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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Procuraduria de la Procuraduria General

de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

No NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada

2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccién de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada

4 Direccién de Procuraduria Director de Procuraduria 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

Nacidn, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta

Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la versién electrénica en formato PDF, y junto con el area
interesada seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO

TODAS ACTUALIZACION | 25/09/2018 Director de Procuraduria

3. INTRODUCCION

La Direccién de Procuraduria tiene como funcién principal emitir opinién en los procesos
sucesorios y en las diligencias de jurisdiccién voluntaria, en las que de conformidad con lo
establecido en las leyes que regulan lo relativo a la materia, deba darsele intervencion, con el
propdsito de recabar el parecer de la institucion, en cuanto al cumplimiento de requisitos
establecidos en las leyes para cada diligencia.

La opinién puede ser favorable o adversa, en este Gltimo caso los interesados podran enviar el
expediente al tribunal competente para su resolucién. La Direccidn de Procuraduria podra
también emitir providencias cuyo objeto es solicitar requisitos para completar la informacion
dentro del expediente.

La ley faculta a la institucién para intervenir en los casos en los que el Notario manifieste alguna
duda o lo estime necesario, tomando en consideracion que deberan protegerse los intereses del
Estado, menores, incapaces o ausentes.
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El presente Manual contiene los procesos basicos que debera observar el personal de la
Direccion con el objeto de dar respuesta en forma eficaz y eficiente al evacuar audiencia dentro
los expedientes de jurisdiccién voluntaria, ademas contiene anexo los "Lineamientos de Asuntos
de Jurisdiccion Voluntaria® que deberan ser observados por el personal de esta institucion y que
le brindan certeza al trabajo realizado.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Descargas. Se refiere a aquellas operaciones necesarias dentro del programa Workflow que
permite dar por concluido un proceso y en consecuencia pasar a la siguiente fase, cuyo objeto
es documentar la actividad del expediente.

Formulario de documentos indispensables para ingreso de expediente o check list.
Listados de documentos indispensables para el ingreso de expedientes. Revision del
expediente, previo a darle ingreso, para verificar que el expediente cumpla con los requisitos
previamente establecidos.

Firma de Visto Bueno. Se refiere a la firma que el Director plasma sobre las providencias u
opiniones emitidas en la Direccién, que se traduce en la aprobacion del analisis de los Notarios
de la Direccion.

Notario Director. Notario particular encargado de la tramitacién del expediente de JV.

Opinién. Dictamen de caracter técnico que se emite dentro de las diligencias de jurisdiccion
voluntaria, cuyo objeto principal es evaluar el cumplimiento de normas y requisitos establecidos
en las leyes de la materia.

Opinién procedente. Dictamen favorable, que se emite cuando se considera que se cumplieron
todos los requisitos establecidos en la ley, para cada diligencia.

Opinién improcedente. Dictamen adverso a las diligencias, por considerar que los argumentos
o la documentacién presentada no corresponden a las pretensiones que originaron el
expediente.

Providencia. Documento administrativo que se emite con el objeto de requerir informacion o
documentacion considerada indispensable para cada caso de conformidad con la ley.

Sistema Workflow. Programa informatico, cuyo significado en espafiol se define como “flujo de
trabajo”, que sefiala la ruta de movimiento de un expediente y cuya finalidad es controlar y darle
seguimiento al mismo, desde su ingreso, hasta su entrega en ventanilla.
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Usuarios del sistema Workflow. Personas involucradas en el control y movimiento del
expediente, a quienes se les asignard un usuario y una contrasefia que permite manejar el
sistema, cuya creacion y asignacion esté a cargo de la Unidad de Informatica.

Ejecutor PGN. Sistema en el cual se sube informacion estadistica.

4.1 ACRONIMOS

DP Direccién de Procuraduria

JV Jurisdiccion voluntaria

MNP  Manual de Normas y Procedimientos

PGN  |Procuraduria General de la Nacion

RENAP [Registro Nacional de las Personas

SG Secretaria General

~N | D w RN w N =

WF Sistema Workflow

5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente * Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala

* Decreto No. 512, Ley Orgénica del Ministerio
Publico.
Decreto No. 289, Ley del Organismo Judicial.
Decreto No. 25-97.

» Decreto No. 54-77; Ley Reguladora de la
Tramitacion Notarial de Asuntos de Jurisdiccion

P Voluntaria.

gﬁzfer;sa?ade I3 Regublicae * Decreto No. 49-79, Ley de Titulacion Supletoria.

¢ Decreto No. 73-75 Creacion Registro de
Procesos Sucesorios.

¢ Decreto No. 37-92 Ley del Impuesto de Timbres
Fiscales.

e Decreto No. 82-96 Ley de Timbre Forense y
Timbre Notarial.
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e Decreto-Ley No. 108, Codigo Civil

e Decreto-Ley No. 107, Cédigo Procesal Civil y
Jefe del Gobierno de la Republica Mercantil.

e Decreto-Ley No. 125-83.

e Decreto-Ley No. 82-84, Ley Reguladora del

Procedimiento de Localizacion y
Jefede Estado Desmembracion de Derechos sobre Inmuebles
Proindivisos.

e Acuerdo No. 095-2014, Lineamientos de
Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria.

e Acuerdo No. 025-2017, Organigrama Funcional
de la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo No.026-2017, Modificaciones al
Reglamento Organico Interno de la Procuraduria
General de la Nacion.

Procurador General de la Nacion e Acuerdo No.013-2018, Politica para Ia
Distribucion de Expedientes.

s Acuerdo No. 195-2018, Politica de Interrelacion
de las Direcciones, Departamentos y Unidades
para el optimo andlisis de casos (procesos),
definicion de estrategias y abordaje de los
mismos.

e Circular No. 5368 de fecha 12 de enero de 2012.

6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL
Presentar en forma ordenada y sistematica los procedimientos llevados a cabo en la
Direccién de Procuraduria, con la finalidad de formalizar y agilizar la emision de la opinidn o
providencia en los expedientes que se presenten.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Formalizar los procedimientos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de
realizarlas.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

3. Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Direccion de
Procuraduria y Delegaciones Regionales.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL
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El presente Manual de Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas,

procesos y procedimientos de la Direccion de Procuraduria de la Procuraduria General de la
Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al personal de la DP y Delegaciones Regionales en lo referente a las politicas y al documento que
se acomparia como anexo, denominado “Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria”.

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

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de DP y revisado por el
Director de Procuraduria; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador (a) 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 actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director de Procuraduria,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de
la PGN en su Sede Central y Delegaciones en todo el territorio nacional cuando se tramiten
expedientes de JV.

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

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

10. POLITICAS Y/O NORMAS

1. La DP se limitara a responder al Notario Director o al requirente, interrogantes o dudas sobre la

opinidén o providencia que conste en el expediente en un horario de 10:00 a 11:00 y 14:30 a
15:30.
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2. Para la presentacion de un expediente de JV de primer ingreso, el Notario Director o el
requirente deberé llenar el Formulario de documentos indispensables para ingreso de
expediente o check list; este listado estara disponible en la pagina Web de la Institucién en el
apartado de JV o en ventanilla.

3. 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.

4. No se atienden consultas sobre expedientes que no se hayan presentado a la institucion y
sobre la posible respuesta o solucion que la PGN pueda emitir a futuro sobre un caso
consultado; no es permitido dar informacion sobre los expedientes via telefonica.

5. Los casos de JV se analizaran objetivamente, es decir que, en similitud de situaciones debera
opinarse en el mismo sentido, con base en las normas aplicables.

6. El analisis del expediente debera ser integro con la finalidad que se realicen las observaciones
y se requiera toda la informacion necesaria en una Gnica providencia, independientemente del
cambio de Profesional.

7. No podra emitirse una segunda providencia en un expediente, excepto que la providencia tenga
como finalidad reiterar los requisitos solicitados con anterioridad o bien realizar las
observaciones y solicitar documentos que tengan relacion con la nueva informacion y
documentacion aportada al expediente o en casos excepcionales en los que sea indispensable,
con autorizacion del Director de Procuraduria.

8. Para el analisis del expediente se tendra que utilizar el documento denominado “Lineamientos
de Asuntos de Jurisdiccién Voluntaria” (anexo 4), en virtud que contiene los requisitos generales
y directrices adicionales en cada uno de los asuntos de JV en los que es obligatoria la opinion
de la institucion.

9. Elanalisis del expediente no podra exceder del plazo legal.

10. La descarga de expedientes se realizara al momento de su entrega fisica, con el objeto de
permitir que el WF refleje las actividades del expediente en el tiempo en el que se realizan las
operaciones del mismo, lo que permitira el control de tiempos por etapa y usuario del proceso.

11. Los auxiliares juridicos podran hacer entrega de los expedientes a la secretaria en dos horarios:
hasta las 11:00 horas por la mafana y hasta las 15:00 horas por la tarde, para asegurarse que
los expedientes sean trasladados el mismo dia.

12. Deberan presentarse informes de trabajo a la Direccién de Planificacién y al Despacho
Superior, en las fechas y con los formatos por ellos estipulados, con el objeto de presentar
estadisticas del trabajo de la DP.
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13. Debera priorizarse el traslado de los expedientes que ingresen nuevamente a la institucién por
motivo de error, los que seran analizados inmediatamente y se podra rectificar, ratificar, ampliar
o modificar la opinidn emitida.

14. Si la opinién cambia a providencia o viceversa, se debera anular el nimero anterior, haciendo la
anotacion al margen en los listados respectivos.

15. En caso de falta temporal o definitiva del Profesional, el expediente debera ser reasignado a
otro.

16. Presentar Informe Anual de Labores, con el objeto de aportar informacién para la Memoria de
labores de la DP.

17. Para el optimo andlisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacién con
otras dreas, se tomara en cuenta lo indicado en la Politica de Interrelacién de las direcciones,
departamentos y unidades para el dptimo anélisis 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:

1. Sustituir al Procurador General de la Nacién en los casos de renuncia, remocion, suspension
definitiva o falta absoluta, desempefiando las funciones del mismo, en tanto es nombrado y
toma posesioén el nuevo titular; y por designacion del Procurador General de la Nacién, en los
casos de ausencia temporal o impedimento.

2. Velar por la adecuada tramitacién de los expedientes que ingresan a la DP, para que se dé
cumplimiento a los requisitos y plazos legales.

