una base de datos de Excel, el nimero de

escritura y el objeto del otorgamiento de la misma.

Se archivan en el leitz correspondiente, mismas que se

a encuentran ordenadas por afio y numero de Escritura
Publica.
5 Realiza la providencia para el envio a la dependencia que

remitié el expediente a consulta.

Corrobora que los datos consignados se encuentren de
a forma correcta y rubrica la misma, como constancia de
quien opero la providencia.

b Traslada las providencias al Secretario General para
revision y firma.
6 Revisa las providencias, si se encuentran correctamente
Secretario General realizadas, procede a firmar y sellar las mismas.
Devuelve al encargado de expedientes gubernamentales.
7 En caso de existir error en la providencia, para las

correcciones correspondientes.

) Procede en base a las providencias firmadas, a
8 |Encargado de expedientes | retroalimentar la base de  datos de “egresos de

gubernamentales expedientes”.
a Adjunta la providencia a los expedientes correspondientes.
Archiva los Expedientes en las  estanterias
b correspondientes, con el objeto que los mensajeros se

encarguen del traslado a las distintas dependencias

Proceden a elaborar la ruta del dia, la cual les permita

9 entregar los expedientes en las diferentes entidades del
Mensajeros Estado.
a Procede a anotar en un libro de control, los numeros de

expedientes que seran entregados en el transcurso del dia.

T
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o
Realiza la entrega de los expedientes a dond%
corresponde, debiendo verificar que la copia de recibido

10 contenga: sello de la dependencia, fecha correcta, hora y
persona quien recibe.
Entregados los expedientes a la dependencia del Estado,
11 procede a entregar las mismas, al Auxiliar Juridico

encargado de expedientes Gubernamentales.

12

Encargado de expedientes
gubernamentales

Procede a ingresar en la base de datos correspondiente, la
fecha de recibido.

13 Archiva la providencia en el leitz correspondiente.
Fin del proceso.
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1

15.7PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE INFORME MENSUAL DE SECRET;:{@’
GENERAL &

1. Asistente: Recopila los datos para la elaboracion del informe, siendo esta la siguiente:
a. Ingreso y egreso de los expedientes gubernamentales.

b. Ingreso y egreso de los expedientes notariales.

c. Expedientes por error.

d. Resoluciones.

e. Acuerdos.

f. Notificaciones.

g. Oficios.

h. Providencias.

i. Certificaciones.

|- Constancia de dictdmenes solicitados por los usuarios.

2. Recopilada la informacion solicitada, elabora informe y traslada para revision y firma.

3. Secretario General: Revisa el informe, si el mismo se encuentra correcto, firma y sella y
traslada al encargado de expedientes gubernamentales.

4. Encargado de expedientes gubernamentales: Carga los datos del informe al sistema
PGN (anexo VII), ingresando los siguientes datos:

a. Ingresa al Sistema PGN, con el usuario y contrasefia proporcionada por informatica para
la realizacion de informes al Auxiliar Juridico.

b. Ingresa a planificacion, se selecciona informes de Actividades por Unidad, se selecciona
crear informe, para generar el informe mensual. (anexo VIII)

c. Creado el informe se agregan los datos recabados por el Asistente y el sistema lo guarda
automaticamente.

5. Realiza el informe narrativo en el cual se coloca las recomendaciones y correcciones que
tenga Secretaria General para el mejoramiento del informe mensual.

a. Imprime y se traslada al Secretario General para su revisién, correccion y firma.

6. Secretario General: Revisa el informe, si el mismo se encuentra correcto, firma y sella y
traslada al encargado de expedientes gubernamentales

7. Encargado de expedientes gubernamentales: Escanea el informe y crea una imagen
digital para cargarlo al sistema PGN.

E
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en el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.

