Procuraduria General de ta Nacion

ACUERDO No. 87-2025
Guatemala, 20 de junio de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que los Decretos nimeros 47-2008, “Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electronicas”, y 5-2021, “Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”, ambos del
Congreso de la Republica de Guatemala, establecen la obligacion del Estado de promover la modermnizacion,
digitalizacion y simplificacion de los tramites administrativos, utilizando tecnologias de la informacion y la

comunicacion para garantizar una gestion publica eficiente, legal, transparente y acorde con el desarrollo
-econémico y social sostenible. -

CONSIDERANDO
Que en cumplimiento de las disposiciones antes citadas, mediante Acuerdo nimero 72-2025 de fecha 14 de
mayo de 2025, se regulo en esta Procuraduria, la firma Electronica Avanzada, en los documentos que emita el
Despacho Superior, Direccion de Procuraduria y la Secretaria General de esta Institucion, bajo los principios
de seguridad, certeza juridica, celeridad, eficacia y buena fe, con la finalidad de agilizar la tramitacién de los
‘distintos procesos que se desarrollan en la Institucion; para el efecto la Direccion de Procuraduria en
cumplimiento del Articulo 7 del relacionado Acuerdo incorpora pasos a seguir para la materializacion de la firma

electronica avanzada, por lo que es necesario actualizar el “Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Procuraduria”.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1y 2 del Decreto 512 del Congreso de la Repblica de Guatemala;
articulos 1, 2 y 4 del Decreto 119-96 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

ACUERDA ,
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de

Procuraduria”, el que consta de 90 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye a la Directora de Procuraduria, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Direccion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Instruir a la Unidad de Informacion Pablica para que publique en el portal electrénico de la Institucion
la presente actualizacion en cumplimiento de lo prescrito en Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 380-2022 de fecha 29 de noviembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion,

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

[ ———

Julio Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacién

- PBX 1584 ‘
Sede central: 15 avenida 9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala I Sede Zona 8 41 calle 3-45 zona 8, Ciudad de Guatemala
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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 Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera;

Jefe de Inspectoria General

NUm. 0 NOMBEREDELA L s
NUM.- | DEPENDENCIA _ RESEONSABLE - 1IEQ DE DOGUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada

2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccién de Planificacion Director de Planificaciéon Copia certificada
4 Direccién de Procuraduria Director de Procuraduria Copia certificada
5 Auditoria interna Auditor Interno Copia del original
6 inspectoria General

Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, 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
Direccién de Planificacion tendra la versidn electronica en formato PDF, y junto con la dependencia
interesada seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

1 Todas Original 25/09/2018 Director de Procuraduria
2 Todas Actualizacion 22/11/2022 Director de Procuraduria
3 Todas Actualizacion 16/06/2025 Director de Procuraduria

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Procuraduria es un detalle ordenado de
los pasos, secuencias y lineamientos de los procedimientos de la emision de opinion en los
procesos sucesorios y en las diligencias de jurisdiccion voluntaria, en las que, de conformidad con lo
establecido en las leyes que regulan lo relativo a la materia, deba darsele intervencion, con el
proposito de recabar el parecer de la Institucidn, en cuanto, al cumplimiento de requisitos

establecidos en las leyes para cada diligencia. El documento contiene anexo los "Lineamientos de
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Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y Procesos Sucesorios” que deberan ser utilizados por el
personal de esta Institucion y que le brindan certeza al trabajo realizado.

Ademas, contiene las matrices de procedimientos y diagramas de flujo que son responsabilidad de
la Direccion de Procuraduria.

4. DEFINICIONES

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

el significado siguiente:

Causante; Persona que fallecio y de quien se deriva el derecho.

Expediente: Conjunto de documentos y actuaciones recopiladas por el profesional del Derecho,
dentro de una diligencia de jurisdiccion voluntaria o proceso sucesorio.

Expediente de Reingreso: Expediente resuelto que reingresa a la Direccién de Procuraduria para
un nuevo analisis, luego de cumplir con los requerimientos solicitados mediante la providencia
emitida por la Direccion; también, al solicitar la rectificacion o ratificaciéon de ia opinion emitida por la
Direccion de Procuraduria.’