3. Dar el Visto Bueno en todos los documentos que se emitan en la DP.

4. Designar funciones al personal de la DP y velar por su correcto desempefio.

5. Cualquier otra que le asigne el Procurador General de la Nacion.

Profesional:

1. Analizar el expediente de manera integral, objetiva y legal, velando por el cumplimiento de los
requisitos y plazos establecidos.
Emitir opinién o providencia.
Resolver las consultas sobre los expedientes que analizo.
Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las Instituciones y Organismos del
Estado que lo requieran.
Evacuar audiencias por escrito y comparecer a las que sea necesario en defensa de los
intereses del Estado.
Interponer demandas, denuncias y cuanta accion legal, que sea necesaria en defensa de los
intereses del Estado.
Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses del Estado.
Controlar y manejar los expedientes que tramite.
Otras que el Director de Procuraduria le asigne.

We N O g hon

Auxiliar Juridico (Ventanilla):
1. Recibir y revisar de forma el expediente a ingresar de acuerdo al Formulario de documentos
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indispensables para ingreso de expediente (check list) (Anexo 1), no aceptar el expediente en
caso no cumpla con los requisitos establecidos.

2. Asignar nimero de ingreso al expediente, si fuera primer ingreso.
3. Realizar reparto diario en los horarios de 8:15 a 8:30 y 14:00 a 14:30.
4. Entregar copia del reparto diario a Secretaria y Asistente Ejecutivo.
5. Asignar de forma equitativa los expedientes a cada Profesional.
6. Presentar informe estadistico semanal y mensual al Director de Procuraduria.
7. Otras que el Director de Procuraduria le asigne.
Auxiliar Juridico:
1. Recibir expedientes y llevar control de recibidos y entregados.
2. Llenar fichas de registro de datos (Anexo 2).
3. Llevar archivo y control de fichas.
4. Realizar revision de forma de los expedientes.
5. Asignar numero de opinion o providencia, de forma correlativa.
6. Revisar de forma la opinién o providencia
7. Llevar control de la correspondencia.
8. Realizar informes generales, estadisticos y de cualquier otro que sea necesario.
9. Oftras que el Director de Procuraduria le asigne.
Secretaria:
1. Atender usuarios.
2. Atender teléfono.
3. Llevar control del reparto diario de expedientes.
4. Recibir expedientes, ingresar en registro y entregar a Asistente Administrativo.
5. Presentar semanalmente al Director de Procuraduria, informe de expedientes ingresados.
6. Ser la persona enlace con Informacion Publica, para proporcionar la informacion solicitada.
7. Otras que el Director de Procuraduria le asigne.
Asistente Administrativo:
1. Realizar funciones secretariales.
2. Recibir y revisar expedientes para firma de Vo.Bo. del Director de Procuraduria.
3. Sellar y adjuntar opinién o providencia a cada expediente, guardar archivo de los duplicados.
4. Ingresar en registro y entregar expedientes a Auxiliar Juridico (ventanilla).
5. Recibir y llevar archivo de notificaciones.
6. Ofras que el Director de Procuraduria le asigne.

Asistente Ejecutivo:

1.

3.
4,

o

No

Atender usuarios y teléfono.

Llevar control de agenda del Director de Procuraduria.

Llevar control informatico de expedientes.

Elaborar y presentar Informes de trabajo de DP a Despacho Superior y Direccion de
Planificacion.

Elaborar de acuerdo a instrucciones del Director de Procuraduria: Plan Operativo Anual,
Memoria de Labores, etc.

Realizar programacion anual de vacaciones.

Otras que el Director de Procuraduria le asigne.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 Matriz de Procedimiento de Analisis de Expedientes

Niam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe expediente, determina origen del mismo :

1 Auxiliar Juridico | a. El expediente es notarial, continda actividad 2.
(ventanilla) b. El expediente es judicial o RENAP continta actividad
3.
Revisa el check list:
Auxiliar Juridico | ¢El expediente cumple con los requisitos? (anexo 1)
2 ; ; . .
(ventanilla) a. Si, continua actividad 3.
b. No, no se acepta. Fin del procedimiento.
3 Auxniar_Jundico Se ingresa expediente en el WF.
(ventanilla)
— . Asigna a Profesional en el WF y lo registra en la hoja de
4 uxiliar Juridico reparto (Anexo 2) y traslada hoja de reparto vy

e illa
(ventanilla) expediente.

Recibe expediente, revisa, llena ficha de datos (Anexo 3)

5 = - _
AilisrJuiaice y traslada al Profesional.

Recibe expediente y lo analiza tomando como referencia
6 Profesional los Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccién Voluntaria
(Anexo 4), elabora opinién o providencia, traslada.

Recibe expediente, revisa la forma y asigna un ndmero
correlativo si es necesario* de opinién o providencia,
segun sea el caso, imprime dos veces el documento
elaborado y traslada.

*Nota: Existen expedientes que regresan por
correcciones y ya tienen nimero correlativo.

7 Auxiliar Juridico
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. Recibe expediente, revisa y firma los dos originales,
8 Profesional
traslada.
3 Auxiiar Juridico Recibe expediente, revisa, descarga del WF y traslada.
Recibe expediente, ingresa en registro (anexo 5
10 Secretaria P g g ( )y
traslada.
11 Asister:xte Recibe expediente, revisa y traslada.
Administrativo ’
Recibe expediente, revisa opinion o providencia:
¢ Existen correcciones?
12 Director de a. Si, indica correcciones y devuelve, regresa actividad
Procuraduria 6.
b. No, firma de visto bueno vy traslada, continta
actividad 13.
. Recibe expediente firmado, sella, adjunta 1 original al
13 ﬁ:l:\ﬁ?:rativo expediente, archiva 1 original (o duplicado), ingresa en
registro (Anexo 5), descarga del WF y traslada.
14 Auxlllar.Jundlco Recibe expediente, descarga del WF.
(ventanilla)
. . Si es notarial entrega el expediente al interesado, si es
15 ﬁft)r(lltlé\anril‘i:)ndlco judicial entrega a SG para que mensajeria lo entregue, si
es RENAP se entrega a personal de RENAP.
Fin del procedimiento.
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- Diagrama de flujo de Procedimiento de Analisis de Expedientes

Diagrama de flujo del procedimiento de anélisis de expedientes

Auxiliar Juridico i3 4 i : ; Asistente
il Auxiliar Juridico Profesional Secretaria oy .
{ventanilla) Administrativo
{ Inicia
v
Determinar
origen del
expediente
A
!
: Revisa check list
4
Cumple con los’ IHEFESQ
requisitos? .~ "S9F 9 expediente en
WF
" '
o , Recibe expediente,
¢ Asigna, registra y i :a‘::““z’:’::;:‘:; w.|  analiza, elabora
traslada L dﬂ;wmﬁada | opinlén o providencla
No se acepta ¥lashda
/__‘F Recibe, revisa, asigna
Fin nimero de correlativo |
siesnecesarlo, [+
. imprime y traslada
. | Recibe, revisa
7] firma y traslada
Reclbe expediente,
revisa, descarga del |
WF y traslada
Reclbe expediente, Recibe
P+ Ingresa en reglstro y P expediente,
trasiada revisa y traslada
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Diagrama de flujo del procedimiento de andlisis de expedientes

Auxiliar Juridico
(ventanilla)

Asistente
Administrativo

Director de Procuraduria

Recibe expediente, e

descarga de WF y entrega |

Recibe expediente
firmado, sella, adjunta 1
original al expedientey 1 |

Recibe
expediente,

revisa opinién o |

providencia

i |
|
|
|
|

Indica

correcciones y
devuelve

k.

original para archivo.
| Ingresa en registro,
|descarga de WF y traslada

|
Firma de visto
bueno y traslada
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12.2 Matriz de Procedimiento para Correccién del Expediente, presentado por fuente externa.

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Auxmaru.Juridmo Recibe el expediente y registra en WF.
(ventanilla)
. . Asigna al Profesional que firmé la opinién o providencia;
Auxiliar Juridico ; ; _rar :

2 (ventanilla) en su .ausenma, el D[rgctor de Procuraduria indica qué

Profesional debe corregirlo y traslada.

Recibe expediente y revisa:

¢, Que tipo de error se encuentra?

a. De fondo, traslada expediente al Profesional, continta
e o actividad 4.

2 Auxiliar Jariico b. De forma, elabora el proyecto de opinién o providencia
que rectifique o ratifique la opinion o providencia en la que
se encuentra el error y traslada al Profesional, continta
actividad 4.

Recibe expediente, revisa y elabora la opinién o
. providencia correspondiente, en el sentido de ratificar,

4 Profesional 1 : i 7 . :
rectificar, ampliar o modificar la opinién o providencia y
traslada.

Recibe expediente, revisa la forma y asigna un numero

5 Auxiliar Juridico correlativo de opinién o providencia, segun sea el caso,
imprime dos veces documento elaborado y traslada.

6 Brotaslotial Recibe expediente, revisa y firma los dos originales y
traslada.

T Auxiliar Juridico Recibe expediente, revisa, descarga del WF y traslada.

8 Secretaria Recibe expediente, ingresa en registro y traslada.

9 f\gl:l:i'i‘;frativo Recibe expediente, revisa y traslada.

Recibe expediente, revisa opinidn o providencia:
¢ Existen correcciones?
10 Director de a. Si, indica correcciones y devuelve, regresa a actividad
Procuraduria 4,
b. No, firma de visto bueno vy traslada, continta
actividad 11.
. Recibe expediente firmado, sella, adjunta 1 original al
11 ASIS'EEi:ItE . expediente, archiva 1 original (o duplicado), ingresa en
Administrativo )
registro (Anexo 5), descarga del WF y traslada.
12 Auxlllar.Jurldlco Recibe expediente, descarga del WF.
(ventanilla)
T —— _Si es notarial entrega el expediente gi interesado, si eg

13 (ventanllla) judicial entrega a SG para que mensajeria lo entregue, si

es RENAP se entrega a personal de RENAP.
Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo de Procedimiento para Correccion de Expediente, presentado por fuente
externa.

Diagrama de flujo del procedimiento para correccidn del expediente, presentado por fuente externa

AR Auxiliar Juridico Profesional Secretaria PBSERRTR
(ventanilla) Administrativo

.—g_‘\
Inicio |
—
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expediente,
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!
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que firmé 1a opinicn
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.| Recibe expediente

y revisa T,
traslada ,/ N
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L
i
/l’ '\.‘ "
_£Qué tipo de error, Error Ruclbo dxpbdients,
< ~—d fond I analiza, elabora opinién
g E"“E“‘"’?// e fondo™ |1, nravidencia y trasiada
o

Error de forma

Recibe, revisa, asigna |
numere de correlativo 14

si es necesario,
imprime y traslada

. | Recibe, revisa
firma y traslada

Recibe expediente,
revisa, descarga del (<¢
WF y traslada

- ¥ Racibe
I s - - -
" |ingresa en registro i "a:‘:‘;:wsa
y traslada ¥
W
\\ T
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descarga del WF y

A
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12.3 Matriz de Procedimiento para la elaboracion de informe estadistico mensual.

