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Procuradurla General de la Naclén

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Consultoria de la Procuraduria General
de la Nacién, es distribuido de la siguiente manera:

No. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacion | Copia certificada
2 | Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacién | Director de Planificacién Copia certificada
4 Direccidn de Consultoria Director de Consultoria Copia certificada
5 | Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

3.

No. PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
1 TODAS ORIGINAL 30/01/2015 Lic. Edwin Rolando de Paz Ruano
2 TODAS ACTUALIZACION 03/10/2017 Lic. José Manuel Roca Cruz
3 TODAS ACTUALIZACION | 20/09/2018 Lic. Luis Joel Recancoj Mejia

INTRODUCCION

La Direccion de Consultoria de la Procuraduria General de la Nacion, en cumplimiento de las
normativas internas vigentes, elabord el Manual de Normas y Procedimientos (MNP), en el que se
establecen los procedimientos para la realizacion de sus funciones, siendo uno de las principales,
la asesoria juridica a los Ministerios de Estado y dependencias del Organismo Ejecutivo. El
presente manual, contiene un detalle ordenado de los lineamientos establecidos para todos los
procedimientos realizados, asi como los pasos a desarrollar y un detalle preciso de los mismos. Se
incluyen dentro del Manual, los diagramas de flujo de todos los procesos que son responsabilidad
de la Direccion de Consultoria.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Administrado: Persona individual o juridica que dirige una peticion a un érgano administrativo
para que este sea conocida y resuelta.

Dictamen juridico: Pronunciamiento juridico emitido por el Profesional (ponencia), con el fin de

lustrar sobre determinada materia o asunto sometido a su conocimiento, derivado de las
competencias que confiera la legislacién vigente a la PGN.

Director: Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales encargado de dirigir, coordinar y
supervisar las funciones asignadas a la Direccién de Consultoria.

Motivacion: Manifestacién de argumentaciones, razones, consideraciones, motivos o

circunstancias por las cuales se esta resolviendo el asunto de tal manera, explicando el sentido de
la resolucién administrativa. .

Notificacion: Acto administrativo por medio del cual un érgano administrativo comunica

formalmente una disposicién o resolucion al administrado o a otro érgano administrativo, de lo cual
deja constancia escrita.

No vinculante: Caracteristicas del dictamen u opinién emitido por la Direccién de Consultoria, que

no lleva aparejada la obligacién para la autoridad de la entidad solicitante, de resolver el asunto de
conformidad con su contenido.

Opinién: Pronunciamiento juridico que realiza el Profesional (ponencia) respecto a un expediente

gubernamental, derivado de la funcién asesora y consultora de la PGN, sin tener una intervencién
directa por mandato legal en el asunto que se trate.

Precedente: Acto administrativo por medio del cual se resuelve determinado asunto, de
conformidad como se ha resuelto en casos o expedientes similares.

Procedimiento administrativo: Sucesién de actos administrativos, en sentido dinamico, que
concreta la actuacion de los érganos de la administracion publica, para la realizacion de un fin.

Profesional (ponencia): Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales, que asesora a los
Ministerios de Estado y dependencias del Organismo Ejecutivo, en cuestiones administrativas.

Profesional (revision): Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales, que apoya a los
Profesionales (ponencia) en el asesoramiento a los Ministerios de Estado y dependencias del
Organismo Ejecutivo, analizando, revisando y anotando correcciones u observaciones en los
expedientes administrativos que les correspondan segln sus funciones, de acuerdo con lo
estipulado en el presente Manual.

Providencia: Documento que contiene requerimiento al érgano o a la autoridad administrativa,
para que previo a emitir el pronunciamiento respectivo, se cumpla con realizar y/o incorporar
actuaciones necesarias para la correcta dilucidacion del asunto sometido a analisis.
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Reposicién: Recurso Administrativo que procede en contra de las resoluciones dictadas por los
ministerios y, contra las dictadas por las autoridades administrativas superiores, individuales o
colegiadas, de las entidades descentralizadas o auténomas.

Resoluciéon de fondo: Documento de caracter oficial que contiene la decisién imperativa y final del
procedimiento administrativo, emitida por la autoridad con facultad legal para hacerlo, debidamente
motivada y razonada, en cumplimiento de sus atribuciones y/o funciones.

Revocatoria: Recurso Administrativo que procede en contra de las resoluciones dictadas por
autoridad administrativa que tenga superior jerarquico dentro del mismo ministerio o entidad
descentralizada o autonoma.

Sistema: Plataforma digital utilizada en la Direccion de Consultoria para gestion, asignacion y
egreso de expedientes administrativos.

Visto Bueno: Pronunciamiento que emite el Profesional (ponencia), por medio del cual manifiesta
que comparte el criterio contenido en un dictamen u opinién juridica sometido a su conocimiento.

41. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este Manual estan relacionades con los procesos internos en la
tramitacion de los expedientes administrativos, evacuacion de audiencias y pronunciamientos
juridicos, tienen el significado siguiente:

i | CST Direccion de Consultoria
MNP Manual de Normas y Procedimientos
3 PGN Procuraduria General de la Nacién

5. BASE LEGAL

La normativa que regula el accionar de la Direccion de Consultoria, como asesora de los
Ministerios de Estado y dependencias del Organismo Ejecutivo, tiene su base en el siguiente
marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente |e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Ley Organica del Ministerio Publico, Decreto nimero

512
Congreso de la Republica de ¢ Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto
Guatemala numero 119-96

e Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Decreto
nimero 63-88
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Jefe de Estado e Decreto Ley niimero 141-85

Presidente de la Republica de . .
Giistermala P e Ley de Nacionalidad, Decreto nimero 1613

6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica los procedimientos realizados en la Direccién de
Consultoria, basados en la normativa aplicable para el efecto, con la finalidad de formalizar y
agilizar los tramites recurrentes que se realizan en la dependencia.3

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Establecer el procedimiento a seguir en la distribucion de actividades, asi como la forma de
llevarlas a cabo y los métodos a utilizar.

b. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos para el personal de la CST.

c. Que el presente manual sea una herramienta de consulta y capacitacion al personal de la
Direccién de Consultoria, contribuyendo a la eficiencia y eficacia del trabajo realizado.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos, brinda una descripcion de las normas,

procedimientos y demas aspectos referidos al desarrollo de las funciones asignadas a la Direccion
de Consultoria de la PGN.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria,
en virtud que los mismos fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los
responsables de su elaboracion, revisidn y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara
cuando sea aprobado. Dicha socializacién es responsabilidad del Director de Consultoria, lo que
permitira al personal del area, conocer las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion de
Consultoria y revisado por el Director de Consultoria; entrara en vigencia con la aprobacion
del Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director de Consultoria,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la
PGN que desarrollan actividades administrativas y sustantivas dentro y fuera de sus
instalaciones y en las delegaciones en todo el territorio guatemalteco, cuando intervengan
en razoén de colaboracién dentro de cualquier expediente administrativo asignado a la CST.

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

c. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la CST en el desempefio de sus
actividades.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. El Director de Consultoria analizara y aprobara los pronunciamientos que emitan los
Profesionales (ponencia) en cada uno de los expedientes administrativos sometidos a su
conocimiento, cuando los mismos sean requeridos de conformidad con los articulos 34 vy
38 del Decreto numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala, asi como &l
articulo 252 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

b. El Profesional (revision) revisara, analizara, anotara correcciones y/u observaciones en los
expedientes administrativos venidos a consulta juridica, expedientes trascendentales o de
interés nacional y escrituras publicas provenientes de Escribania de Camara y de Gobierno
que son signadas por el Procurador General de la Nacién, de acuerdo con lo estipulado en
el presente Manual.

c. El Profesional (ponencia), recibira los expedientes asignados por el Auxiliar Juridico I,
debiéndose consignar fecha y hora de recepcion.

d. El Profesional (ponencia), llevara un registro y control de los expedientes asignados en una
base de datos digital o manual.

e. El Profesional (ponencia), deberéd revisar y analizar a profundidad el expediente
administrativo que se le asigne; con la responsabilidad y diligencia del caso, emitira el
pronunciamiento que corresponda segun la ley.

f. El Auxiliar Juridico brinda apoyo directo al Profesional (ponencia), atiende directrices en la
redaccion de los documentos que le son asignados y realiza otras funciones que sean
delegadas por necesidad en el servicio.

g. El Auxiliar Juridico | debera asignar a los Profesionales (ponencia) de forma inmediata y
correlativa, los expedientes administrativos que se reciban de la Secretaria General de la
PGN, a través del sistema informatico.

h. El Director, los Profesionales (ponencia), los Profesionales (revisién) y los Auxiliares
Juridicos de la CST, firmaran y sellaran los documentos que emitan en estricto apego a la
ley, de conformidad con cada una de sus atribuciones.

i. Las consultas juridicas, pedran ser requeridas por instituciones o dependencias del
Organismo Ejecutivo, dependencias descentralizadas o auténomas, asi como el
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Organismo Legislativo y Organismo Judicial, o por unidades institucionales de la PGN,
todas ellas dentro de las competencias de Consultoria y sin menoscabar las funciones y

atribuciones que por ley corresponden a cada una de las entidades publicas antes
mencionadas.

Hacer uso del sistema establecido para el control de los expedientes ingresados a la CST.

Solicitar Dictamen Juridico previo, de conformidad con el articulo 38 del Decreto ntimero
512 del Congreso de la Republica de Guatemala.

La distribucion de los expedientes que conoce esta Direccion debe hacerse de acuerdo con

los criterios estipulados en la “Politica de Distribucién de Expedientes”, de conformidad con
el Acuerdo 013-2018, de fecha 07/02/2018.

. Para el 6ptimo analisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacién con

otras areas, se tomara en cuenta lo indicado en la Politica de Interrelacion de las
direcciones, departamentos y unidades para el éptimo analisis de casos (procesos),
definicion de estrategias y abordaje de los mismos”, con la finalidad de trabajar en conjunto
y unificar criterios, de conformidad con el Acuerdo 195-2018 de fecha 21/06/2018.

11. RESPONSABILIDADES

DIRECTOR

a.

Coordinar las actividades desarrolladas en la CST, a través de una comunicacién
constante con el personal a su cargo.

Verificar que los pronunciamientos emitidos por los Profesionales (ponencia) en los

expedientes administrativos asignados a éstos, se emitan en observancia a las normas
legales vigentes.

Analizar, aprobar, firmar y sellar los dictdmenes, opiniones y vistos buenos emitidos por los
Profesionales (ponencia), solicitados de conformidad con los articulos 34 y 38 del Decreto
numero 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y seguln el articulo 252 de la
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.

Convocar a reuniones de trabajo con el personal a su cargo, o de las distintas unidades
institucionales de la PGN, cuando sea necesario.

Socializar nuevas disposiciones de trabajo e instrucciones provenientes del Despacho
Superior.