Expediente Judicial: Expediente de Jurisdiccion Voluntaria tramitado ante un Juzgado.?

Expediente Notarial: Expediente de Jurisdiccién Voluntaria tramitado ante un notario.3

Expediente Nuevo: Expediente que ingresa por primera vez a la Direccion de Procuraduria, para su
analisis y pronunciamiento.*

Firma de visto bueno: Se refiere a la firma que el Director plasma scobre las providencias u
opiniones emitidas en la Direccion de Procuraduria, que se traduce en la aprobacion del analisis de
los Profesionales de la Direccidn de Procuraduria.

Firma Electrénica: Los datos en forma electronica consignados en una comunicacion electrénica, o
adjuntados o légicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al firmante
con relacion a la comunicacion electronica e indicar que el firmante aprueba la informacion recogida
en la comunicacién electrénica®

' Guia de Terminologia Estadistica en Materia de Jurisdiccion Voluntaria de la Procuraduria General
de la Nacién. Acuerdo 135-2023.
2 Guja de Terminologia Estadistica en Materia de Jurisdiccidn Voluntaria de la Procuraduria General
de la Nacion. Acuerdo 135-2023.
3 Guia de Terminologia Estadistica en Materia de Jurisdiccion Voluntaria de la Procuraduria General
de la Nacion. Acuerdo 135-2023.
4 Guia de Terminologia Estadistica en Materia de Jurisdiccion Voluntaria de la Procuraduria General
de la Nacion. Acuerdo 135-2023.

5 Decreto 47-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. Ley para el Reconocimiento de las

Comunicaciones y Firmas Electronicas.
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Formulario de Ingreso: Listados de requisitos y documentos indispensables que se solicitan para
dar ingreso a los expedientes, con base en estos listados se revisa el expediente, previo a darle

ingreso, para verificar que el expediente cumpla con los requisitos previamente establecidos. (Ver
anexo 1)

Matriz Estadistica: Formato elaborado en el programa Excel para el registro de la informacion

estadistica, el cual, contiene las variables para las Metas Fisicas y Carga de Trabajo. (Ver Anexo 8).
6

Notario Director: Profesiona! del derecho ante el cual se llevan las diligencias de jurisdiccion
voluntaria correspondientes, mismo que debe dar fe de la legalidad de los actos. Su labor es
fundamental para garantizar la certeza juridica y la proteccion de los derechos de las partes.

Opinién: Pronunciamiento emitido por parte de la Procuraduria General de la Nacién, a través de la
Direccién de Procuraduria en materia de Jurisdiccién Voluntaria.

Opinién improcedente: Parecer adverso a las diligencias, por considerar que los argumentos o la
documentacion presentada, no sustentan las pretensiones que originaron el expediente.

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

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

Sistema de Gestion de Expedientes Electrénicos (e-SIGE). Programa informatico que sefiala la
ruta de movimiento de un expediente, al cual se asignd un nimero correlativo que permite el
seguimiento y control de la gestién del analisis correspondiente, analisis que concluye con la
emision de un pronunciamiento institucional el que puede ser opinidn o providencia, al cual también
se le asigna un namero para su control, desde su ingreso, hasta su entrega en ventanilla.

8 Guia de Terminologia Estadistica en Materia de Jurisdiccién Voluntaria de la Procuraduria General

\Q\\\‘fg‘zﬁ'{a
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4.1. ACRONIMOS

1 DP Direccion de Procuraduria

2 DPL Direccion de Planificacién

3 | DICABI |Direccion de Catastro y Avaluo de Bienes Inmuebles

4 | e-SIGE |Sistema de Gestidon de Expedientes Electrénicos

5 JV Jurisdiccion Voluntaria

6 MNP Manual de Normas y Procedimientos

7 PGN Procuraduria General de la Nacién

6 | RENAP |Registro Nacional de las Personas

7 SG Secretaria General

8 | SINACIG | Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o Decreto. 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

e Decreto 73-75 Creacién Registro de Procesos
Sucesorios.

e Decreto 54-77, Ley Reguladora de la Tramitacion
Notarial de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria.

e Decreto 49-79, Ley de Titulacién Supletoria.

e Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.