Una vez subido el informe narrativo al sistema PGN, se procede archivar el informe fisii

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE INFORME MENSUAL DE
SECRETARIA GENERAL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Asistente Recopila los datos para la elaboracién del informe.
2 Recopilada la informacién solicitada, elabora informe y
traslada para revision y firma.
Revisa el informe, si el mismo se encuentra correcto, firmay
3 sella y traslada al encargado de expedientes
Secretario General gubernamentales
Encargado de
4 |expedientes
gubernamentales Carga los datos del informe al sistema PGN
Realiza el informe narrativo en el cual se coloca las
5 recomendaciones y correcciones que tenga Secretaria
General para el mejoramiento del informe mensual.
e Imprime y se traslada al Secretario General para su revisién,
correccién y firma.
Revisa el informe, si el mismo se encuentra correcto, firmay
6 sella y traslada al encargado de expedientes
gubernamentales
Secretario General
Encargado de
7 | expedientes Escanea el informe y crea una imagen digital para cargarlo al
gubernamentales sistema PGN.
a Una vez subido el informe narrative al sistema PGN, se
procede archivar el informe fisico en el leitz correspondiente.
Fin del proceso.
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, (s
15.8PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE INFORMES Y OFICIOS E?;
\ O

EHALA
1. Auxiliar de ventanilla y secretaria: Reciben los oficios, provenientes de las distintas —_
entidades del Estado o unidades de PGN, a los cuales se les coloca un sello de recibido,
en los libros de entrega de cada Unidad o bien en los oficios de las entidades,
consignando, firma, hora y fecha de recibido.
2. Secretaria: Verifica la informacion del oficio, para luego trasladarlo al Secretario General.

3. Secretario General: Revisa los oficios para indicarle a la secretaria a quien corresponde
trasladar el mismo.

4. Si la solicitud es de informacion administrativa la secretaria se encarga de verificar la
informacion. Sigue paso 5. Si no es informacién administrativa sigue paso 8.

5. Secretaria: Elabora oficio de respuesta y traslada para firma y sello de Visto Bueno.
6. Secretario General; Si esta correcto firma y sella.
7. Secretaria: Entrega a donde corresponde. Fin del procedimiento.

8. Traslada el oficio por medio de libro de conocimientos interno de Secretaria General a
quien corresponda.

9. Secretario General/Asistente/Encargado de expedientes: Recibe el oficio firmando el
libro de conocimientos, colocando el sello de recibido.

10. Revisa el oficio verificando en donde se encuentra la informacién por medio de las bases
de datos de Secretaria General entre otros archivos.

11. Si la informacién solicitada se encuentra en otra unidad se realiza un oficio solicitando la
misma, si se encuentra en el Archivo General se elabora boleta para requerir la
informacion.

12. Secretario General: Si esta correcta firma y sella con Visto Bueno.

13. Traslada la boleta u oficio segun corresponda,

14. Encargado de Archivo/Unidad de PGN: Recibe la boleta u oficio de solicitud segun
corresponda.

15. Remite la informacion requerida.
16. Asistente/Encargado de expedientes gubernamentales: Al tener la informacién
solicitada, si se trata de un dictamen, visto bueno, providencia u opinién, se realiza la

constancia firmada por el Secretario General.

17. Secretario General/Asistente/Encargado de expedientes: Asigna numero correlativo de
oficio el cual se obtiene de un registro electronico (anexo IX).

a. Consigna la fecha, nombre de la persona que solicita, puesto, dependencia a donde va
dirigido el oficio, luego se da respuesta a lo solicitado en base a la informacion recabada.

‘(J[ --
é‘T% ot _?;‘_,‘z
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18. Secretario General: Revisa el oficio verificando que la informaciéon se encuentre corr et
% Gy L L

18. Si el oficio tiene correcciones lo regresa a quien lo tiene asignado para subsanar
errores, si no tiene errores sigue paso 20.

20. Firma y sella con Visto Bueno.

21. Asistente/Encargado de expedientes gubernamentales: Si el oficio corresponde a una
unidad interna de PGN se hace entrega del oficio verificando que en la copia consignen
sello, fecha y hora de recibido. Si el oficio va dirigido a una dependencia del Estado se
traslada a la secretaria para agregarlo al recorrido de los mensajeros.

22. Secretaria: Entrega oficio con copia al mensajero para que agregue al recorrido.

23. Mensajero: se dirige a la dependencia del Estado para la entrega del oficio, en el cual
sellan de recibido la copia y entrega copia recibida a la secretaria.