Velar por el estricto cumplimiento de las funciones asignadas al personal de la CST.

Tomar decisiones en asuntos de indole laboral, con el objetivo de velar por el buen
funcionamiento de la unidad.

Emitir directrices en el ambito de sus competencias.

Informar al Despacho Superior sobre los expedientes relevantes sometidos a analisis de la
CST.
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Todas aquellas atribuciones que el Procurador General de la Nacion le asigne, asi como,
otros que por el ejercicio del cargo le competen.

PROFESIONAL (REVISION)

a.

Revisar la forma y el fondo de los expedientes que contienen |a solicitud de otorgamiento
del Visto Bueno de Ley por parte de las entidades del Organismo Ejecutivo, de
conformidad con el articulo 38 del Decreto numero 512.

Examinar el contenido de los pronunciamientos emitidos por los Profesionales (ponencia),
en todos aquellos casos que su objeto sea de interés nacional o de trascendencia para el
pais, segun los pardmetros del presente Manual,

Revisar los documentos emitidos por los Profesionales (ponencia) en aquellos casos que el
Procurador General de la Nacién tenga que signar un instrumento publico proveniente de
la Escribania de Camara y de Gobierno.

Girar instrucciones a los Profesionales (ponencia) o a los Auxiliares Juridicos, en aquellos
casos, que el documento emitido, contenga errores de forma y/o de fondo.

Velar por mantener la uniformidad en los pronunciamientos emitidos por los Profesionales
(ponencia), segun los parémetros del presente Manual.

Todas aquellas atribuciones que el Director de Consultoria le asigne, asi como, otros que
por el gjercicio del cargo le competen.

PROFESIONAL (PONENCIA)

a.

Revisar y analizar a profundidad y bajo su responsabilidad los expedientes administrativos
que le fueron asignados.

Emitir dictamenes u opiniones juridicas, providencias y vistos buenos, de conformidad con
la normativa vigente aplicable a cada caso.

Evacuar audiencias dentro de los recursos administrativos de conformidad con el Decreto
nimero 119-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, firmando y sellando cada
pronunciamiento.

Elaborar informe mensual de trabajo y entregar al Auxiliar Juridico I,
Revisar y analizar las minutas de escrituras publicas, para establecer que estén conforme a
la ley;, asimismo cotejar el instrumento publico faccionade de acuerdo a la minuta

previamente aprobada, para que posteriormente el Procurador General de la Nacion
proceda a su suscripcion.

Asistir a reuniones interinstitucionales a las que fuere nombrado, informando de lo
acontecido al Director de la CST y/o al Despacho Superior de la PGN.

Velar por el cumplimiento de las funciones del Auxiliar Juridico asignado.

Velar por mantener la uniformidad en los pronunciamientos que emita, respecto al criterio
de casos similares ya asentados por la Institucién.
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i.

Todas aquellas funciones que se deriven de las directrices vertidas del Profesional
(revision) y/o que el Director de la CST asigne.

AUXILIAR JURIDICO

a.

o

Recibir el expediente del Profesional (ponencia) y realizar un estudio preliminar del mismo,
identificado las actuaciones principales.

. Elaborar proyectos de providencias y vistos buenos, de conformidad con las directrices e

instrucciones del Profesional (ponencia)

. Transcribir apartados en el dictamen u opinidn juridica, del expediente administrativo y de

la resolucién recurrida, segun las directrices del Profesional (ponencia).

. En todos los pronunciamientos elaborados en su mesa de trabajo, consignar las iniciales

segun los parametros indicados en el apartado Anexo del presente Manual y firmar
conjuntamente con el Profesional (ponencia)

Revisar la forma del dictamen juridico (redaccion, puntuacion, ortografia, lugar a donde se
dirige, etc.).

Elaborar el proyecto de dictamen, en los expedientes administrativos de solicitud de
nacionalidad, y conforme las directrices del Profesional (ponencia).

Imprimir y reproducir documentos que le fueran requeridos por el Profesional (ponencia).
Asignar numero a los pronunciamientos emitidos dentro de la CST.

Trasladar los expedientes con los pronunciamientos elaborados y debidamente
confrontados con el Profesional (ponencia), al Profesional (revisién) o al Director, segun

corresponda, para su aprobacion; o trasladar al Auxiliar Juridico | para su egreso.

Asistir al Profesional (ponencia) obteniendo documentalmente aquellas leyes necesarias
para las consultas relacionadas a un expediente.

Todas aquellas funciones que se deriven de las directrices del Profesional (ponencia),

Profesional (revision) y el Director de la CST, segln la etapa en que se encuentre el
expediente.

AUXILIAR JURIDICO |

e.

f.

Asignar expedientes administrativos correlativamente al Profesional (ponencia).
Elaborar oficios, providencias, informes, memos, por instrucciones del Director de la CST.
Verificar que el expediente administrativo contenga el documento oficial emitido.

Archivar, en forma ordenada y cronolégica, los duplicados de los documentos generados
en la CST.

Brindar apoyo al Director de la CST.

Todas aquellas funciones que el Director de la CST le asigne.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO

DE LA DIRECCION DE CONSULTORIA INTERNO

12. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
A continuacién, se describe de forma cronoldgica la tramitacion de los expedientes administrativos

gue ingresan a la CST:

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

No. RESPONSAEBLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretario General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

2 | Auxiliar Juridico |

Recibe, ingresa al sistema de la PGN los datos respectivos
para asignar expediente a Profesional (ponencia) y se lo
traslada.