o Decreto 37-92 Ley del Impuesto de Timbres

Fiscales.
Congreso de la Republicade | e Decreto 80-96 Ley de Proteccién de las Personas de
Guatemala la Tercera Edad.
o Decreto 82-96 Ley de Timbre Forense y Timbre
Notarial.

e Decreto 25-97.

o Decreto 27-2003 Ley de Proteccién de Proteccion
Integral de la Nifez y Adolescencia.

e Decreto 90-2005. Ley del Registro Nacional de las
Personas. -RENAP-.

o Decreto 18-2008. Ley Marco del Sistema de
Seguridad.
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Jefe del Gobierno de la
Republica

Decreto-Ley 108, Cédigo Civil
Decreto-Ley 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Decreto-Ley 125-83. Ley de Rectificacion de Area de
Bien Inmueble Urbano.

Jefe de Estado

Decreto-Ley  82-84, Ley Reguladora del
Procedimiento de Localizacion y Desmembracion de
Derechos sobre Inmuebles Proindivisos.

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Nimero A-039-2023, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental

Oficina Nacional de Servicio
Civil

Acuerdo de Direccion No. D-2024-171, Guia para la
Elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos
para las Instituciones del Organismo Ejecutivo.

Procuraduria General de la
Nacién

Circular 536 de fecha 12 de enero de 2012.

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

Acuerdo 026-2017, Reglamento Orgéanico Interno de
la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 057-2017, Manual de Organizacion y
Funciones.

Acuerdo 013-2018, Politica de Distribucién de
Expedientes.

Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacion de las
Direcciones, Departamentos y Unidades para el
optimo analisis de casos (procesos), definicion de
estrategias y abordaje de los mismos.

Acuerdo 282-2018, Implementacién del Sistema de
Gestion de Expedientes Electronicos (e-SIGE)
Acuerdo 59-2019, Misién, Visién, Principios y
Valores de la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.
Acuerdo 108-2020, Reglamento de personal de la
Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo 20-2022, Codigo de FEtica de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

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

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 31-2023, Sistemas Informaticos utilizados
por la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 107-2023, Politica Anticorrupcién de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 110-2023, Politica para la Administracién y
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Uso de las Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion (TIC).

o Acuerdo  135-2023, Guia de Terminologia
Estadistica en Materia de Jurisdiccion Voluntaria de
la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 194-2024, Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de la
Nacion.

e Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad
en el Trabajo.

e Acuerdo 52-2025, Lineamientos de Asuntos de
Jurisdiccién Voluntaria y Procesos Sucesorios.

e Acuerdo 72-2025, Uso de la Firma Electronica
Avanzada.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica los procedimientos desarrollados en la Direccion de
Procuraduria, con la finalidad de formalizar y agilizar la emisién de la opinién o providencia en los
expedientes que se presenten.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades de la Direccion de
Procuraduria para promover la efectividad.

b. Describir de forma sistematica y ordenada los procedimientos de la Direccion de
Procuraduria.

c. Ser una guia practica para el personal de la Direccion de Procuraduria en la consulta de los
procedimientos.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

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

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican a la Direccion de Procuraduria, la cual, es responsabilidad de la Procuraduria
General de la Nacion.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Direccién de Procuraduria, en virtud de la validacion que consta con las
firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

. » A
d. Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacion, por Q‘Lv\o S:i”x/‘v

medio de Acuerdo, es responsabilidad del Director de Procuraduria realizar la socializacion
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con el personal de la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a
fa Informacion Publica, Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la RepuUblica, se realizara
la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

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 General de
fa Nacion por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo
justifiqguen 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. Elcontenido del presente documento, es aplicable al personal de la PGN en su Sede Centra!
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 Direccion 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 debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. La DP se limitara a responder al Notario Director o la persona designada por él, debidamente
acreditada y en casos que lo ameriten, al requirente, interrogantes, consultas o dudas sobre
la opinién o providencia gue conste en el expediente, de forma presencial o via telefénica a
través del PBX: 24148787 Ext. 4006, de lunes a viernes de 9:30 a 10:30 horas 0, a través de
la direccion de correo electrénico consultasjv@pgn.gob.gt.

b. No se atienden consultas sobre expedientes que no se hayan presentado a la Institucién y

sobre la posible respuesta o solucion que la PGN pueda emitir a futuro sobre un caso
consuitado.