24. Secretaria: Entrega copia de recibido por medio de libro de conocimiento a quien
corresponda.

25. Asistente: Archiva la copia de recibido en el Leijtz correspondiente.

26. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE INFORMES Y OFICIOS

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Reciben los oficios, provenientes de las distintas entidades del
= Estado o unidades de PGN, a los cuales se les coloca un sello de
1 Auxﬂla-r de recibido, en los libros de entrega de cada Unidad o bien en los
ventanilla y oficios de las entidades, consignando, firma, hora y fecha de
secretaria recibido.
2 Verifica la informacion del oficio, para luego trasladarlo al
Secretaria Secretario General.
A Revisa los oficios para indicarle a la secretaria a quien corresponde
Secretario General trasladar el mismo.
4 Traslada el oficio por medio de libro de conocimientos interno de
Secretaria Secretaria General a quien corresponda.
Secretario General,
asistente o
5 |encargado de
expedientes Recibe el oficio, firmando el libro de conocimiento, colocando el
ubernamentales sello de recibido.
Revisa el oficio, verificando en donde se encuentra la informacion
6 por medio de las bases de datos de Secretaria General entre otros
archivos.
Si la informacion que solicitan en el oficio se encuentra en Archivo
7 General se genera una boleta solicitando la informacién
correspondiente.
8 Si la informacion solicitada se encuentra en otra unidad se realiza
un oficio solicitando la informacion.
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Asistente o
encargado de
expedientes
gubernamentales

Secretario General,
asistente o
expedientes

encargado de
Asigna ntmero correlativo de oficio, el cual se obtiene de un
gubernamentales

registro electrénico,

Consigna Ia fecha, nombre de Ia Persona que solicita, puesto,

dependencia a donde va dirigido el oficio, luego se da respuesta a

lo solicitado en base a |a informacion recabada.
— Traslada el oficio al Secretario General para revision,

Revisa el oficio, verificando que la informacién se encuentre

Secretario General correcta. |
Si el oficio contiene correcciones lo regresa a quien lo tiene
asignado para subsanar los errores.
n— Realizadas las correcciones pertinentes, sella y firma con visto
bueno.

e
(=]

-_—
-—

Asistente o
encargado de Si el oficio corresponde a una Unidad interna de PGN se hace
expedientes entrega del oficio verificando que en la copia consignen sello, fecha

gubernamentales hora de recibido.

Si el oficio va dirigido a una dependencia del Estado se traslada a
la secretaria para agregarlo al recorrido de los mensa jeros.

Entrega oficio con copia al mensajero agregado al recorrido.

Se dirige a la dependencia del Estado para Ia entrega del oficio, en
la cual sellan de recibido Ia copia.

Entrega copia de recibido a la secretaria

Entrega copia de recibido por medio de libro de conocimiento a
Secretaria quien corresponda.

M Archiva la copia de recibido en el leitz correspondiente.
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15.9PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REPARTO DE EXPEDIENTES POR ERROR

1. Auxiliar de ventanilla de expedientes de jurisdiccion voluntaria: Recibe expedientes
de jurisdiccién voluntaria con error.

a. Verifica la foliacién del expediente, sellos de recepcion, timbres.

b. Comprueba que efectivamente se de audiencia a la PGN, y se sella de recibido el folio en
el gue se da audiencia a la PGN.

c. Entrega al interesado una contrasefia en la cual se consigna el numero del expediente,
fecha de recepcion y el nombre de la persona quien recibe el expediente.

2. Consigna en un listado de control interno, el nimero de los ingresos de los expedientes
creados, la cantidad de folios, firma, fecha de entregado y una casilla para firma de
recibido; el cual es utilizado para el traslado de los mismos al Asistente.

3. Asistente: Verifica que los expedientes enlistados, correspondan a los expedientes
fisicos, verificando el nimero de ingreso y la cantidad de folios.

a. Verifica que la informacion consignada en la base de Excel corresponda a la informacion
contenida en los expedientes.

4. Se procede a realizar una providencia con el fin de trasladar el expediente por error.
a. Dicha providencia contendra, numero de correlativo.
b. Correlativo se obtiene de una base de datos de Excel, llamada “correlativo”. (anexo IX)

c. Se consigna el asunto por el cual se traslada el expediente, asi como la informacion
general del mismo.

d. Procede a imprimir dos copias.
5. Traslada al Secretario General, para revisién y firma.

6. Secretario General: Revisa el documento, firma y traslada al asistente para entrega.

7. Asistente: Entrega a los auxiliares de dicha procuraduria el expediente, quienes verifican
que la informacion contenida en la providencia, corresponda al expediente fisico.