3 | Profesional (ponencia)

Revisa y analiza expediente administrativo, determinando el
pronunciamiento a emitir:
¢ Emite dictamen?

a) En caso de ser dictamen, elabora el pronunciamiento
respectivo, Unicamente en cuanto a los apartados de
consideraciones legales y analisis, asi como de
dictamen; trasladéndolo posteriormente al Auxiliar
Juridico, continua actividad 4.

b) En caso de emitir providencia, cuando falte algun
documento indispensable para su analisis, se iniciara
el procedimiento 12.1.1.

4 | Auxiliar Juridico

Elabora los apartados de encabezado, antecedentes y cita
de leyes del dictamen, con base en el expediente y segun las
directrices del Profesional (ponencia).

5 | Auxiliar Juridico

Asigna numero de pronunciamiento, imprime original y
duplicado del dictamen juridico y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacion.

6 | Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido:
iAprueba?
a) Si, lofirma, sella y traslada, continta actividad 7.
b) No esta de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico
para la correccién respectiva, continua actividad 4.

7 | Auxiliar Juridico

Firma el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada al
Auxiliar Juridico |.
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Recibe, ingresa la informacién correspondiente al sistema,
8 | Auxiliar Juridico | imprime listado de entrega de expedientes y lo traslada a
Secretaria General.

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
9 | Secretario General expedientes y devuelve. Envia el expediente administrativo a
entidad de destino.

Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
10 | Auxiliar Juridico | expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento
emitido.

Fin del procedimiento
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Procuraduria General de la Nacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE CONSULTORIA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

12.1. PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

SECRETARIO GENERAL

AUXILIAR JURIDICO |

PROFESIONAL
{PONENCIA)

AUXILIAR JURIDICO

{ INICIO
\

N, -

T

P
‘ Recibe, registra y |

|traslada expediente. |

| Recibe expediente, |
| firma y sella listado |
: de recibido. Remite e
i expedienteala

| entidad respectiva.

para
posteriarmente
‘ trasladarlo

| ingresa datosenel |
sistema parasu i

! Recibe,ingresa |
datos en el sistema |
y asigna expediente, |

|Reviga el expediente
y determina el

pronunciamiento a
emitir. i
e, | mee———m |
1 Efrilte Inicia
. —3 | procedimiento |
.. dictamen? i
e - 1211 |
. Elabora ot
| Analizayemiteel | encabezado, _‘H A
- pronunciamiento ‘ antecedentes y cita Wi
| legal. e
o . Asigna numero de
' i pronunciamiento,
¥ " Coi = Imprime original y
A =t= A -
. A N & prueba?"_/ duplicado v lo
Ng ™ . traslada para su
l s _ ap{q?f:idn.
F";::;]:ZT ¥ ——% Frmaytresiada |
L ]

egreso, imprime ¢
: listado para entrega |
| v lo trasiada

| Recibe copia

l firmada y sellada
del listado de

entrega, archiva

| duplicado del

| prenunciamiento -

| emitido.

{ fIN i
. /
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12.1.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
TRAMITE DE IMPUGNACIONES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisa y analiza expediente administrativo, determinando
1 | Profesional (ponencia) procedente emitir providencia debido a la falta de algun
documento indispensable para su analisis.

2 Auxiliar JiiFtdico Elaborg proyecto d_e providencia segun las directrices del
Profesional (ponencia).

Asigna numero de pronunciamiento, imprime original vy

3 | Auxiliar Juridico dupllcgdo del pro.yectc? de prowde:jc:a y lo tras?ada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacion.

Revisa el proyecto de providencia,
(Aprueba?

4 | Profesional (ponencia) a) Si, lo firma y sella continlia actividad 5.

b) No, devuelve al Auxiliar Juridico, regresa a actividad
2
5 | Auxiliar Juridico Firma la providencia y junto al expediente, lo traslada al

Auxiliar Juridico I.

- — Recibe, ingresa la informaciéon correspondiente al sistema,
ar Juri fot ;
& | sl dicol imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria General.

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de

7 | Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.
8 | Auxinar Jirdice 1 Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de

expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento
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Procuraduria General de la Naclén

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE CONSULTORIA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA
DENTRO DEL TRAMITE DE IMPUGNACIONES

12.1.1. PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL TRAMITE DE IMPUGNACIONES

SECRETARIO GENERAL

AUXILIAR JURIDICO |

PROFESIONAL
(PONENCIA)

AUXILIAR JURIDICO

Recibe, firma y sella |
de recibidoel |
listado de entrega
de expedientes.
Remite expediente
a la entidad
respectiva

! Recibe e Ingresa

| datos en el sistema
| parael egreso del |,
! expediente,

Ay
INICIC }
/

! Revisa y determina
| pronunciamienta a
i emitir

i
L

N S

Elabora proyecto
segun las directrices

L No
PRI
// “-"\

<" tAprueba? e—
< the 5

del Profesional
(ponencia)

v

Asigna ndmero de
pronunciamienta,
imprime original y

<

-
P e
( Si

duplicado,
trasladandolo para

{ Firma, sellay ‘

¥  Firmay traslada

| imprime listado de

Recibe copia
i firmada y sellada de
: listado de entrega.

v

P Archiva duplicade
| del

| pronunciamienta
i emitido.

| s 1,,;*_

o

;‘f FIN 3
s T

-
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12.2.  PROCEDIMIENTOS PARA CONSULTA JURIDICA
Los procedimientos son los siguientes:

12.21. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretario General Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar Juridico I.