Nam. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Auxiliar (Ventanilla)

Elabora hojas de reparto diario y entrega.

2 Secretaria

Recibe, lleva control de las hojas de reparto diario de
expedientes (Anexo 2).

3 Secretaria

Con base en este control elabora informe semanal de
expedientes ingresados (nuevos y reingreso) y traslada.

4 Asistente Ejecutivo

Recibe. Con base a informe semanal de expedientes
ingresados (Anexo 86) y al registro de egreso de
expedientes (anexo 5) elabora Informe de Expedientes
Ingresados a DP y Resueltos y traslada.

Director de
Procuraduria

Recibe, revisa, firma de Visto Bueno y devuelve.

6 Asistente Ejecutivo

Recibe, reproduce copia, traslada a Direccidn de
Planificacién en forma fisica. Se envia también en
formato digital via correo electrénico.

Archiva copia con sello y firma de recibido.

7 Asistente Ejecutivo

Ingresa informacién al Sistema Ejecutor PGN en las
fechas establecidas para el efecto.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 25/09/2018

PAGINA 18 DE 48




N

NE

S
%ﬁl_/,—

o :

{5 ;;L—_CRET;\FIQ“-

2 GENERAL
g GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO \
I NIIS DIRECCION DE PROCURADURIA

INTERNO

ESTADISTICO MENSUAL.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME

Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de informe estadistico mensual

Auxiliar (ventanilla)

Secretaria

Asistente Ejecutivo

Director de
Procuraduria

L 4

Elabora hoja de
reparto diario y

entrega

~1 de hoja de reparto

| Recibe, lleva control |

A4

Elabora informe
semanal de

Recibe, con base en
anexos5y6,
elabora informe de

expedientes
ingresados, traslada

v

Recibe, revisa, firma

expedientes
Ingresadosa DP y
resueltos y traslada

Recibe, reproduce
copia, traslada a
Direccién de
Planificacién fisico y

Iy

v

de visto buenoy
devuelve

digital, Archiva
copia sellada y
firmada de recibido

v
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Nacién en fechas
establecidas
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13. ANEXOS

Anexo 1: Formulario de Documentos Indispensables para la Recepciéon de Expediente o check
list
PRIMER INGRESO
RECTIFICACION DE PARTIDAS

(Nacimiento, matrimonio, unién de hecho, defuncién, divorcio y persona juridica)

Documentos indispensables para la recepcion de expediente Folio

Acta Notarial de requerimiento.
1 | Articulo 2 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Primera resolucion.
2 | Articulo 2 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Notificacion.
3 | Articulo 66 del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Constancia Negativa emitida por RENAP o Registro de Personas Juridicas del
4 | Ministerio de Gobernacién (cuando sea aplicable).

Articulo 33 del Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Certificacion de nacimiento, matrimonio, defuncion si fuere por error en alguno de los
datos de la partida.

5 | Articulo 23 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Certificacion de inscripcion de persona juridica en donde conste el error.
6 | Articulo 23 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala.

Denuncia al Ministerio Publico si fuere por alteracion.
7 | Articulo 297 del Cédigo Procesal Penal.

Testimonio de la escritura constitutiva de la persona juridica o documento que acredite
la constitucion de la misma.
8 | Articulo 16 del Cédigo Civil.

Opinién emitida por Registrador Civil de las Personas del RENAP.
9 | Articulo 23 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala.

Opinién emitida por Registrador de las Personas Juridicas del Ministerio de
10 | Gobernacion
Acuerdo Gubernativo nimero 512-98 del Organismo Ejecutivo.

Resolucién confiriendo audiencia a Procuraduria General de la Nacion.
11 | Articulo 4 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Notario Director:
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Celular: E-mail:

PRIMER INGRESO
PATRIMONIO FAMILIAR

Documentos indispensables para la recepcion de expediente Folio

Acta Notarial de requerimiento.

1 Articulo 2 y 24 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Primera resolucion.

2 | Articulo 2 del Decreto ntiimero 54-77 del Congreso de la Replblica de Guatemala.
Notificacion.

3 | Articulo 66 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Ejemplares publicacion de edicto.

4 | Articulo 25 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Certificacion del Registro de la Propiedad.

S | Articulo. 444 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificacién de la Direccion de Catastro y Avallo de Bienes Inmuebles DICABI o
6 | Resolucion que aprueba el Avallo.

Articulo 444 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Resolucion confiriendo audiencia a Procuraduria General de la Nacion.

7 | Articulo 4 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Notario Director:

Celular: E-mail:

PRIMER INGRESO
PROCESO SUCESORIO INTESTADO

Documentos indispensables para la recepcion de expediente Folio

Acta Notarial de requerimiento.
1 | Articulo 488 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Primera resolucion.
2 | Articulo 488 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Notificacion.
3 | Articulo 66 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificacion de defuncién del causante.
4 | Articulo 455 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificacion de nacimiento del causante.
5 | Articulos 4 y 7 del Cédigo Civil.
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Certificacion de nacimiento y/o matrimonio, para probar filiacion o parentesco de
6 | presuntos herederos.
Articulo 455 del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Acuse de recibo extendido por el Registro de Procesos Sucesorios de la Secretaria de
7 | la Corte Suprema de Justicia.
Articulo 2 del Decreto niimero 73-75 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Informe de los Registros de la Propiedad (zona central y segundo registro).
8 | Articulo 455 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Ejemplares de publicacion de edicto en el Diario Oficial o certificacion extendida por el
9 | Diario de Centro América.
Articulo 456 del Caédigo Procesal Civil y Mercantil.

Acta notarial de Junta de Herederos.
10 | Articulos 479 y 491 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Acta Notarial de Inventario.
11 | Articulos 490, 556, 558 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

12 | Certificacién de la Direccion de Catastro y Avallio de Bienes Inmuebles DICABI o
Resolucion que aprueba el Avalto.
Articulo 489 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Resolucion confiriendo audiencia a Procuraduria General de la Nacion.
13 | Articulo 492 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Notario Director:

Celular: E-mail:

PRIMER INGRESO
PROCESO SUCESORIO TESTAMENTARIO

Documentos indispensables para la recepcién de expediente Folio

Acta Notarial de requerimiento.
1 | Articulo 488 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil

Primera resolucion.
2 | Articulo 488 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Notificacion.
3 | Articulo 66 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificacion de defuncion del causante.
4 | Articulo 455 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificacion de nacimiento del causante, si se hubiere identificado con varios nombres.
5 | Articulos 4y 7 del Cédigo Civil.

Testimonio de la escritura publica que contiene el testamento y razén de inscripciéon en
6 | el Registro de la Propiedad.
Articulo 1194 del Cdédigo Civil.
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Acuse de recibo extendido por el Registro de Procesos Sucesorios de la Secretaria de
7 | la Corte Suprema de Justicia.
Articulo 2 del Decreto nlimero 73-75 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

Informe de los Registros de la Propiedad (zona central y segundo registro).
8 | Articulo 455 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Ejemplares de publicacién de edicto en el diario oficial o certificacién extendida por el
9 | Diario de Centro América.
Articulo 456 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Acta notarial de Junta de Herederos.
10 | Articulo 462 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Acta Notarial de Inventario.
11 | Articulos 490, 556, 558 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificacién de la Direccién de Catastro y Avaltio de Bienes Inmuebles DICABI o
12 | Resolucion que aprueba el Avallo.
Articulo 489 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Resolucién confiriendo audiencia a Procuraduria General de la Nacion.
13 | Articulo 492 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Notario Director:

Celular: E-mail:
PRIMER INGRESO
RECTIFICACION DE AREA DE BIEN INMUEBLE URBANO

Documentos indispensables para la recepcion de expediente Folio

Acta Notarial de requerimiento
1 | Articulos 4y 6 del Decreto Ley nimero 125-83 del Jefe de Estado.

Primera resolucion.
2 | Articulo 4 del Decreto Ley niimero 125-83 del Jefe de Estado.

Notificacion.
3 | Articulo 66 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificacion del Registro de la Propiedad.
4 | Articulo 6 literal e) del Decreto Ley nimero 125-83 del Jefe de Estado.

Discernimiento del cargo de medidor (ingeniero civil colegiado activo).
5 | Articulo 7 del Decreto Ley niimero 125-83 del Jefe de Estado.

Informe del medidor.
6 | Articulo 8 del Decreto Ley nimero 125-83 del Jefe de Estado.

Plano realizado por el medidor.
7 | Articulo 8 del Decreto Ley niimero 125-83 del Jefe de Estado.

Notificacion a los colindantes.
8 | Articulo 9 del Decreto Ley niimero 125-83 del Jefe de Estado.
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Si no se notificod a los colindantes, presentar razén de la causa de no haberlo realizado.

9 | Articulo 10 del Decreto Ley niimero 125-83 del Jefe de Estado.

Ejemplares de publicacion de edicto en el diario oficial (si no se notifico a colindantes).
10 | Articulo 10 del Decreto Ley nimero 125-83 del Jefe de Estado.

Resolucion confiriendo audiencia a Procuraduria General de la Nacion.
11 | Articulo 12 del Decreto Ley niimero 125-83 del Jefe de Estado

Notario Director:

Celular: E-mail:

PRIMER INGRESO
REPOSICION DE PARTIDAS

(Nacimiento, matrimonio, unién de hecho, defuncién, divorcio y persona juridica)

Documentos indispensables para la recepcion de expediente

Folio

Acta Notarial de requerimiento.
Articulo 2 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Primera resolucion.

2 | Articulo 2 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Notificacion.
3 | Articulo 66 Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
Constancia Negativa extendida por el RENAP o Registro de Personas Juridicas del
4 | Ministerio de Gobernacion.
Articulo 21 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
Certificacién de nacimiento, matrimonio, unién de hecho, defuncién extendida con
5 | anterioridad.
Articulo 21 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala.
Certificacion de inscripcion de persona juridica extendida con anterioridad.
6 | Articulo 21 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Replblica de
Guatemala.
Testimonio de la escritura constitutiva de la persona juridica o documentos que
7 | acrediten la constitucion de la misma.