8. Recibe el expediente y firma la providencia.

9. Recibido el expediente por error, el asistente procede a consignar la informacién del
mismo en una base de datos de Excel, en la cual se consigna: numero de ingreso,
Abogado que conoci6 el expediente, tipo de proceso, fecha de envio a la Seccion de
Procuraduria, error cometido en el dictamen, numero de providencia con la cual se
trasladd el expediente, fecha de devolucién a Secretaria General.

10. Archiva la copia de recibido en el leitz correspondiente.

11. Fin del procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REPARTO DE EXPEDIENTES P

ERROR
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar de
Ventanilla J.V. Recibe expedientes de jurisdiccién voluntaria con error.
a Verifica la foliacién del expediente, sellos de recepcion, timbres.
b Comprueba que efectivamente se de audiencia a la PGN, y se

sella de recibido el folio en el que se da audiencia a la PGN.

Entrega al interesado una contrasefia en la cual se consigna el
c numero del expediente, fecha de recepcién y el nombre de la
persona quien recibe el expediente.

Consigna en un listado de control interno, el numero de los
2 ingresos de los expedientes creados, la cantidad de folios, firma,
fecha de entregado y una casilla para firma de recibido; el cual es
utilizado para el traslado de los mismos al asistente.

Verifica que los expedientes enlistados, correspondan a los

3 expedientes fisicos, verificando el numero de ingreso y la cantidad
Asistente de folios.
a Verifica que la informacion consignada en la base de Excel

corresponda a la informacién contenida en los expedientes.

Se procede a realizar una providencia con el fin de trasladar el
expediente por error.

N

Dicha providencia contendra, numero de correlativo.

Procede a imprimir dos copias.

Traslada al Secretario General, para revision y firma.
Secretario General Revisa el documento, firma y traslada al asistente para entrega.

alh~hoo

Entrega a los auxiliares de dicha procuraduria el expediente,
6 guienes verifican que la informacion contenida en la providencia,
Asistente corresponda al expediente fisico.

Recibe el expediente y firma la providencia.

Recibido el expediente por error, el asistente procede a consignar
la informacién del mismo en una base de datos de Excel, en la cual
se consigna: numero de ingreso, Abogado que conocid el
8 expediente, tipo de proceso, fecha de envio a la Seccion de
Procuraduria, error cometido en el dictamen, numero de
providencia con la cual se trasladdé el expediente, fecha de
devolucion a Secretaria General.

9 Archiva la copia de recibido en el leitz correspondiente.

Fin del proceso.
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15.10 PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES DE JURISDICCION
VOLUNTARIA

1. Jefatura de Procuraduria entrega los expedientes por medio de listado en el cual se
detalla: numero de ingreso, nimero de opinion, apellido del Abogadc que signo la misma:
al procurador juridico de Secretaria General para su entrega en ventanilla.

2. Procurador juridico: Verifica que los expedientes enlistados concuerden con los
expedientes fisicos que se reciben.

a. Confronta el listado, estampando el sello de recibido y consignando firma, fecha y hora.

b. Verifica en el sistema de Workflow, que los expedientes tengan todas las actividades
descargadas.

3. Realiza revision de forma de las opiniones, verificando que esté consignada
correctamente la siguiente informacién: nimero de ingreso del expediente, fecha de
emision debe ser posterior a la fecha de ingreso, el asunto debe ser el mismo al
solicitado, que no contenga errores ortograficos.

4. Si no estad correcta elabora providencia por error, si la informacion consignada en la
opinién es correcta, procede a realizar la descarga del expediente en el sistema de
Workflow.

5. Realiza la retroalimentaciéon de la base de datos de Excel de ingreso y egreso de
expedientes de jurisdiccion voluntaria.

6. Realiza el archivo de los expedientes, correlativamente segun el numero de ingreso, en
archivadores dispuestos en la ventanilla para entrega.

7. Si se encuentra algun error en la informacion descrita en el paso 5, el expediente se
traslada a la Seccién de Procuraduria, por medio de providencia, en el cual se consigna el
error por el que se devuelve el mismo.

8. Traslada al Secretario General para revision y firma.

9. Secretario General: Verifica la razén del error en la opinién y si es procedente firma y
sella la providencia y traslada al procurador juridico.