Recibe, ingresa al sistema de la PGN los datos respectivos
2 | Auxiliar Juridico | para asignar expediente a Profesional (ponencia) y se lo
traslada.

Revisa y analiza expediente administrativo, determinando el
pronunciamiento a emitir.

¢ Emite dictamen u opinion?

a. En caso de ser dictamen u opinién, elabora el

3 Profesional (ponencia) pronunciamiento respectivo, Unicamente en cuanto a
los apartados de consideraciones legales y analisis,
y de dictamen u opinién; trasladandolo al Auxiliar
Juridico, contintia actividad 4.

b. En caso de emitir providencia, cuando faltare algtn
documento indispensable para su andlisis, se
iniciara el procedimiento 12.2.1.1.

Elabora los apartados de encabezado, antecedentes y cita
4 | Auxiliar Juridico de leyes del dictamen u opinién, con base en el expediente,
y segun las directrices del Profesional (ponencia).

Asigna numero de pronunciamiento, imprime original y

- - duplicado del dictamen juridico y lo traslada con el
5 Auxdliar Juridico expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacion.

Revisa el pronunciamiento emitido.

iAprueba?

6 Profesional (ponencia)

a. 3i, lo firma y sella, continta actividad 7.

b. No, devuelve al Auxiliar Juridico para la correccién
respectiva regresa a actividad 4.
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Firma el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada al

7 | Auxiliar Juridico : o
Profesional (revision).

Revisa y analiza el pronunciamiento del Profesional
(ponencia).

8 | Profesional (revision) ¢Aprueba?

a. Si, firmay sella, continta actividad 9.
b. No, regresa a la actividad 3.

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision:

¢ Aprueba?
a. Si, firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar Juridico I,

continta actividad 10.
b. No, regresa a la actividad 3.

9 Director de la CST

*Observacion: Derivado de la relevancia del expediente, el
mismo puede ser elevado para consideracion del Despacho
Superior de esta Institucion.

Recibe, ingresa la informacion correspondiente al sistema,
10 | Auxiliar Juridico | imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria
General.

Recibe, firma y sella de recibide el listado de entrega de
11 | Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.

Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
12 | Auxiliar Juridico | expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento
emitido.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE CONSULTORIA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

SECRETARIA
GENERAL

¥
~. n W
TEMALR.

12.2.1. PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

SECRETARIO GENERAL

AUXILIAR JURIDICO |

PROFESIONAL
(PONENCIA)

AUXILIAR JURIDICO

PROFESIONAL
(REVISION)

DIRECTOR DE LA CST

l‘" INICIO

s

Recibe, regsstra y

i Recibe, ingresa
.. datosalsistema,

traslada expediente

P r—
Recibe, firma y sella i
de recibido listado |

deentregade |

Revisa y determina

i asigna expediente y
: Ie traslada.

[ Reclbe e Ingresa
 datos en ol sistema

e
expedienteala |

entidad 1
correspondients |

< para el egreso.

a emitic

-~

/L’Eml;e\- N

i
Inicia |

i

o i
< ddictamen u {—>4 | rocedimiento
opinién? 12211 ‘
t i

st
Elabora
Analizayse encabezados, | f

pronuncia antecedentes y cita

' ’//\\\4_
4 A\ < ihprusta?

[ a ) .
\_/’N\ //
sl

legal.

i Aslgna numearo de |

| pronunclamiento, |
L imprime original y

| duplicada,

{ trasladando para su

. aprobacién

I

Firma, sella y I

traslada i

i
$  Firmay traslada 1

1

P Revisay analiza

/Sl

Firma sellay
traslada

DX

,——FI Revisay analiza l

el
B uprue‘un?>
— S
st
*1 traslada i

{ Imprima listado de |
i entregaytraslada |

Reclbe copla del |
listado de entrega
firmada y sellada,

! Archiva duplicado
del i
pronunciamients |
emitido. !

{ i ;

*Observacion: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo puede ser elevado para
consideracion del Despacho Superior de esta Institucion.
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12.2.1.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Profesional (ponencia)

Revisa y analiza expediente administrativo, determinando
procedente emitir providencia debido a la falta de algun
documento indispensable para su analisis.

2 Auxiliar Juridico

Elabora proyecto de providencia segun las directrices del
Profesional (ponencia).

3 | Auxiliar Juridico

Asigna numero de pronunciamiento, imprime original vy
duplicado del proyecto de providencia y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacién.

4 | Profesional (ponencia)

Revisa el proyecto de providencia:
LAprueba?
a. Si, lofirmay sella, continla actividad 5.

b. No, devuelve al Auxiliar Juridico para la correccién
respectiva, continda actividad 2.

5 | Auxiliar Juridico

Firma la providencia y junto al expediente, lo traslada al
Auxiliar Juridico I.

6 Auxiliar Juridico |

Recibe, ingresa la informacion correspondiente al sistema,
para egreso, imprime listado de entrega y lo traslada a
Secretaria General.

7 Secretario General

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.

8 Auxiliar Juridico |

Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISIC:)N DE PROVIDENCIA
DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

12.2.1.1. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTR

O DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U

| Recibe y firma De :
i recibido el listado |
i deentregade !

¢ Revisa, analiza y 1
: determina emitir

OPINION
PROFESIONAL
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO | (PONENCIA) AUXILIAR JURIDICO
{ INICIO j
b
....... v _

.

Providencia
Elabora proyecto de
providencia segun |
|
¥ directrices del |
Profesional |
(ponencia) {
No

Asigna nimero de
pronunciamiento,
imprime original y

-
o S
<\\LApmeba? D —

Recibe e ingresa
datos en el sistema

{ expedientes. Remite |
! expedienteala
| entidad respectiva :

para egreso.