Articulo 21 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Repdblica de
Guatemala.

Certificacion de asiento de cédula de vecindad.
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8 | Articulo 21 del Decreto numero 54-77 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Opinion emitida por Registrador Civil de las Personas del RENAP.

9 | Articulo 33 del Decreto ntimero 90-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Opinion emitida por Registrador Civil del Ministerio de Gobernacién.

10 | Acuerdo Gubernativo nimero 512-98 del Organismo Ejecutivo.

Resolucién confiriendo audiencia a Procuraduria General de la Nacion.
11 | Articulo 4 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.
Notario Director:

Celular: E-mail:

PRIMER INGRESO
DISPOSICION Y GRAVAMEN DE BIENES DE INCAPACES Y AUSENTES

Documentos indispensables para la recepcién de expediente Folio

Acta notarial de requerimiento.

1 | Articulo 11 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala.

Primera resolucién.
2 | Articulo 2 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.

Notificacion.
3 | Articulo 66 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificado de nacimiento de incapaz o ausente.
4 | Articulo 4 del Cédigo Civil.

Certificacion del Registro de la Propiedad, para verificar el estado del bien.
5 | Articulo 421 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Informe Socicecondmico emitido por la trabajadora social adscrita al Juzgado de
6 | Familia.

Articulo 14 de la Ley de Tribunales de Familia.

Resolucion que confiere audiencia a Procuraduria General de la Nacion.
7 | Articulo 4 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Notario Director:

Celular: E-mail:

PRIMER INGRESO
ASIENTO EXTEMPORANEO DE PARTIDAS
(Nacimiento, matrimonio, unién de hecho, defuncién y persona juridica)
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Documentos indispensables para la recepcidon de expediente

Folio

Acta Notarial de requerimiento.
Articulo 2 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

Primera resolucion.
Articulo 2 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala.

Notificacion.
Articulo 66 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Constancia Negativa extendida por el RENAP o Registro de Personas Juridicas del
Ministerio de Gobernacion.
Articulo 21 del Decreto numero 54-77 del Congreso de la Reptblica de Guatemala.

Certificacion de nacimiento si es Asiento de partida de defuncién.
Articulo 4 del Cédigo Civil.

Certificacion de Asiento de Cédula de vecindad.
Articulo 21 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Negativa de Boleta de inscripcion del Instituto Nacional de Estadistica, certificada por el
RENAP y Certificacion negativa extendida por Archivo General de Centro América.
Articulo 21 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

Fotocopia legalizada de acta de matrimonio faccionada por notaric o autoridad
competente o testimonio de la escritura publica que contiene protocolizacién del acta de
matrimonio (si fuere asiento de matrimonio).

Articulo 21 del Decreto niumero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

10

Certificacion de médico o comadrona que atendid el parto.
Articulo 21 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

11

Certificaciéon o informe médico del hospital o médico forense que declaré el fallecimiento
(asiento de defuncion).
Articulo 21 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala.

12

Constancia de libro de inhumaciones del cementerio (Certificacion de defuncion).

13

Testimonio de escritura publica de Constitucion de Persona Juridica o documento que
acredite la constitucion de la misma.
Articulo 21 del Decreto niimero 54-77 del Congreso de la Reptblica de Guatemala.

14

Opinién emitida por Registro Nacional de las Personas.
Articulo 33 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

15

Opinién emitida por el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacién.
Acuerdo Gubernativo 512-98 del Organismo Ejecutivo. (Personas Juridicas).

16

Resolucién confiriendo audiencia a Procuraduria General de la Nacion.
Articulo 4 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

Notario Director:

Celular: E-mail:
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Anexo 2: Hoja de Reparto Diario
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Anexo 3: Fichas de datos.
PROCESO SUCESORIO INTESTADO

Num. Exp. Fecha

NOTARIO/A

RADICANTE (S)

CAUSANTE (S)

Fecha defuncién FOLIO (S)
478 FOLIO (S)
CONYUGE o soltero FOLIO (S)
HIJO (S) FOLIO (5)
FOLIO (S)
FOLIO (S)
FOLIO (S)
PADRES FOLIO (S)
Si no hay hijos FOLIO (S)
FOLIO (S)
RADICO FOLIO (5)
fecha
- FOLIO (S5)
INFORMES rouo ()
FOLIO (S)
EDICTO FOLIO (S)

Hora, fecha, lugar

JH hora fecha, FOLIO (S)

lugar

ACEPTAN herencia FOLIO (S)

RENUNCIAN FOLIO (S)
FOLIO (S)

GANANCIALES

INVENTARIO

juramento FOLIO (S)
Resolucion DICABI
it & bl FOLIO (S)
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PROCESO SUCESORIO TESTAMENTARIO

Num.EXP. Fecha

NOTARIO/A

RADICANTE (S)

CAUSANTE (S)

Fecha defuncion FOLIO (S)

Escritura testamento vy

razon de registro

HEREDERO(s) universales

LEGATARIO(S)

RADICO FOLIO (S)

fecha

ACUSE FOLIO (S)

INFORMES FOLIO (S)
FOLIO (S)

EDICTO FOLIO (S)

Hora, fecha, lugar

JH hora fecha, lugar FOLIO (S)

Lectura testamento

ACEPTAN herencia FOLIO (S)

legados

RENUNCIAN FOLIO (S)

GANANCIALES FOUe s

INVENTARIO juramento FOLIO (S)

Resoluciéon dicabi si hay]

inmusebiles FOLIO (S)
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RECTIFICACION DE PARTIDA

Num. Exp. Fecha

NOTARIO/A JUZGADO

REQUIRENTE(S)

PARTIDA A RECTIFICAR

folio,

Particda
Follo

Libro

TIPO DE ERROR

folio.

DATO (S) CORRECTO

folic

(DoCUMENTOS CON
Los QUE SE PRUEERA

folio

OIPINION RENAP

folio

BOLETA INE

folio

REPOSICION DE PARTIDA

Nam. Exp. Fecha

NOTARIO/A JUZGADO

REQUIRENTE(S)

TIPO DE PARTIDA A

REPONER
PARTIDA A REPUNER

de

Partida

Folio

Libro

CONSTANCIA NEGATIVA

folio.

CERTIFICACION
EXTENDIDA CON
ANTERIORIDAD O
DOCUMENTO QUE
CONTENGA DATOS
REGISTRALES

folio

DECTCARKALCIUN UE
TESTIGOS

folio

OBSERVACIONES
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ASIENTO EXTEMPORANEO DE PARTIDA

Num. Exp. Fecha

NOTARIO/A JUZGADO

REQUIRENTE(S)

TIPO DE PARTIDA QUE SE
REQUIERE INSCRIBIR

PERSONA NO INSCRITA

NOMBRE PADRES si aplica

INSCRITO COMO HUO (A)
DE PADRES

folios
DECLARACION DE PADRES
(si aplica)

folio.
CONSTANCIA NEGATIVA
RENAP

folio
CONSTANCIA NEGATIVA _
INE/ARCHIVO GENERAL folio
DECLARACION DE TESTIGOS falia
DOCUMENTOS CON LOS folios
QUE SE PRUEBAN DATOS A
REGISTRAR
ACEPTACION PARA SER folios

OBSERVACIONES
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DECLARATORIA DE AUSENCIA

Nam. Exp. Fecha

JUZGADO

REQUIRENTE

PRESUNTO AUSENTE

CERTIFICACION DE
NACIMIENTO
PRESUNTO AUSENTE

FOLIO

FECHA DE AUSENCIA

FOLIO

INTERES EN LAS
DILIGENCIAS

TESTIGOS

DECLARACION DE
TESTIGOS fecha de
ultima noticia

DECLARACION DE
PAREIENTES

FOLIO

DEFENSOR JUDICIAL

FOLIO

NOMBRAMIENTO DE
DEFENSOR JUDICIAL

FOLIO

DECLARACION DE
DEFENSOR JUDICIAL

FOLO

PUBLICACIONES DE
EDICTO (DIARIO
OFICIAL Y OTRO)

MOVIMIENTO
MIGRATORIO

FOLIO

CONSTANCIA DE
ARCHIVO DE
PROTOCOLOS

DENUNCIA (SI APLICA)

CARENCIA DE BIENES

FOLIO

OBSERVACIONES
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DECLARATORIA DE INTERDICCION

Ndm. Exp. Fecha

JUZGADO

REQUIRENTE

PRESUNTO INTERDICTO

EDAD
DATOS PARTIDA DE FOLIO
NACIMIENTO
TESTIGOS
EXPERTO PROPUESTO PARTE

FOLIO
DISCERNIMIENTO DE CARGO

FOLIO
EXPERTO PROPUESTO JUEZ

FOLIO
DISCERNIMIENTO DE CARGO FOLO
INFORME MEDICO PARTE

FOLIO
INFORME MEDICO INACIF FOLIO
CARENCIA DE BIENES FOLIO
TUTOR y DISCERINIMIENTO
CARGO FOLIO
PROTUTOR y
DISCERNIMIENTO CARGO FOLIO
ANTECEDENTES TUTOR Y
PROTUTOR FOLIO
RECONOCIMIENTO JUDICIAL FOLIO
INFORME SOCIOECONOMICO FOLIO
OBSERVACIONES
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TITULACION SUPLETORIA

Num. Exp. Fecha

JUZGADO

TITULANTE(S)

NATURALEZA

UBICACION

AREA

COLINDANCIAS

N

S
[s]
=3

TESTIGOS

EXPERTO
FOLTO
FOLTO

NOTIFICACION A FOLTO

COLINDANTES FOLTO
+OLCTO
FOLCTO

DECLARACION TESTIGOS :8’[:8

DISCERNIMIENTO EXPERTO FOLIO

INFORME ¥ PLANO

EXPERTO

AREA

NATURALEZA

COLINDANCIAS

N

S

(@]

P

INFORME MUNICIPALIDAD

COLINDANCIA
AREA
NATURALEZA

N

S

o

P

RESPETO
DERECHO DE ViA

TESTIGOS

LLENAN REQUISITOS

EDICTOS

RAZON MUNICIPALIDAD

RAZON JUZGADO

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 25/09/2018

PAGINA 34 DE 49




ENER4
IETE
ST
‘ S &
_ 4 Z,Qﬁ , (o SECRETARA &
9 \ /
mpﬂ!x\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
o DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

Anexo 4: Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccién Voluntaria
1. DECLARATORIA DE INTERDICCION