10. Procurador juridico: traslada el expediente al Abogado correspondiente.

11. Fin del proceso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
SECRETARIA GENERAL INTERNO

U
A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES JURISDICCI
VOLUNTARIA
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefatura de Procuraduria entrega los expedientes por medio de
1 listado en el cual se detalla: nimero de ingreso, nimero de
Jefatura de opinion, apellido del Abogado que signé la misma; al procurador
Procuraduria juridico de Secretaria General para su entrega en ventanilla.
2 Verifica que los expedientes enlistados concuerden con los
Procurador juridico | expedientes fisicos que se reciben.
a Confronta el listado, estampando el sello de recibido y
consignando firma, fecha y hora.
b Verifica en el sistema de Workflow, que los expedientes tengan
todas las actividades descargadas.
Realiza revision de forma de las opiniones, verificando que esté
consignada correctamente la siguiente informacion: nimero de
3 ingreso del expediente, fecha de emisién debe ser posterior a la
fecha de ingreso, el asunto debe ser el mismo al solicitado, que
no contenga errores ortograficos.
Si no esta correcta elabora providencia por error, si la informacion
4 consignada en la opinion es correcta, procede a realizar la
descarga del expediente en el sistema de Workflow.
Realiza la retroalimentacion de la base de datos de Excel de
Ingreso y egreso de expedientes de jurisdiccion voluntaria.
Realiza el archivo de los expedientes, correlativamente segun el
6 numero de ingreso, en archivadores dispuestos en la ventanilla
para entrega.
Si se encuentra algun error en |a informacién descrita en el paso
7 5, el expediente se traslada a la Seccidon de Procuraduria, por
medio de providencia, en el cual se consigna el error por el que
se devuelve el mismo.
8 ; e :
Traslada al Secretario General para revision y firma.
9 ) Verifica la razén del error en la opinién y si es procedente firma y
Secretario General sella la providencia y traslada al procurador juridico.
10 o . :
Procurador Juridico | Traslada el expediente al Abogado correspondiente.
Fin del proceso.
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15.11 PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES JUDICIALES

1. Jefatura de Procuraduria: entrega los expedientes por medio de listado en el cual se
detalla: numero de ingreso, numero de opinion, apellido del Abogado que signé la misma:
al procurador juridico de Secretaria General para su traslado al juzgado correspondiente.

2. Procurador juridico: Verifica que los expedientes enlistados concuerden con los
expedientes fisicos que se reciben.

a. Confronta el listado, estampando el sello de recibido y consignando firma, fecha y hora.

b. Verifica que el expediente tenga todas las actividades descargadas en el sistema de
Workflow.

3. Realiza una revision de forma a las opiniones, verificando que esté consignada
correctamente la siguiente informacion: Numero de ingreso del expediente, identificacion
del juzgado, la fecha de emision debe ser posterior a la fecha de ingreso, el asunto debe
ser el mismo al solicitado, que no contenga errores ortograficos.

4. Si no esta correcta, elabora providencia para devolver expediente por error, si la
informacion consignada en la opinion es correcta, procede a realizar la descarga del
expediente en el sistema de Workflow.

5. Elabora listado para entrega de los expedientes a los juzgados en el cual consigna:
numero de ingreso, nombre del requirente, identificacion del juzgado a que pertenece el
expediente, firma y sello y traslada al Secretario General. (anexo XII)

6. Secretario General: Verifica que la informacién contenida en los listados corresponda a
los expedientes fisicos a enviar.

7. Si la informacion consignada en el listado es correcta, sella y firma el mismo y traslada al
procurador juridico.

8. Procurador juridico: Entrega a los mensajeros los expedientes con sus respectivas hojas
de entrega.

a. Mensajero: Verifica que los expedientes enlistados en las hojas concuerden con los
expedientes fisicos que se reciben.

9. Realiza la entrega de los expedientes en los juzgados correspondientes.

10. Entrega al procurador juridico las hojas con los sellos de recibido correspondientes para
su archivo respectivo.

11. Si de la revisién descrita en el paso 5 se encuentra algan error en la informacién
anteriormente descrita, el expediente es traslado a la Seccién de Procuraduria, por medio
de providencia, en el cual se consigna el error por el que se devuelve el mismo.

%&‘ 12. Traslada al Secretario General para revision, y firma.

o/ 13. Secretario General: Verifica la razon del error en la opinion y si es procedente firma y s
sella la providencia y traslada al procurador juridico. MA
20 ASE
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14. Procurador juridico: traslada el expediente al Abogado correspondiente. ALl ©

15. Fin del Procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EGRESO DE EXPEDIENTES JUDICIALES.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Entrega los expedientes por medio de listado en el cual se detalla:
numero de ingreso, nimero de opinién, apellido del Abogado que

1 Jefatura de signé la misma; al procurador juridico de Secretaria General para
Procuraduria su traslado al juzgado correspondiente.
2 Verifica que los expedientes enlistados concuerden con los

Procurador Juridico | expedientes fisicos que se reciben.