A

duplicade,
TRy - trasladindolo para
(SE aprabacidn.
: Firma, sella y .
traslada. Firma y traslada
S

i Imprime listado de
{ entregay traslada

Recibe copia
firmada y sellada de ;
listado de entrega
. deexpedientes.

Archiva duplicado
del
pronunciamiento
emitido

o 77L“\
FIN !

[\ /

Nt i
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12.2.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 | Secretario General Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Recibe, ingresa al sistema de la PGN los datos respectivos
2 | Auxiliar Juridico | para asignar expediente a Profesional (ponencia) y se lo
traslada.

Revisa y analiza expediente administrativo, determinando el
pronunciamiento a emitir:

¢ Emite visto bueno?

a. Si, en caso de ser visto bueno, se traslada el
expediente al Auxiliar Juridico para que elabore el

3 | Profesional (ponencia) proyecto de visto bueno segun directrices.

b. No, en caso de emitir providencia, cuando faltare
algun documento indispensable para su analisis, se
iniciara el procedimiento 12.2.2.1;

c. Cuando se considere necesario emitir dictamen de
improbacion, por no estar de acuerdo con el
contenido del dictamen u opinidén venida en
consulta, se iniciara el procedimiento 12.2.2.2.

Elabora proyecto de visto bueno segun las directrices del

4 | Auxiliar Juridico ; -
Profesional (ponencia).

Asigna nimero de pronunciamiento, imprime original y
duplicado del proyecto de visto bueno y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacion.

5 | Auxiliar Juridico

Revisa el procnunciamiento emitido:

iAprueba?
6 | Profesional (ponencia) a. Si, lo firma y sella, continda actividad 7.

b. No, devuelve al Auxiliar Juridico para la correccion
respectiva continua actividad 4.

Firma el visto bueno y junto al expediente, lo traslada al

7 | Auxiliar Juridico . < 3
Profesional (revision).
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&)
6’/‘;7 EMALR,

Revisa y analiza el pronunciamiento del Profesional
(ponencia):

8 | Profesional (revision) iAprueba?

a. Si, firmay sella, continda actividad 9.
b. No, regresa a la actividad 3.

Revisa y analiza el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision):

LAprueba?

2 | Biractorde laGST a. Si, firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar Juridico I,
continla actividad 10.

b. No, regresa a la actividad 3. (Ver observacion en el
flujograma)

Recibe, ingresa la informacion correspondiente al sistema,
10 | Auxiliar Juridico | imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria
General.

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
11 | Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad
de destino.

Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
12 | Auxiliar Juridico | expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento
emitido.

Fin del procedimiento
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Procuraduria General de la Naclén ‘
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO
12.2.2. PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO
0 PROFESIONAL ‘ PROFESIONAL
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO | (PONENCIA) AUXILIAR JURIDICO (REVISION) DIRECTOR CST
INICIO 1
e - ,{..._--_._//
o I Recibe, ingresa | Rewisa; analizay, |
Recibe, registray | : datos en el sistema, determina
| rraslada expediente | | asignaytraslada | | pronunciamiento a |
L o . expediente | emiti | i
L T
-~ i No procedimienta
it viStS e, 122210
3 bueno? .- B 12222,
’/ segun
T Lememands,
N Elabora proyecto de
S visto Buena segun FE
=~ directrices del  <&— A
Profesional W
lpunencia)
= Asigna nimera de
e '__,-" " pronunciamiento,
’.’ A 4—\ Aprueba 'mp:::“:;i"aw
M NG N L~  trasiadandolo para :
aprabacién i
Sl |
e % [Butier A Revisayanallza |
F.“‘":;;;': ¥ ——)— Firma y traslada ';1 pr Emi‘ﬁdn‘ ]
.--"'—\‘--.
Aprueba “":)
o
4
¥ 3
Firma, sellay ‘______’_ pigut:;:r:?;:?o
traslada i emitido
- R by
Recibe, firma y sella | u:::‘::';i::m i -
i de recibido listado ‘ pard agresti de) ! _Firma, sellay =&
i de enirega. Remite iabdmaty;, [V tradlada
i, Speslenteal ‘ imprime listado de |
et r"%Pef'l"a i r entrega y traslada
: Recipe copia del
| listado de entrega
| firmade y sellado.
P~ Archiva i
i del
pronunciamiento.
emitido. F
i FIN i

*Observacion: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo puede ser elevado para
consideracion del Despacho Superior de esta Institucion.
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12.2.21.  MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
TRAMITE DE VISTO BUENO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisa y analiza expediente administrativo, determinando
1 Profesional (ponencia) procedente emitir providencia debido a la falta de algun
documento indispensable para su analisis.

2 | Auxiliar Juridico Elabor{a proyecto d_e providencia segln las directrices del
Profesional (ponencia).

Asigna nimero de providencia, imprime original y duplicado
3 | Auxiliar Juridico del proyecto de providencia y lo traslada con el expediente
administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacion.

Revisa el proyecto de providencia:

(Aprueba?
4 | Profesional (ponencia) a. Si, lofirmay sella, continta actividad 5.

b. No, devuelve al Auxiliar Juridico para la correccion
respectiva, regresa a la actividad 2.

- . Firma la providencia y junto al expediente, lo traslada al
S | AudliarJuridizo Ausiliar Juridico I.

Recibe, ingresa la informacién correspondiente al sistema,

6 | Auxiliar Juridico | imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria General.