Requisitos Generales de la Declaratoria de Interdiccion
1. Escrito inicial y documentos adjuntos (certificacion de nacimiento del presunto interdicto y del
interesado).
2. Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias.
Notificacién de la primera resolucion.
4. Informe médico rendido por experto nombrado por el juez, de quien deberd constar su
discernimiento del cargo (Arts. 406 y 407 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil).
5. Informe médico rendido por el experto propuesto por la parte interesada, de quien debera
constar su discernimiento del cargo (Arts. 406 y 407 del Codigo Procesal Civil y Mercantil).
8. Reconocimiento judicial practicado por el Juez de Familia al presunto interdicto (Arts. 407 y 408
del Cédigo Procesal Civil y Mercantil).
7.  Constancia de carencia de bienes del presunto interdicto.
8. Resolucion en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacién.
Requisitos y Directrices Adicionales de la Declaratoria de Interdiccion
I En el memorial de solicitud de declaratoria de interdiccién se debe justificar el interés en las
diligencias y acompanar fotocopia de los Documentos Personales de Identificacion del presunto
interdicto -si lo tuviere-, y del interesado (Art. 407 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil).
Il En los informes médicos rendidos por expertos, debera constar que la enfermedad es cronica e
incurable, o bien si se encuentra dentro de los supuestos contemplados dentro del articulo 9 del
Cadigo Civil o los contemplados en el articulo 406 del Codigo Procesal Civil y Mercantil.
1. Carencia de antecedentes penales y policiacos del tutor y protutor provisionales.
V. Informe Socioeconémico elaborado por la trabajadora social del Organismo Judicial.
V. Continta bajo la Patria Potestad, en los casos establecidos en el articulo 252 del Cadigo Civil,
se nombran tutores cuando se ha adquirido la capacidad de hecho.
VI. Solicitar informe de los Registros de la Propiedad si se otorgé o no testamento, donacion, con el
objeto de descartar tutela testamentaria, esto si quien requiere no son los padres.

e

VIL. En caso el presunto interdicto sea sordo, ciego, sordomudo se debe establecer en el informe
que su condicion es congénita o adquirida, articulo 13 del Codigo Civil. Asi mismo se debe
establecer si puede o no expresar su voluntad por si mismo de manera indubitable.

1. DECLARATORIA DE AUSENCIA
Requisitos Generales de la Declaratoria de Ausencia
1. Escrito inicial o acta notarial de requerimiento, segin sea el caso, y documentos adjuntos
(certificacion de nacimiento del presunto ausente, certificacion de asiento de cédula de vecindad o
documento personal de identificacion o certificacién de extranjero domiciliado si fuere el caso).
2. Primera resolucién en la que se da tramite a las diligencias.
Notificacién de la primera resolucion.
4. Ejemplares o copia certificada por la Direccién General del Diario de Centro América y Tipografia
Nacional o el Diario de mayor circulacién, de las publicaciones del Edicto (Arts. 9 del Decreto

numero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala; y 412 del Codigo Procesal Civil y
Mercantil).

o
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11.

Declaracién de dos (2) testigos con los requisitos de ley, quienes deben indicar el tiempo de la
ausencia y, la fecha exacta de la dltima vez que vieron o tuvieron noticia del presunto ausente
(Art. 8 del Decreto numero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala).

Acomparfiar negativa de defuncion extendida por el Registro Nacional de las Personas.
Certificacion del Registro de Poderes del Organismo Judicial en el que conste que el presunto
ausente no otorgd mandato como lo establece el articulo 43 del Codigo Civil.

Certificacion de movimiento migratorio extendido por la Direccion General de Migracion.

Denuncia presentada ante las autoridades competentes, segun sea el caso.

. Remisién del expediente al Juzgado de Primera Instancia para nombramiento y discernimiento de

cargo del defensor judicial, asi mismo el pronunciamiento de este sobre las diligencias de
ausencia (Art. 10 del Decreto numero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala).
Resolucién en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacion.

Requisitos y Directrices Adicionales de la Declaratoria de Ausencia

2.

En el acta notarial o escrito inicial de requerimiento, segun sea el caso, debe constar el interés
en las diligencias e indicar en forma clara y precisa si el presunto ausente se encuentra fuera
del pais o solamente fuera de su domicilio legal (Art. 8 del Decreto numero 54-77 del Congreso
de la Republica de Guatemala), asi mismo, si se ignora su paradero, indicar el tiempo de la
ausencia y la fecha exacta en que se tuvo la Ultima noticia del presunto ausente.

Es necesario que la parte interesada manifieste si tiene conocimiento o no de la existencia de
parientes del presunto ausente para que se pronuncien respecto de las diligencias.

Se debe demostrar documentalmente el domicilio que tuvo el presunto ausente y en caso
aplicable el domicilio conyugal.

En el caso que las diligencias se hayan iniciado debido a que el presunto ausente esté fuera de
su domicilio porque ha desaparecido, se debe adjuntar copia de la denuncia presentada, asi
como de los recortes de prensa si los hubiere.

Si se tratare de extranjero, debe estar inscrito como extranjero domiciliado y presentar la
certificacion correspondiente.

DECLARATORIA DE MUERTE PRESUNTA

Requisitos Generales de |la Declaratoria de Muerte Presunta

1.

S

8.
7.

Escrito inicial de requerimiento y documentos adjuntos (certificacién de nacimiento del presunto
muerto, certificacion de asiento de cédula de vecindad o documento personal de identificacion o
certificaciéon de extranjero domiciliado, si fuere el caso).

Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias.

Notificacion de la primera resolucion.

Presentar constancia negativa de defuncion extendida por el Registro Nacional de las Personas
Acompanfar Certificacién del Registro de Poderes del Organismo Judicial en el que conste que el
presunto muerto no otorgd mandato como lo establece el articulo 43 del Cédigo Civil.

Certificacién de movimiento migratorio extendido por la Direccién General de Migracion.
Resolucion en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacion.

Requisitos y Directrices Adicionales de la Declaratoria de Muerte Presunta

En el escrito inicial debe constar el interés en las diligencias, acreditando documentalmente la
legitimacién de quien solicita la declaratoria.
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1. Es indispensable que hayan transcurrido 5 afios desde que se decretd la administracion por
parientes o desde que se tuvo la dltima noticia del ausente (Art. 63 del Cddigo Civil).
Asimismo, se debe tomar en consideracién los casos de declaratoria de muerte presunta
extraordinaria (Art. 64 del Codigo Civil) en Ia que se debe cumplir con todos los requisitos de la
ausencia.

3. DISPOSICION Y GRAVAMEN DE BIENES DE INCAPACES Y AUSENTES
Requisitos Generales de diligencias de Disposiciéon y Gravamen de Bienes de Menores,
Incapaces y Ausentes
1. Escrito inicial o acta notarial de requerimiento y documentos adjuntos (en cada caso en particular
acreditar la calidad con la cual se actia Art. 418 y 420 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil).

2. Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias.

3. Notificacién de la primera resolucion.

4. Certificacion de nacimiento del incapaz o ausente.

5. Adjuntar documentos en los cuales se demuestre la utilidad y necesidad de la disposicion o
gravamen de los bienes del incapaz o ausente.

8. Certificacion del Registro General de la Propiedad y/o Segundo Registro, en su caso.

7. Adjuntar inventario y avalto de los bienes del incapaz (Arts. 12 del Decreto nimero 54-77 del

Congreso de la Republica de Guatemala y 418 del Codigo Procesal Civil y Mercantil).

8. Acreditar documentalmente la utilidad y necesidad de la disposicidon de los bienes de incapaces o

ausentes,

9. Resolucién en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacion.

Requisitos y Directrices Adicionales de diligencias de Disposiciéon y Gravamen de Bienes de
Menores, Incapaces y Ausentes
l; En el escrito inicial o acta notarial de requerimiento es necesario manifestar en forma clara y
precisa la utilidad y necesidad de disponer o gravar los bienes del incapaz o ausente (Art. 420
del Cédigo Procesal Civil y Mercantil).

1. Informe socioeconomico de la trabajadora social adscrita al Organismo Judicial (Art. 3 de
Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala).

1. En los casos que el objeto de la venta de inmueble sea para adquirir otro inmueble que resulte
en utilidad para el incapaz o ausente, es necesario adjuntar las bases del contrato del bien que
se pretende adquirir, incorporando la documentacién registral del inmueble que se adquirira
para el incapaz o ausente, nombre del vendedor y avaluo comercial. El precio de la venta no
podra ser menor que el consignado en el avaltio (Arts. 11, 12 segundo parrafo del Decreto
numero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala; 418 y 422 del Codigo Procesal Civil
y Mercantil).

V. Si el incapaz padece de alguna enfermedad, se debe incorporar certificado médico en el que
conste en forma clara el padecimiento del mismo: si ese fuere el motivo por el cual se
promovieron las diligencias.

V. Si se va a disponer del bien debe acompainiar bases del contrato, no se admite que se presente
solo proyecto de contrato.

NOTA IMPORTANTE: En todos los casos relacionados con nifios, nifias y adolescentes, la Direccion de
Procuraduria remitira el expediente a la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la
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Procuraduria General de la Nacion, segun lo establecido en el literal d) del articulo 108 de la Ley para la
Proteccidn Integral de la Nifiez y Adolescencia.

4,

ASIENTO EXTEMPORANEO DE PARTIDAS

Requisitos Generales de diligencias de Asiento Extemporaneo de Partidas (nacimiento,
matrimonio, defuncién y persona juridica)

1.

e

10.

i

12,

13.

14.

15;

16.

17.

18.

Escrito inicial o acta notarial de requerimiento y documentos adjuntos (constancia negativa de
nacimiento, matrimonio o defuncion extendida por el Registro Civil de las Personas del Registro
Nacional de las Personas; o constancia negativa de inscripcion de persona juridica, extendida por
el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion).

Primera resolucién en la que se da tramite a las diligencias.

Notificacion de la primera resolucion.

Certificacion de nacimiento cuando se trate de asiento extemporaneo de partida de defuncion.
Declaraciones testimoniales (nacimiento, matrimonio o defuncion).

Declaracion bajo juramento de los padres del requirente; para probar filiacion.

Certificacion Negativa extendida por el Archivo General de Centro América (nacimiento).

Boleta de Nacimiento del Instituto Nacional de Estadistica certificada por el Registro Civil de las
Personas del Registro Nacional de las Personas, cuando sea aplicable.

Certificacion de nacimiento de ambos cényuges (matrimonio).