Confronta el listado, estampando el sello de recibido y
consignando firma, fecha y hora.

b Verifica que el expediente tenga todas las actividades
descargadas en el sistema de Workflow.

Realiza una revisién de forma a en las opiniones, verificando que
este consignada correctamente la siguiente informacién: Numero
3 de ingreso del expediente, identificacién del juzgado, la fecha de
emisién debe ser posterior a la fecha de ingreso, el asunto debe
ser el mismo al solicitado, que no contenga errores ortograficos.

Si no esta correcta, elabora providencia para devolucién de
4 expediente con error, si la informacion consignada en la opinién
es correcta, procede a realizar la descarga del expediente en el
sistema de Workflow.

Elabora listado para entrega de los expedientes a los juzgados en
5 el cual consigna: numero de ingreso, nombre del requirente,

identificacion del juzgado a que pertenece el expediente, firma y
sello y traslada al Secretario General. (anexo XX)

6 Verifica que la informacion contenida en los listados corresponda
Secretario General a los expedientes fisicos a enviar. ]
7 Si la informacién consignada en el listado es correcta, sella y
firma el mismo y traslada al procurador juridico.
8 Entrega a los mensajeros los expedientes con sus respectivas

Procurador Juridico | hojas de entrega.

Verifica que los expedientes enlistados en las hojas concuerden

Mensajero con los expedientes fisicos que se reciben.
9 Realiza la entrega de los expedientes en los juzgados
correspondientes.
10 Entrega al procurador juridico Las hojas con los sellos de recibido

correspondientes para su archivo respectivo.

Si de la revision descrita en el paso 5 se encuentra algun error en
11 la informacién anteriormente descrita,_ el expediente es traslado a

la Seccién de Procuraduria, por medio de providencia, en el cual
se consigna el error por el que se devuelve el mismo.

12 Traslada al Secretario General para revision, y firma.
13 Verifica la razén del error en la opinién y si es procedente firma y
Secretario General sella la providencia y traslada al procurador juridico.

14 | Procurador Juridico | Traslada el expediente al Abogado correspondiente.

Fin del proceso.
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| entrega de [ e | vistobueno |
| i | | expedientesalos | i | |
| I juzgados L :
i | 2
‘ f | -
| T
! » : E.sta correcta? -
_ l s
| [ = | : r
| |Entrega expedientes| | Firmay sella con
| | almensajero i i | vistobueno
| [ L !
[ ‘ | - ¥ \
| | Realza laentrega |
e ey | . deexpedientes
1 | Recibe las | i
S . ! | providencias con L | e s |
E | | | sello de recibido y %‘ ]
| Recibe los archiva
| expediente e ’j cobl
Fin
)y ]
| Traslada los
Fin ) | expedientes
BENERY,
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TR AL O LA MADS O
16. ANEXOS
ANEXO |

CREACION DE EXPEDIENTES TIPO JURISDICCION VOLUNTARIA

Tipo de Expedicate Jurisdiccion Voluntaria
Cantidad de Folios 7

Fecha de Recepcion 2014 Julio 3
Hora de Recepcion Horas: 12 Minutos: 10

T v 98 _
Segundos: 36

Direccion Asignada  Procuraduria
Clasificacion -

Genero

-

Asunto

5

\,‘mmq‘;\_
F o0 s%rq‘\
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PROCURADURRA. CENIRAL T LA SACHCS

ANEXO Il

ASIGNACION DE EXPEDIENTES DEL MES DE JULIO DE 2014

NOTARIALES NUEVOS

ABOGADOS (AS)
CABRERA | GALINDO | HERRERA [ 10SEFINA] GUERRA | SOBERANI]

[01/07/2014 ]

02/07/2014
03/07/2014
04/07/2014
07/07/2014
08/07/2014
09/07/2014 |
10/07/2014 1
11/07/2014
14/07/2014
15/07/2014
16/07/2014
17/07/2014
18/07/2014 _]
21/07/2014
22/07/2014