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
7 | Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.

Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de

& | Audiiarduridiood expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA

DENTRO DEL TRAMITE DE VISTO BUENO

12.2.2.1. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

SECRETARIO GENERAL

AUXILIAR JURIDICO |

PROFESIONAL
(PONENCIA)

AUXILIAR JURIDICO

E Recibe, firma y sella
| de recibido listado

<

| Recibe e ingresa ‘

datos en el sistema
para el egreso del

£y

| INICIO

.

‘ Revisa, analiza y

determina emitir
providencia

v
: Elabora proyecto de
providencia segdn
-3~ las directrices del

No

'/) \‘-.
e -

Profesional
(ponencia)

Asigna numero de
pronunciamiento,

e éAprueba?

Firma, sellay ’,

UL

imprime original y
duplicado, traslada
para aprobacion

—bmtraslada

| de entrega. Remite [
] el expediente a la
| entidad respectiva

expediente. <&

Imprime listado

para entrega y
traslada

P )
Recibe copia

firmada y sellada
del listado de

——3»  entrega. Archiva

| duplicado del
pronunciamiento
emitido.
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12.2.2.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DICTAMEN DE IMPROBACION
DENTRO DEL TRAMITE DE VISTO BUENO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa y analiza expediente administrativo, determinando |a
1 | Profesional (ponencia) procedencia de emitir d|‘ctamen dg |mprobac:on_p.c’>r no estar de
acuerdo con el contenido del dictamen u opinién venido en
consulta.
Elabora la improbacién, tnicamente en cuanto a los apartados
2 | Profesional (ponencia) de consideraciones legales y analisis, y de dictamen:
trasladando el expediente a su Auxiliar Juridico.
Elabora los apartados de encabezado, antecedentes y cita de
3 | Auxiliar Juridico leyes del dictamen u opinién, con base en el expediente, y
segun las directrices del Profesional (ponencia).
Asigha numero de pronunciamiento, imprime original %
4 | Auxiliar Juridico duplicado del dictamen juridico y lo traslada con el expediente
administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacién.
Revisa el pronunciamiento emitido:
iAprueba?
5 | Profesional (ponencia) a. Si, firmay sella continua actividad 6.
b. No, devuelve al Auxiliar Juridico para la correccion
respectiva, continda actividad 3.
6 | Auxillar Juridice Firma .EI dICtam.ET‘I'JUI'IdICO y junto al expediente, lo traslada al
Profesional (revisién).
Revisa y analiza el pronunciamiento emitido por el Profesional
(ponencia):
7 | Profesional (revision) {Aprueba?
a. Si, firma, sella y traslada, continta actividad 8.
b. No, regresa a actividad 1.
Analiza y aprueba el pronunciamiento del Profesional (ponencia)
y Profesional (revision):
8 | Director de la CST LAprueba?
a. §i, firma, sella y traslada, continia actividad 9.
b. Sino aprueba, regresa al paso 1.
- - Recibe, ingresa la informacién correspondiente al sistema,
9 | Auxiliar Juridical imprime listado de entrega v lo traslada a Secretaria General.
Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
10 | Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.
Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
11 | Auxiliar Juridico |

expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento
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Procuraduria General de la Nacion

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DICTAMEN DE
IMPROBACION DENTRO DEL TRAMITE DE VISTO BUENO

12.2.2.2, PROCEDIMIENTO DE EMISIGN DE DICTAMEN DE IMPROBACION DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

PROFESIONAL . PROFESIONAL
SEC| | I I
RETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO | (PONENCIA) AUXILIAR JURIDICO (REVISION) DIRECTOR CST
Incio

e

f i N i 1
| Revisa, analizay | |
: |

ceterming |
pronunciamiento a ¢
emitir i
fsra o,
improbacidn  ——t— c o E— A
f | antecedentes y cita Vi
correspandiente i el
tegal
A S PR
..

Asigna numero de
i pronunciamients,

*, No
Vi o ! imprime original y
Naane duplicada del
e - dictamen y trasiada
s pata su aprobacidn
[ wiis,seia 1 i | Revisa y analiza el |
| Fima selay L1 pimayuasiada - L& pronunciamiema
| traslada 1 1 H
| emitido 1
s orees| { Revisay analza el
e pronunCiamiento
traslada § H 50 i
ST, | 1 emitida
 Recibe, firma v sella | | ecibe e ingresa
de recibido listado | . patos en el sistema -
| deentregade | | paraelegrosodel |, T Firma, ;en”
{expedientes, Remite! i expediente, traslada
. enpedlenteala ! imprime lstado de —
 entidad respectiva, | i entrega y trasiada,
Retioe copla del |

listada de entrega |
tirmado y sellade, |
Archiva duplicado ‘
del
pronunciamienta !

L it
’41 ‘i'-.

FiN

- g

J _

*Observacién: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo puede ser elevado para
consideracion del Despacho Superior de esta Institucion.
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12.3.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE NACIONALIDADES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Secretario General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Auxiliar Juridico |

Recibe, ingresa al sistema de la PGN los datos respectivos

para asignar expediente a Profesional (ponencia) y o
traslada.

Profesional (ponencia)

Revisa y analiza el expediente administrativo que le fue
asignado, para determinar el pronunciamiento a emitir,
trasladando posteriormente el expediente al Auxiliar Juridico
para que elabore el proyecto de dictamen o providencia.

Auxiliar Juridico

Elabora proyecto de dictamen o providencia segun las
directrices del Profesional (ponencia).