Fotocopia legalizada del acta de matrimonio faccionada ante notario o autoridad competente que
haya celebrado el mismo, o testimonio de la escritura publica que contiene protocolizacién del
acta de matrimonio.

Certificacion extendida por el médico que atendié el parto; si en su defecto fue atendido por
comadrona, constancia firmada y sellada y declaracién bajo juramento de la misma, asi como
fotocopia autenticada del carné de identificacion y fotocopia de documento personal de
identificacion de la comadrona.

Certificacién o informe médico del hospital o del médico forense gue declar6 el fallecimiento
(defuncion).

Constancia del libro de inhumaciones del cementerio donde fue sepultada la persona no inscrita
(defuncién).

Pronunciamiento de los padres, cényuge, hijos 0 hermanos, en su caso, sobre las circunstancias
relativas a las diligencias (defuncion).

Testimonio de la escritura publica de constitucion de la persona juridica o de la protocolizacion del
acta constitutiva o bien acuerdo ministerial que aprueba la constitucion, asi como de la
documentacion que acredite al representante legal (persona juridica).

Opinién emitida por el Registrador Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas
(nacimiento, matrimonio o defuncién), Articulo 3 del Decreto numero 54-77 del Congreso de la
Republica de Guatemala y 126, 127 y 492 del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Opinién emitida por el Registrador de las Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacién
(persona juridica), de conformidad con el articulo 3 del Decreto numero 54-77 del Congreso de
la Republica de Guatemala y 126, 127 y 492 del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Resolucion en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacion.
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Requisitos y Directrices Adicionales de diligencias de Asiento Extemporaneo de Partidas
(nacimiento, matrimonio, defuncién y persona juridica)
Nacimiento

l. Escrito inicial o acta de requerimiento, si no pudiere probar la filiacion es necesario dar el
consentimiento para ser inscrito sin datos en los apartados correspondientes.

Il Si en el acta de requerimiento el solicitante no se identificare con Documento Personal de
Identificacion por carecer del mismo, es necesaria la comparecencia de dos (2) testigos mayores de
edad e identificados legalmente (Arts. 2 y 21 del Decreto numero 54-77 del Congreso de la
Republica de Guatemala; 29 numeral 4. del Cédigo de Notariado).

1. Certificacion de asiento de cédula, si se hubiera inscrito en el registro respectivo (con el fin de
establecer que en la misma no se hayan anotado datos registrales de la partida de nacimiento de la
parte interesada).

V. Es necesario acomparfiar documentos en los cuales se demuestre el nombre que publica vy
continuamente ha utilizado el requirente o la persona de quien se requiere la inscripcion (Art. 76
inciso d) de la Ley del Registro Nacional de las Personas).

V. Declaracion de dos (2) testigos adjuntando fotocopia de sus documentos de identificacion.

Matrimonio

l. Testimonio de la escritura plblica de protocolizacidn de acta de matrimonio.

Il Declaracion de dos (2) testigos adjuntando fotocopia de sus documentos de identificacién.

[l Opinion emitida por el Registrador Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas.

Defuncion
I Certificacién de matrimonio si el inscrito hubiere sido casado.

Il Declaracion de dos (2) testigos adjuntando fotocopia de sus documentos de identificacion.

. Cualquier otro documento que pruebe fehacientemente el fallecimiento del inscrito.

V. Opinién emitida por el Registrador Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas.

NOTA IMPORTANTE:

En todos los casos relacionados con nifios, nifias y adolescentes, la Direccion de Procuraduria remitira
el expediente a la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion,
segun lo establecido en el literal d) del articulo 108 de la Ley para la Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia.

5. RECTIFICACION DE PARTIDAS
Requisitos Generales de rectificacion de partidas (nacimiento, matrimonio, unién de hecho,
defuncién y persona juridica)

1. Escrito inicial o acta de requerimiento y documentos adjuntos (constancia negativa de nacimiento,
matrimonio o defuncién extendida por el Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de
las Personas, en donde conste si la partida esta alterada o ilegible; constancia negativa de
inscripcion de persona juridica, extendida por el Registrador de Personas Juridicas del Ministerio
de Gobernacion).

2. Primera resoluciéon en la que se da tramite a las diligencias.

3. Notificacion de la primera resolucion.

4. Si la rectificacion no fuere por estar ilegible o tener alteracién, es necesario presentar certificaciéon
de nacimiento, matrimonio, union de hecho o defuncién, en la que conste el error a rectificar.
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10.

11

Presentar documentos que demuestren los datos correctos que se debieron anotar en la
inscripciéon de nacimiento, matrimonio, union de hecho, defuncién o persona juridica.

Acompanar boleta de inscripcion de nacimiento del Instituto Nacional de Estadistica certificada por
el Registro Nacional de las Personas o bien, certificacién de la boleta de inscripcion de nacimiento
extendida por el Archivo General de Centro América (nacimiento), si los hubiere.

Opinién emitida por el Registrador Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas, en
la que se indiquen los datos registrales de la partida que se pretende rectificar (si fuere el caso).
Testimonio de la escritura publica de la constitucién de la persona juridica o Protocolizacién del
Acta de Constitucién o bien Acuerdo Ministerial que autoriza la constitucién, asi como de la
documentacién que acredite al representante legal (persona juridica).

Certificacion de la inscripcion de la persona juridica en la que conste el error a rectificar (persona
juridica).

Opinién emitida por el Registrador de las Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion
indicando los datos registrales de la partida que se pretende rectificar, asi como la procedencia o
improcedencia de las diligencias (persona juridica).

. Resolucién en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacion.

Requisitos y Directrices Adicionales de diligencias de Rectificacion de Partidas (nacimiento,
matrimonio, unién de hecho y defuncién)
Nacimiento

Si el error en el nombre del requirente es consecuencia de error en el apellido de alguno de los
padres, es necesario que en el escrito inicial o el acta de requerimiento se solicite la rectificacion del

error en el apellido del padre o de la madre, segin el caso y como consecuencia se rectifique el
error en el nombre del inscrito.

Adjuntar certificacion de la imagen de la inscripcion de nacimiento en donde se pueda constatar la
alteracion, ilegibilidad o error que contiene la partida, siempre y cuando sea posible.

Pronunciamiento de los padres del inscrito, si el error es en los datos de estos y asi consta en la
documentacion aportada.

Matrimonio o Unién de Hecho

L.

Presentar copia del aviso emitido por el notario o ministro de culto que celebré el matrimonio o
bien certificacion del acta municipal, en su caso.

En la unién de hecho presentar el testimonio de la escritura pdblica donde conste la union o
certificacion de la sentencia en caso judicial o bien certificacion del acta municipal.

Se debe adjuntar certificacién de la imagen de la inscripcion del matrimonio o unién de hecho
en donde se pueda constatar la alteracion, ilegibilidad o error que contiene la partida.

V. Si hubiere sido requerido por uno solo de los coényuges o unido de hecho, es necesario que se
pronuncie el otro.
Defuncién

Se debe adjuntar certificacion de la imagen de la inscripcion de defuncion en donde se pueda constatar
la alteracion, ilegibilidad o error que contiene la partida, siempre y cuando sea posible.
NOTAS IMPORTANTES

No se puede rectificar la partida si carece de firma del Registrador, ya que no naci6 a la vida
juridica.
Si el error es por enmienda que hizo el registro posterior a la inscripcion, no es rectificacion.
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V.

Si el error proviene de una rectificacion en los datos de los padres o cambio de nombre
posterior a la inscripcion es improcedente.,

Las inscripciones antes del 2008 no llevaban la fecha de nacimiento de los padres, por lo tanto,
no hay error.

En todos los casos relacionados con nifios, nifias y adolescentes, la Direccién de Procuraduria remitira
el expediente a la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de

la Nacion, segln lo establecido en el literal d) del articulo 108 de Ia Ley para la Proteccion Integral de la
Nifiez y Adolescencia.

8.

PATRIMONIO FAMILIAR

Requisitos Generales sobre constitucién de Patrimonio Familiar

1.

w

7.

8.

Escrito inicial o acta notarial de requerimiento de Constitucion de Patrimonio Familiar y
documentos adjuntos (Art. 444 del Codigo Procesal Civil y Mercantil).

Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias.

Notificacién de la primera resolucién.

Ejemplares o copia certificada por Direccion General del Diario de Centro América y Tipografia
Nacional, de las publicaciones del Edicto (Arts. 445 del Codigo Procesal Civil y Mercantil: y 25 del
Decreto nimero 54-77 del Congreso de la Republica de Guatemala).

Certificacién del Registro de la Propiedad en la que conste que el o los inmuebles no tienen
gravamenes de ninguna especie, excepto servidumbres (Art. 444 del Codigo Procesal Civil y
Mercantil).

Declaracion Jurada que los demas inmuebles no soportan gravamenes (Art. 444 del Coédigo
Procesal Civil y Mercantil).

Certificacion de matricula fiscal en la que se indique el valor declarado de los inmuebles (Art. 444
del Codigo Procesal Civil y Mercantil).

Resolucion en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacién.

Nota importante

7.

1

El patrimonio familiar no puede exceder del valor maximo que sefala el articulo 355 del Codigo
Civil.

2. Si se tratare de una extincién de Patrimonio Familiar, ademas de demostrar documental y

fehacientemente que se esta dentro de alguna de las causas de extincion reguladas en el
articulo 363 del Coédigo Civil, es necesaria la audiencia a la Procuraduria General de la Nacién
(Art. 368 del Cdédigo Civil).

PROCESQO SUCESORIO

Requisitos Generales del Proceso Sucesorio

1.

o

Escrito inicial o acta notarial de radicacién y documentos adjuntos (testimonio del testamento,
certificacion de nacimiento y defuncién, certificaciones acreditativas de parentesco o filiacion en
los casos de proceso sucesorio intestado (Art. 455 del Cddigo Procesal Civil y Mercantil)).

Primera resolucion en la que se tiene por radicado el proceso.

Notificacion de la primera resolucion

Acuse de recibo del Registro de Procesos Sucesorios de la Secretaria de la Corte Suprema de
Justicia, del aviso de radicacion (Art. 4 del Dto. 73-75 del Congreso de la Republica)
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Informe de los Registros de la Propiedad respectivos (Arts. 455 del Codigo Procesal Civil y
Mercantil).

Ejemplares o copia certificada por la Direccién General del Diario de Centro América y Tipografia
Nacional, de las publicaciones del Edicto (Articulo 456 del Codigo Procesal Civil y Mercantil).

Acta notarial de celebracion de la junta de herederos.