23/07/2014

FECHA

24/07/2014
25/07/2014
28/07/2014
29/07/2014 ]
30/07/2014 i ]
31/07/2014 { j

 ——|

M| NOTARIALES &BIVHIETSra oiedeiias REASIGNACIONES 4 7 mmmee- S

‘\Obbr‘
£
o
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ANEXO [lI

HOJA DE REPARTO DE EXPEDIENTES DE SECRETARIA GENERAL A LA SECCION DE PROCURADURIA

20/0772014
Fecha

EXPEDENTES: NOTARIALES, JUDICIALES

. LICDA. CABRERA LIC. GALINDO LICDA, HERRERA LICDA. CERON LIC. GUERRA LICDA, SOBERANIS
0 |"No. Expedients | Tipo |- o, Expediente.. | Tipo] o E enle. || No.Expedienie | Tipc |~ o, Expedienie | Tipo | No. EXpedienis
HUEVOS| N 4B05-14 (33F) N 4807-14 (20F; N 4805-14 (BF; M 476E6-14 (22F; H 4755-14 (45F;
N X N >
N \ 3
e 5
N N e
REINGRESOS| N 2825-14 (53F) N 3308-14 {20F) : N 2745-14 (3BF) H 4087-14 (37F
1| 325414 (60F) N S
\ \
A
=
REASIGNACIONES] N 925-10 (4€F) (] 3865-14 (113F; N 780511 (42F) N 233-B7 (GeF; H 1398-13 (25F} H 8030-0¢ (G5F;
= ~ ~ =3
\\ .
= . ]

EL PRESENTE REPARTO CORRESPONDE 4 LOS INGRESOS DEL DIA 28 DE JULIO DE 2014,
———l

M.A. Luis Joel Recancoj Mejia
Secretario General

/A
AL
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ANEXO IV

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
SECRETARIA GENERAL INTERNO

Tipo de Expedients Gubemnamental
Cantidad de Folios

Fecha de Recepcion 2014

Julio v 23 =
Hora de Recepcion 12 11 40
Direccion Asignada Consultoria =
Plazo ###%##5 Dias
Dependencia v
Asunto

Recurso No =

i cuaron TR
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= SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

DE USO
INTERNO

ANEXO VI

“NUMERO DE

ESCRITURA PUBLICA

DESMEMBRACION DE FRACCION DE BIEN INMUEBLE A

) MINISTERIO DE
FAVOR DEL ESTADO DE GUATEMALA NUMERO 3481, £ -
5 EDUCACION
193 FOLIO 356 LIBRO 10 DE BIENES DE LA NACION
D ] F 5 INMUEBLE A
ShYOR D ESTkoD b SHsTEALL D | MNSTEIONE
: EDUCACION
194 FOLIO 54 LIBRO 42
DESMEMBRACION DE o] BIEN INMUEBLE A
s ERAGEION. DE : = MINISTERIO DE
FAVOR DEL ESTADO DE GUATEMALA NUMERO 255, FOLIO X
EDUCACION
195 55 LIBRO 29
DESMEMBRACION FRACCIC IEN LE A
! EDUCACION
200 144 LIBRO 8
DESMEMBRACION DE FRACCION DE BIEN INMUEBLE A| MINISTERIO DE SALUD
FAVOR DEL ESTADO DE GUATEMALA NUMERO 10624,| PUBLICA Y ASISTENCIA =
201 FOLIO 152 LIBRO 80 SOCIAL
DESMEMBRACION DE FRACCION D MUEBLE A
FAVOR DEL ESTiDO DE G:;TCE(:;:LAENEI!ET:R? 253 Eanuo o
! FINANZAS PUBLICAS
202 168 LIBRO 2
MINISTERIO DE SALUD
INSCRIPCION DE POSESION DE BIEN INMUEBLE PUBLICA Y ASISTENCIA -
203 SOCIAL
DESMEMBRACION DE FRACCION DE BIEN INMUEBLE A
. MINISTERIO DE
FAVOR DEL ESTADO DE GUATEMALA NUMERO 9481 FOLIO ; -
EDUCACION
204 1 LIBRO 75
2014
DESMEMBRACION Y DONACION A TITULO GRATI
: 5 ST DE MINISTERIO DE
FRACCION DE BIEN INMUEBLE NUMERQ 762, FOLIO 222, 2 -
EDUCACION
1 LIBRO 17.
2 UNIFICACION DE BIEN INMUEBLE MINISTERIO PUBLICO -
BENEMERITO CUERPO
USUFRUCTO A TITULO GRATUITO DE BIEN INMUEBLE| VOLUNTARIO DE
NUMERQ 8391, FOLIO 117 LIBRO 54 BOMBEROS DE
3 GUATEMALA
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ANEXO VII