c. Para la presentacion de un expediente de JV de primer ingreso, el Notario Director debera
lienar el formulario de ingreso del expediente; el cual estara disponible en la pagina Web de
la Institucion https:/pan.gob.gt/formularios-de-jurisdiccion-voluntaria/. El formulario debera
ser presentado para primer ingreso del expediente con firma y sello del notario Director,
llenando Unicamente con tinta indeleble; para ingresos posteriores, se debe conservar el

formulario ya utilizado y presentado. Se podra utilizar un nuevo formularic después del tercer
ingreso.
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d. Si por la cantidad de folios que contiene el expediente, no es suficiente un folder, se podra
presentar la cantidad de folders necesarios, debidamente identificados con el ntimero de
tomo o pieza que corresponda (Ej. Tomo |, Tomo |l, Pieza |, Pieza II ... etc.); o bien podra
presentarse en leitz.

e. El analisis del expediente deberd ser integro con la finalidad que se realicen las
observaciones y se requiera toda la informacién necesaria en una Unica providencia,
independientemente del cambio de Profesional.

f.. 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 relacién con la nueva informacion y
documentacion aportada al expediente o en casos excepcionales en los que sea
indispensable, con autorizacién del Director de Procuraduria.

g. Para el andlisis del expediente, adicional a la ley, se debe de tomar en cuenta lo indicado en
el documento Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y Procesos Sucesorios
(Anexo 4), ya que compila los requisitos generales y directrices adicionales en cada uno de
los asuntos de JV en los que es obligatoria la opinion de la institucion.

h. El analisis del expediente no podra exceder del plazo legal.

i. La descarga de expedientes se realizara al momento de su entrega fisica, con el objeto de
permitir que el e-SIGE 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.

. Elexpediente resuelto se entregara al usuario, contra entrega de fotocopia de su documento
personal de identificacion y la contrasefia en original. En caso de extravio de la contrasefa,
el Notario Director debera hacer una solicitud por escrito, identificando el expediente,
acompafiada de una copia simple del carné de Colegiado Activo, firmado y sellado.

k. Deberan presentarse reportes de trabajo a la Direccion 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.

I. 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 opinion emitida.

m. Sila opinion cambia a providencia o viceversa, se debera eliminar del e-SIGE el documento
y el correlativo.

n. En caso de falta temporal o definitiva del Profesional de la Procuraduria, el sistema e-SIGE
automaticamente reasignara el expediente a otro Profesional de la Procuraduria.

o. En caso de que como consecuencia del analisis del expediente se determine que puede
existir la comision de un delito, se remitira el expediente al Departamento de Abogacia del
Estado Area Penal, para lo que corresponda.
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p. En caso se ingrese un expediente con una solicitud relativa a temas de nifiez y adolescencia,
menores de edad, el expediente sera remitido a la PNA para lo que corresponda.

11. RESPONSABILIDADES
Director de Procuraduria

a. Sustituir al Procurador General de la Nacién en los casos de renuncia, remocion,
suspension definitiva o falta absoluta, desempefando las funciones del mismo, en tanto es
nombrado y toma posesién el nuevo titular; y por designacion del Procurador General de la
Nacion, en los casos de ausencia temporal 0 impedimento.

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

c. Dar el visto bueno en todos los documentos gue se emitan en la DP.
d. Designar funciones al personal de la DP y velar por su correcto desempefio.
e. Cumplir con lo que se establece en el Cadigo de Etica de la PGN.

f.  Otras actividades relacionadas con sus funciones, que solicite el Procurador General de la
Nacion,

Coordinador Direccion de Procuraduria
a. Coadyuvar, contribuir y apoyar a la Jefatura.
b. Apoyar con la supervision en conjunto con la Jefatura, al personal de DP.

c. Coadyuvar en la programacién de reuniones periddicas con los profesionales para
discusion de casos y cumplimiento y mejora de los lineamientos de JV.

d. Promover las reuniones y capacitaciones periddicas, que sean necesarias para el trabajo
coordinado en la Direccion y con otras instituciones.

e. Mantener el sistema informatico actualizado.
f.  Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la PGN.

g. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignada por el Jefe.