Acta notarial de inventario en la que debera constar la deduccién de los gananciales, cuando sea
aplicable, acompafiando los documentos acreditativos del activo. (Art. 490 del Codigo Procesal
Civil y Mercantil).

Certificacion del Avallio emitida por la Direccion de Catastro y Avalio de Bienes Inmuebles, o
resolucién de aprobacion del avalto, de los bienes descritos en el inventario. Se exceptua
aquellos casos en que, en el acta de inventario, los herederos y legatarios, o sus representantes
legales, convengan unanimemente en el precio de los bienes, manifestandolo de forma expresa,
conforme al articulo 564 parrafo tercero del Cédigo Procesal Civil y Mercantil (Gnicamente en los
casos de Procesos Sucesorios Extrajudiciales).

10. Resolucién en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacion.
Requisitos y Directrices Adicionales del Proceso Sucesorio

VI

VII.

VL.

En el acta de requerimiento se debera justificar el interés que se tiene en el proceso sucesorio
que se esté radicando (Art. 478 Codigo Procesal Civil y Mercantil).

Para el Proceso Sucesorio Intestado es indispensable adjuntar Certificacién de Nacimiento del
Causante y si tuviere anotacion de identificacién de nombres, es necesario que se consignen
los mismos, en el Edicto, en el Acuse de recibo del Registro de Procesos Sucesorios e
Informes extendidos por los Registros. (Arts. 4, 5 y 7 del Cadigo Civil).

Para el Proceso Sucesorio Testamentario, si el causante se identificdé en vida con otros
nombres, es indispensable presentar Certificacion de Nacimiento en donde conste la anotacion
de todos los nombres con los cuales se identificd; asi mismo es necesario que se consignen los
mismos, en el Edicto, en el Acuse de recibo del Registro de Procesos Sucesorios e Informes
extendidos por los Registros. (Arts. 4, 5y 7 del Cédigo Civil).

De conformidad con el articulo 7 del Cédigo Civil, la identificacién de tercero o notoriedad y el
cambio de nombre no modifican el estado civil ni constituyen prueba de filiacion, por lo
que es necesario probar fehacientemente la filiacion con el causante.

En los procesos sucesorios intestados es necesario dar cumplimiento al articulo 478 segundo
parrafo del Cadigo Procesal Civil y Mercantil.

En cualquier proceso sucesorio en el que se actle en representacion (mandatario o en ejercicio
de la patria potestad), es necesario acreditar tal representacion y el notario debera calificar la
misma (Art. 29 numeral 5 del Cédigo de Notariado).

En el proceso sucesorio testamentario, es necesario presentar el testimonio de la escritura
publica del testamento con la razén de inscripcién en el Registro de la Propiedad. (Art. 1194 del
Cadigo Civil).

Si alguno de los presuntos herederos hubiere fallecido antes que el causante, es necesario
acompanar certificado de defuncién y si existiesen personas con derecho de representacion,
estas deberan manifestar y acreditar documentalmente su derecho (Arts. 929 al 933 del Codigo
Civil).
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IX. El lugar, la fecha y la hora de celebracién de la junta de herederos debe coincidir con la
consignada en el edicto publicado en el Diario Oficial, en su defecto debera justificarse
legalmente el cambio que se realizé.

X. En el acta notarial de celebracion de Junta de Herederos debe consignarse que se dio lectura al
testamento o a la donacién por causa de muerte (Arts. 462 y 491 del Coédigo Procesal Civil y
Mercantil).

XI. La aceptacidn o renuncia de la herencia debera constar en acta de celebracion de junta de
herederos, faccionada ya sea ante juez o notario (Arts. 1027 y 1034 del Cédigo Civil; y 479 del
Codigo Procesal Civil y Mercantil).

XIl. En el proceso sucesorio intestado si él o la conyuge supérstite tuviere derecho a gananciales,
debera consignarse en el acta de junta de herederos si se acepta la herencia o se pide que se
haga constar lo relativo a los bienes gananciales, debido que un derecho excluye al otro. Asi
mismo se debera acreditar tal derecho, con la certificacion de la partida de matrimonio o de la
union de hecho declarada legalmente, asi como los documentos justificativos de los bienes
sobre los cuales tiene derecho a gananciales.

XIII. Cualquier presunto heredero podra ceder, vender o donar sus derechos hereditarios, el cual
debera constar en escritura publica de tratarse de bienes inmuebles, tomandose esto como una
aceptacion expresa (Arts. 1027, 1028, 1445, 1576 y 1862 del Caédigo Civil).

XV, Si alguno de los presuntos herederos no se ha pronunciado respecto de su derecho, quien
tenga interés podra solicitar al Juez que lo aperciba para el efecto (Art. 1038 del Cadigo Civil).

XV. Si se tratare de procesos sucesorios multiples, es necesario presentar un inventario y un
informe de cada Registro de la Propiedad por cada causante (Art. 556 del Codigo Procesal Civil
y Mercantil).

XVI, El inventario en los procesos sucesorios testamentarios debe contener los bienes descritos en

el testamento, en caso contrario se debera aclarar el motivo por el cual se omitieron y
acreditarlo documentalmente (Art. 558 del Codigo Procesal Civil y Mercantil).

XVIL. Si dentro del proceso sucesorio se da la sustitucion de notario, es necesario acompafiar el acta
notarial de sustitucion y la resolucién, el acuse de recibo del Registro de Procesos Sucesorios
de la Secretaria de la Corte Suprema de Justicia, en el gue conste que se dio dicho aviso, asi
mismo deberd constar el aviso si existiere cambio de proceso judicial a extrajudicial o
viceversa (Arts. 2, 3 y 4 del Decreto nimero 73-75 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

XVIII. Si en el acuse de recibo del Registro de Procesos Sucesorios de la Secretaria de la Corte
Suprema de Justicia, se indicé que existen radicados otros procesos del mismo causante, es
necesario que se cumpla con la acumulacién de dichos procesos (Arts. 4 del Decreto niimero
73-75 del Congreso de la Republica de Guatemala y 538 Codigo Procesal Civil y Mercantil).

XIX. En cuanto al instituido como heredero testamentario o abintestato, si este falleciere con fecha
posterior al causante, se le tendrd como heredero por haberle sobrevivido (Arts. 641 y 918 del
Céadigo Civil).

Criterios sobre el Proceso Sucesorio
A. En los procesos sucesorios testamentarios, la renuncia de los derechos hereditarios debe
constar en escritura pablica (1034 del Cédigo Civil) si se realiza fuera de la Junta de Herederos
(488 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil).
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9.

B. Si el causante no tuviere bienes, no es necesario requerir el acta notarial de inventario, sin
embargo, el o los requirentes deberan declarar bajo juramento ese hecho e indicar el
objeto de la radicacién del proceso.

NOTA IMPORTANTE:

En el acuse de recibo debe constar la fecha de acta de radicacion o la fecha de la resolucion
que tiene por radicado el proceso.

Si un bien esta en litigio y por tal motivo no lo agrega en el inventario, se debera acreditar
documentalmente tal motivo.

En los Procesos Sucesorios Intestados se tendra por VALIDA LA ACEPTACION Y/O
RENUNCIA de un derecho hereditario, cuando se acredite ese derecho, caso contrario, el
interesado debera DECLARAR BAJO JURAMENTQ que, por no probar filiacién o parentesco,
se le tenga por separado del Proceso.

TUTELA Y PROTUTELA

Requisitos Generales de Tutela y Protutela

1.

w

o

7.

8.

10.

Escrito inicial de solicitud de tutela y protutela y documentos adjuntos (certificacion de nacimiento
del mayor de edad declarado en estado de interdiccion; certificaciones de nacimiento del tutor y
protutor).

Primera resolucién en la que se da tramite a las diligencias.

Notificacion de la primera resolucion.

Estudio Socioeconémico emitido por la trabajadora sacial adscrita al tribunal de familia, el cual
debera versar sobre el pupilo, el tutor y protutor provisionales.

Carencia de antecedentes penales y policiacos del tutor y protutor.

Si se tratare de tutela testamentaria, adjuntar el testimonio de la escritura publica del testamento,
asi mismo la certificacion de defuncién de los padres del mayor de edad declarado en estado de
interdiccion (Art. 297 Cadigo Civil).

Acompafiar informes de los Registros de la Propiedad en los que se indique si existe o no
testamento de los padres del interdicto.

Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion.

TITULACION SUPLETORIA

Requisitos Generales de la Titulacién Supletoria

1

w

Escrito inicial de solicitud de Titulacién supletoria y documentos adjuntos (titulo con el cual se
acredite |la posesion, si lo tuviere y dar estricto cumplimiento al contenido del articulo 1 de la Ley
de Titulacién Supletoria).

Primera resolucidn en la que se da tramite a las diligencias.

Notificacidn de la primera resolucion.

Ejemplares o copia certificada por la Direccién General del Diario de Centro América y Tipografia
Nacional, de las publicaciones del Edicto.

Notificacién a todos los colindantes del inmueble a titular (Art. 7 inciso a) del Decreto numero 49-
79 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Declaracion de dos (2) testigos que sean vecinos y propietarios de bienes inmuebles en la
jurisdiccion municipal donde esté situado el bien inmueble que se pretende titular (Art. 5° inciso g)
de la Ley de Titulacién Supletoria).
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7. Informe de la Municipalidad de la jurisdiccion en donde se encuentre situado el bien inmueble a
titular, cumpliendo con los requisitos establecidos en la ley (Arts. 7° inciso d) y 8° de la Ley de
Titulacién Supletoria).

8. Discernimiento de cargo del experto medidor que puede ser empirico o profesional colegiado,
quien debera rendir dictamen y presentar plano indicando ubicacién, area, colindancias,
naturaleza del bien inmueble a titular (articulo 1131 Codigo Civil).

9. En el expediente debe constar la razdn que los edictos permanecieron fijados en los estrados del
tribunal y en la municipalidad respectiva (Art. 7° inciso b) de la Ley de Titulacién Supletoria).

10. Resolucidn confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacién.

Requisitos y Directrices Adicionales de la Titulacion Supletoria

I.  La naturaleza del bien inmueble, ubicacion, area y colindancias establecidas en el memorial
inicial deben coincidir con: a) El informe emitido por la municipalidad respectiva; b) El informe y
plano emitidos por el experto nombrado; ¢) El edicto publicado en el Diario de Centro América.