Ingreso de usuarios al sistema
Usuario |

Clave |

| |
Ingrasar | Cancalai |
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13
14
15
16

17

18
19
20

21

22
23
24
25
26
27
28
29
30

OFICIO No: 210 souente

PROVIDENCIA No:| 853 |*“™

CUR4y

Y,
94(\

i
%%
<E
Bes
?‘\"\ /
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. SECRETARIA GENERAL INTERNO

FROCUTADUMIA GEREFTAL D L ALK

ANEXO XI

-3 o
P Y Guatemala, 28 de julio de 2014

okt il s Boleta_37 -2014-PGN-SG-LJRM
Senora.

Sandra Pérez de Ramirez

Archivo General

Presente.

De manera atenta me dirijo a usted deseando éxitos en sus labores diarias. &l motivo de la presente es para sclicitar
copiade |a providencia de envio de expedientes que a continuacion se detalla

Expediente Visto bueno Dependencia Fecha de emision
1577-2008 1783-2008 Finanzas Publicas 07/07/2006

Lo anterior en virtud de verificar la entraga del expediente en mencion.
Fecha:

Firma de entsrado

William Mauricio Orozeo Areas Vo.Bo. M.A. Luis Joel Recancoj Mejia
Procurador Juridico Secretario General

S A
uqn‘\f 'gﬂ;—
wn d -1
AT

w S
) o Ty w
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L & i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
~. SECRETARIA GENERAL INTERNO
ANEXO XII
EXPEDIENTES JUDICIALES ENTREGADOS
08/07/2014

Juzgédo Cuarto

Prlmera Instanma Guatemala

. 42-2008 ROSA MARIA
A SAMAYOA
' 01041-2003-3900 VELIZ -
! 1 \ ._4_7‘ "\_ 4 ‘: :
ST R ICR USSR | [T (<IN SIS
L Juzgado Quinto de Primera Instancia, Guatemala
| - T ] se
p ‘ 2581-2014 JUAN I
A CARMELO | 1ii:il, .-
| 01046-1994- GUZMAN | w1 sg
00785 SEGURA | - =)/ F
I I | -
13994-2012 ENRIQUE :
_ SOLANO TR :
' 01046-2008- | LEMUS i ) ,;
05032 sk e
l Juzgado Sexto de Prlmera Instancna ‘Guatemala
[ I | -
, | 6301-2013 | ELSAOLIMPIA
A | SITUN CANTE | |0 JUL 2018
/' 01049-2012- ' DE VASQUEZ Ty
00419 | R
L7 GADC NOVENG DE
Amﬁ
Juzgado Noveno de Primera Instar_gé"GuJa‘té%&é sty
— T
E 5568-2010 ELSA OLIMPIA | | v.4 JUL 203 | |
A SITUN CANTE | il S /O T -
| C2-2006-2190  DE VASQUEZ ./ 1Moty vs
e
R B s
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Gobierno de Guatemala

Procuraduria General de la Nacién

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION.

CERTIFICA:

Que las ochenta fotocopias que anteceden a la presente, son auténticas por haber sido
reproducidas en mi presencia el dia de hoy de sus originales, las que revelan integra y
fielmente el contenido del ACUERDO nimero cero noventa y uno guién dos mil quince
(091-2015) de fecha treinta de abril de dos mil quince, por medio del cual la Procuradora
General de la Nacién, aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacién -PGN-"; Acuerdo que se encuentra
en el registro respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacion, el cual esta debidamente firmado y sellado por la Procuradora General de la
Nacién y el Secretario General de la Procuraduria General de la Nacién, mismo que obra
a folios: ciento trece (113). Y para los usos legales correspondientes, extiendo, firmo
y sello las ochenta hojas que certifico y la presente en la ciudad de Guatemala, el
siete de mayo de dos mil quince.

“g »
Arem,

Procuraduria General de la Nacion.

15 Av. 9-69 Z.13 Guatemala, Ciudad, PBX. (502) 2414-8787, www.pgn.gob.gt

www.guatemala.gob.gt
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