Auxiliar Juridico

Asigna nimero de pronunciamiento, imprime original vy
duplicado del proyecto de dictamen o providencia, y lo
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido:
LAprueba?

a. Si, firma y sella, contintia actividad 7.
b. No, devuelve al Auxiliar Juridico para la correccion
respectiva, continta actividad 4.

Auxiliar Juridico

Firma el dictamen o providencia, y junto al expediente, lo
traslada al Auxiliar Juridico .

Auxiliar Juridico |

Recibe e ingresa la informacién correspondiente al sistema,
imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria General.

Secretario General

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.

10

Auxiliar Juridico |

Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NACIONALIDADES

12.3. PROCEDIMIENTO DE NACIONALIDADES

PROFESIONAL

AUXILIAR JURIDICO

Recibe, firma y sella
de recibido listado
de entrega de

Recibe e ingresa
datos para el

\_\\ e

L s

Firma, sella y
| traslada

SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO |
(PONENCIA)
\\
| INICIO }
4
f i i | e |
| ; Reclte, Inresa i Revisa,analizay |
1 . 2 datos en el sistema i
! Recibe, registray g 5 | determina
. P para asignar s
traslada expediente : | pronunciamiento a
| expediente y lo : i
i emitir
B traslada L ® v
- ‘ Elabora proyecto de
f dictamen o
providencia, segin
3 | directrices del
I Profesional !
{Ponencia)
No Asigna nimero de
pronunciamiento,
e “‘\_\ imprime original y |
7 - duplicado del |
&, tAprueba? - dictamen o

providencia y lo
traslada para
aprobacion

Firma y traslada

v

'
i
i
!

2

expedientes. Remite
expediente a la
entidad respectiva |

egrese. Imprime
hoja de entrega y
traslada

| Recibe copia

firmada y sellada de
listado de entrega.
B Archiva duplicado

del
i pronunciamiento
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REMISION DE ESCRITURA PUBLICA AL
DESPACHO SUPERIOR
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Secretario General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar Juridico |.

Auxiliar Juridico |

Recibe, ingresa al sistema de la PGN los datos respectivos
para asignar expediente a Profesional (ponencia) y se lo
traslada.

Profesional (ponencia)

Recibe expediente y de forma conjunta con el Auxiliar
Juridico, procede a realizar un analisis de forma y de fondo, al
mismo, para determinar que la Escritura Publica contenga los
requisitos de forma y fondo necesarios para la posterior
suscripcion por parte del Procurador General de la Nacién y
traslada.

Si no cumple con los requisitos de forma y fondo, continda
proceso hasta la actividad 10, luego de la cual se remite al
Secretario General para su envio a la Escribania de Camara
y de Gobierno, para subsanar errores.

Auxiliar Juridico

Elabora proyecto de providencia segun las directrices del
Profesional (ponencia) y traslada.

Auxiliar Juridico

Asigna numero de pronunciamiento, imprime original vy
duplicado del proyecto de providencia y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacion,

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido:
LAprueba?

a. 3i, lo firma y sella, continta actividad 7.
b. No, devuelve, regresa a la actividad 4.

Auxiliar Juridico

Firma la providencia y junto al expediente, lo traslada al
Profesional (revisién).
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Revisa y analiza el pronunciamiento del Profesional
(ponencia):

i ?

8 | Profesional (revision) LAprUehaT
a. Si, firmay sella, continlia actividad 9.
b. No, regresa a la actividad 3.

Revisa y analiza el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision)

9 | Director de la CST iAprueba?

a. Si, firmay sella. Contintia actividad 10.
b. No, regresa a la actividad 3.

Recibe, ingresa la informacion correspondiente al sistema,
10 | Auxiliar Juridico | hace el conocimiento en el libro respectivo y traslada el
expediente al Despacho Superior.

Recibe el expediente administrativo, firma y sella de recibido
en el libro de conocimientos respectivo. Se efectua el tramite
interno en el Despacho Superior, para la suscripcion de la
Escritura Publica, segun se estime conveniente,

11 | Despacho Superior

12 | Auxiliar Juridico | Archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESCRITURAS
PUBLICAS

12.4. PROCEDIMIENTO DE REMISIGN DE ESCRITURA PUBLICA AL DESPACHO SUPERIOR
P ESIONAL P L
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO | (';g}; ESIL%IA] AUXILIAR JURIDICO '[‘;)EFVEI?IS:I? DIRECTOR CST DESPACHO SUPERIOR
"- S
{0 o ) { Revisa expedientey | r0y
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], i conjuntocon | l
i Imrl Au,iharsurlgm. —— |
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i yfondodel
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A
{8}
Nt
e
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”'::;l::':‘" ;—M—y Revisa y anlia
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13. ANEXOS

Los pronunciamientos juridicos emitidos por la CST, seran codificados mediante la siguiente

estructura, la cual se coloca en la parte superior derecha del documento:

Numero asignado al expediente administrativo, segun

registro de Secretaria General de PGN

Numero de pronunciamiento juridico, segun registro

interno de la CST. Cada tipo de pronunciamiento lleva

un registro especifico

Denominacion oficial de la CST
Letra inicial del nombre (s) y apellido (s), en maylsculas

del Profesional (ponencia), asi como, del Auxiliar
Juridico, en mintsculas y separados por una diagonal

Numero de folio del pronunciamiento juridico.

Folio 1

INGRESO No. 1-2018

DICTAMEN No. 1-2018

DIRECCION DE CONSULTORIA
Ref. GJAM/mazm
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