Il.  Si el bien inmueble colinda con via ptblica, es necesario que la entidad correspondiente se
pronuncie respecto si se respetd el derecho de via.

lll.  En cuanto al plano que se debe presentar no es necesario que esté firmado por profesional, en
los casos que el bien inmueble objeto de titulacion sea de naturaleza rustica y este tenga un area
menor de siete mil metros cuadrados (7,000 mts2); y en los de naturaleza urbana en aquellos que
por su ubicacion no fuere posible localizar un profesional, debiendo el notario manifestarse
acerca de dicha situacion (Art. 1131 del Cédigo Civil).

Nota importante

En caso de duda respecto si el bien inmueble se encuentra en un area protegida o area de reserva, se

debe dar audiencia al Consejo Nacional de Areas Protegidas u Oficina de Control de Reservas
Territoriales del Estado, segln sea el caso.

11. RECTIFICACION DE AREA DE BIEN INMUEBLE URBANO
Requisitos Generales de Rectificacién de Area de Bien Inmueble Urbano
1. Escrito inicial o acta notarial de requerimiento y documentos adjuntos (certificacion del Registro de
la Propiedad correspondiente, en la que conste la primera y Ultima inscripcion de dominio (Art. 6
inciso e) del Decreto-Ley 125-83).
2. Primera resolucion en la que da tramite a las diligencias.
Notificaciéon de la primera resolucion.
4. Nombramiento y discernimiento del cargo del medidor, quien debera ser ingeniero civil colegiado
activo (Art. 7 del Decreto-Ley 125-83).
5. Informe rendido por el medidor, asi como plano del inmueble (Art. 8 del Decreto-Ley 125-83).
6. Notificacion a los colindantes o publicacion de edicto (Arts. 9 y 10 del Decreto-Ley 125-83).
7. Resolucion en la cual se confiere audiencia a la Procuraduria General de la Nacion.
Requisitos y Directrices Adicionales de Rectificacion de Area de Bien Inmueble Urbano
[, El acta de requerimiento debe contener los requisitos establecidos en el articulo 6 del Decreto-
Ley 125-83.
. Si el bien inmueble se encuentra en copropiedad, es necesario el consentimiento unanime para
que las diligencias puedan ser en la via extrajudicial (Art. 2 del Decreto-Ley 125-83).
lil. Es necesario que el area fisica del bien inmueble sea menor a la que aparece inscrita en el
Registro de |la Propiedad (Art. 1 del Decreto-Ley 125-83).

w
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V. La rectificacion de area es aplicable Gnicamente a los bienes inmuebles de naturaleza
urbana (Art. 1 del Decreto-Ley 125-83).

12. LOCALIZACION Y DESMEMBRACION DE DERECHOS SOBRE BIENES INMUEBLES
PROINDIVISOS

Requisitos Generales de Localizaciéon y Desmembracién de Derechos Sobre Bienes Inmuebles
Proindivisos

1. Escrito inicial de solicitud de Localizacion y Desmembracidon de Derechos Sobre Bienes
Inmuebles Proindivisos y documentos adjuntos (testimonio o copia legalizada de la escritura
publica, certificacion del Registro de la Propiedad y plano del bien inmueble en copropiedad segun
Art. 5 del Decreto Ley 82-84).

Primera resolucién en la que se da tramite a las diligencias.

Notificacion de la primera resolucion.

Notificacidn a los colindantes del bien inmueble (Art. 4 del Decreto Ley 82-84).

Declaracion de dos (2) testigos adjuntando sus documentos de identificacion. Los testigos

pueden ser copropietarios o propietarios de algun inmueble localizado en la misma jurisdiccién
que el proindiviso (Art. 5 inciso f) del Decreto-Ley 82-84).

6. Acta en la que se haga constar el diligenciamiento del reconocimiento judicial del bien inmueble
proindiviso, realizado por el juez de primera instancia que conoce de las diligencias (Art. 7 del
Decreto-Ley 82-84).

7. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion (Art. 8 Gltimo parrafo del
Decreto-Ley 82-84).

Requisitos y Directrices Adicionales de Localizacion y Desmembracion de Derechos Sobre
Inmuebles Proindivisos

[.  Siel derecho cuya localizacion y separacién se pretenda, pertenezca a dos (2) o mas personas,
la gestion debera realizarse conjuntamente por todos los titulares de ese derecho (Art. 2 del
Decreto-Ley 82-84).

Il.  En el escrito inicial se debera indicar ademas de los requisitos establecidos en el articulo 5 del
Decreto-Ley 82-84 lo referido en el articulo 4 segundo parrafo del mismo cuerpo legal.

lll.  No procede la desmembracion cuando los interesados tengan menos de 5 afios de estar inscritos
en el Registro de |la Propiedad, salvo derechos hereditarios (Art. 6 del Decreto-Ley 82-84).

IV. El plano presentado debera estar firmado por ingeniero colegiado activo si el area a localizar y
desmembrar es mayor a 45.125 hectareas (Art. 5 Ultimo parrafo del Decreto-Ley 82-84).

V. El acta que contiene el reconocimiento judicial realizado por el juez debera indicar los puntos
cardinales, linderos, area, colindancias de la fraccién y si esta cercada o no.

S

13. REPOSICION DE PARTIDAS
Requisitos Generales de reposicién de partidas (nacimiento, matrimonio, unién de hecho,
defuncidén y persona juridica)
1. Escrito inicial y documentos adjuntos (constancia negativa de nacimiento, matrimonio, union de
hecho o defuncién extendida por el Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de las
Personas, en donde conste que la partida esta destruida; constancia negativa de inscripcién de
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persona juridica, extendida por el Registrador de Personas Juridicas del Ministerio de

Gobernacion).

2. Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias.

Notificacion de la primera resolucion.

4. Adjuntar original o fotocopia autenticada de la certificacion extendida con anterioridad
(nacimiento, matrimonio, unién de hecho, defuncién o persona juridica).

5. Opinion emitida por el Registrador Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas, en
la que se indiquen los datos registrales de la partida que se pretende reponer a excepcion de los
casos de incendio en los Registros Civiles. (nacimiento, matrimonio, unién de hecho o
defuncion).

6. Testimonio de la escritura publica donde consta la constitucién de la persona juridica, asi como el
acta notarial de nombramiento del representante legal (persona juridica).

7. Opinién emitida por el Registrador de las Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacién
indicando los datos registrales de la partida que se pretende reponer, asi como la procedencia o
improcedencia de las diligencias (persona juridica).

8. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacién.

Requisitos y Directrices Adicionales de diligencias de Reposiciéon de Partidas (nacimiento,
matrimonio, unién de hecho o defuncién)
Nacimiento
l. Si se tratare de la reposicién de la partida de tercera persona, es necesario manifestar el interés en
las diligencias.

Il Se debe adjuntar certificacion de la imagen de la inscripcion de nacimiento, si no se tratare de una
destruccién total de la partida.

1. Acompanfiar boleta de inscripcién del Instituto Nacional de Estadistica certificada por el Registro
Nacional de las Personas o bien, certificacion de la boleta de inscripcién de nacimiento extendida
por el Archivo General de Centro Ameérica, si los hubiere.

VA Certificacion del asiento de la cédula de vecindad donde consten los datos registrales o cualguier

otro documento fehaciente que contenga los datos registrales de la partida a reponer.
Matrimonio o Unién de Hecho

l. Se debe adjuntar certificacion de la imagen de la inscripcion del matrimonio o unién de hecho, si no
se tratare de una destruccion total de la partida.
Defuncién
l. Se debe adjuntar certificacion de |a imagen de la inscripcién de defuncién en donde se pueda
constatar los datos registrales si no se tratare de una destruccion total de la partida.

NOTA IMPORTANTE:
En todos los casos relacionados con nifios, nifias y adolescentes, la Direccion de Procuraduria remitira
el expediente a la Direccidn de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de
la Nacion, segun lo establecido en el literal d) del articulo 108 de la Ley para la Proteccién Integral de la
Nifiez y Adolescencia.
DIRECTRICES GENERALES A TODAS LAS DILIGENCIAS DE JURISDICCION VOLUNTARIA

w

1. Para la presentacién de los expedientes de Jurisdiccién Voluntaria, es obligatorio llenar el
Formulario de Documentos Indispensables para la Recepcion del Expediente, que se
encuentra en la pagina WEB de la PGN.
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Es obligatoria la presentacion de los expedientes de Jurisdiccion Voluntaria, en folder con
gancho y foliado cronolégicamente con tinta indeleble.

La recepcion de expedientes de Jurisdiccion Voluntaria, no obliga a PGN a emitir opinién sobre
el fondo del asunto, si la ley no lo estipula.

En todos los casos relacionados con nifios, nifias y adolescentes, la Direccion de Procuraduria
remitira el expediente a la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacién, segun lo establecido en el literal d) del articulo 108 de la
Ley para la Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

La PGN, para un mejor analisis y certeza juridica en la emision de Opiniones y Providencias,
est4 facultada para solicitar la presentacion de cualquier medio de prueba adicional a los
establecidos en estos Lineamientos. Articulos 3 del Decreto nimero 54-77 del Congreso de la
Republica de Guatemala; 126, 127 y 492 del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Se aceptaran diligencias de jurisdiccion voluntaria y procesos sucesorios multiples, siempre que
exista alguna relacion (ejemplo: bienes, causantes, personas, interés u otras similares).

Si el notario director, no esta de acuerdo con la opinién o la providencia emitida por PGN, podra
proceder de conformidad con lo establecido en los articulos 4 de la Ley Reguladora de la
Tramitacion Notarial de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y 493 del Codigo Procesal Civil y
Mercantil.

NO SE RECEPCIONARAN los expedientes que no cumplan con LOS REQUISITOS
SOLICITADOS POR PGN. Articulo 1 de la Ley de lo Contencioso Administrativo.

ANEXO 5: FORMATO DE CONTROL DE TRASLADO DE EXPEDIENTES

TRASLADO DE EXPEDIENTES A:

TIPO DE DOCUMENTO: FECHA:
Num. Nam. Notarial, Nam. de opinién o Profesional
Expediente Judicial o providencia
RENAP

TIPO DE PROCESO

TIPO DE PROCESO
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ANEXO 6: INFORME SEMANAL DE EXPEDIENTES INGRESADOS A DP

Expediente Nuevos

Notariales 00
Judiciales 00
Renap 00
Total 00
Expediente Reingreso
Notariales 00
Judiciales 00
Adopcién 00
Renap 00
Total 00

Total de Expedientes = 000

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 25/09/2018

PAGINA 49 DE 49

Deusaw%f

TEMALA

&7