Profesional de la Procuraduria

a. Analizar el expediente de manera integral, objetiva y legal, velando por el cumplimiento de
los requisitos y plazos establecidos.
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b. Emitir opinién o providencia.
c. Resolver las consultas sobre los expedientes que analizo.
d. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las Instituciones y Organismos del
Estado que lo requieran.
e. Evacuar audiencias por escrito y comparecer a las que sea necesario en defensa de los
intereses del Estado.
f.Interponer demandas, denuncias y cuanta accién legal sea necesaria en defensa de los
intereses del Estado.
g. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses del Estado.
h. Controlar y manejar los expedientes que tramite.
i.  Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.
j.  Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
Auxiliar Juridico de Ventanilla
a. Recibir y revisar de forma el expediente a ingresar de acuerdo al Formulario de Ingreso
(Anexo 1), no aceptar el expediente en caso no cumpla con los requisitos establecidos.
Determinar el origen del mismo.
b. Ingresar el expediente en el e-SIGE, entregar contrasefa al usuario.
c. Asignar al Profesional de la Procuraduria en el e-SIGE, se registra en el reparto de forma
automatica.
d. Realizar reparto de los expedientes ingresados al Procurador Juridico de cada profesional,
en forma diaria, en los horarios de 9:30 y 14:30.
e. Recibir expedientes resueltos, archivar y entregar a los usuarios contra entrega de
contrasefia original y fotocopia de DPI, si son notariales. Si provienen de los Juzgados o
DICABI, trasladar a Secretaria General, para que sean devueltos. Dar salida al expediente
en el e-SIGE.
f.  Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la PGN. ey
Sl
g. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe. Egig’}%i
oy O
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Procurador Juridico

a. Recibir expedientes.

b. Revisar datos generales de!l expediente cuando ingresa y cuando ya esta analizado.

c. Llenar fichas de registro de datos (Anexo 3). Opcional a criterio del Profesional.

d. Llevar archivo y control de fichas.

e. Generar nimero de correlativo de opinién o providencia.

f. Realizar informes generales, estadisticos y cualquier ofro que sea necesario.

g. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la PGN.

h. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
Asistente de Recursos Humanos

a. Enlace directo de la Unidad de Informacidn Pablica.

b. Enlace de Comunicacién Social.

c. Atender solicitudes de informacion solicitadas por dependencias de PGN y dependencias de
otras instituciones.

d. Recibir, distribuir y responder correos electronicos de consultas.
e. Realizar requerimientos de Compras y Almacén.

f.  Actualizar el sistema PGN Web de Correspondencia.

g. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la PGN.

h. Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Asistente Administrativo |
a. Realizar actividades administrativas.
b. Llevar control de agenda del Director de Procuraduria.

c. Recopilar datos estadisticos, procesarlos y presentar Informes estadisticos de la DP a
Despacho Superior y Direccién de Planificacion.
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g.

Elaborar el Plan Operativo Anual, y otros documentos requeridos; de acuerdo a
instrucciones del Director de Procuraduria.

Realizar programacion anual de vacaciones.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.

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

Asistente Administrativo Ii

a.

Recibir expedientes firmados.

Sellar y adjuntar opinion o providencia a cada expediente, guardar archivo de los
duplicados.

Llevar control de los archivos de dictamenes.

Ingresar los datos de los expedientes en hoja de traslado de expedientes, entregar a Auxiliar
Juridico de Ventanilla, trasladar en el e-SIGE.

Recibir y llevar archivo de notificaciones.
Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.

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

Asistente Administrativo I

a. Recibir expedientes analizados.

b. Subir dictamen al sistema e-SIGE.

¢. Imprimir dictamenes y trasladar a Asistente Administrativo I1.

d. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la PGN.

e. Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
e oA 140 9
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES CON FIRMA
ELECTRONICA AVANZADA

1 Auxiliar Juridico de
Ventanilla

Recibe expediente y determina su origen:

a. Si es notarial, contintia con la actividad 2.

b. Si es judicial, DICABI o remitido por RENAP, continta
con la actividad 3.

Auxiliar Juridico de
2 Ventanilla

Revisa el Formulario de Ingreso (Anexo 1). jEl expediente
cumple con los requisitos?
a. Si, continta en la actividad 3.
b. No, no se acepta el expediente, se indican cambios que
debe realizar. Fin del procedimiento.

Auxiliar Juridico de
3 | Ventanilla

Registra el expediente en el sistema e-SIGE y entrega la
contrasefa al usuario.

Auxiliar Juridico de
Ventaniila

Realiza la asignacion del expediente en el sistema e-SIGE,
imprime la hoja de reparto (Anexo 2) y remite el expediente al
Procurador Juridico asignadc a cada profesional de |la
Procuraduria.

5 Procurador Juridico

Recibe y revisa el expediente, completa la ficha de datos (Anexo
3) v lo traslada al profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
6 .
Procuraduria

Recibe el expediente y lo analiza con base en los Lineamientos
de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y Procesos Sucesorios, asi
como en la legislacion aplicable a cada caso (Anexo 4), emite

dictamen (opinidn o providencia) y traslada al Procurador
Juridico para revision.
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Procurador Juridico

Recibe y revisa el expediente, verificando redaccién, ortografia,
confrontacién de datos, folios y demds datos relevantes.
¢ Existen correcciones?

a. Si, regresa con la actividad 6.

b. No, genera el nimero correlativo del dictamen (opinién o
providencia), traslada al Profesional de la Procuraduria
en formato PDF.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe y firma el dictamen (opinion o providencia) utilizando la
Firma Electronica Avanzada. Informa al Procurador Juridico que
el dictamen ha sido firmado vy traslada.

Procurador Juridico

Recibe el expediente fisico y lo remite a Director de la
Procuraduria; realiza el traslado digital seleccionando el botdn
correspondiente en el sistema y sube el dictamen firmado a la
carpeta compartida de la Jefatura.

10

Director de
Procuraduria

Recibe el expediente fisico junto con el dictamen digital, verifica
y confronta la informacion contenida en ambos documentos.
¢ Existen correcciones?

a. Si, indica correcciones necesarias y devuelve, regresa a
la actividad 9.

b. No, firma el dictamen de visto bueno utilizando Firma
Electronica Avanzada o firma manuscrita y traslada.

11

Asistente
Administrativo |

Recibe el expediente fisico y el dictamen digital, debidamente
firmado por el Profesional y el Director de Procuraduria. Ingresa
el dictamen en el sistema e-SIGE, imprime dos dictamenes
originales vy traslada el expediente fisico al Asistente
Administrativo I

12

Asistente
Administrativo li

Recibe el expediente fisico, coloca el sello de la Direccién de
Procuraduria, adjunta un original al expediente, archiva el otro
original, ingresa los datos del expediente en el registro interno
(Anexo 5) y traslada el expediente a ventanilla.
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13 Auxiliar Juridico de
Ventanilla

Si el expediente es notarial, recibe y entrega al usuario contra
entrega de fotocopia del DPI y la contrasefia original, registrando
la salida del expediente en el sistema e-SIGE. Sj el expediente
es judicial o de DICABI, recibe el expediente, traslada el
expediente fisico a Secretaria General y realiza el registro de
salida en el e-SIGE. Para los expedientes de RENAP, se
procede a entregar directamente al personal de RENAP.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES CON
FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Auxiliar Juridico de Ventanilla Procurador Juridico Profesional d,e 2
Procuraduria

Inicio
Recibe expediente

'

< Determina™.,qcial, DICABI

Notarial origen del o RENAP

~-.expediente.”’

Continua con fa

Contintia con la
actividad 3

actividad 2

Revisa el
P formulario de <4

ingresa.
. VRN

L ¢Cumple con —No—! B ,
N 'f‘t’s requisilos? -~ NS

I .
Si . Fin
¥ 8

Registra el
expediente en el
e-SIGE y enlrega

contrasena.

|

Asigna expediente
enele-SIGE
imprime hoja de
reparto y traslaca
Recibe y revisa el
expediente,

> e
i completala ficha y
traslada

Recibe, revisa, ;
emile dictamen y |
traslada

b ¥ E)
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Procurador Juridico

Profesional de la
Procuraduria

Director de Procuraduria

(3 oo

= -

i Recibe, revisay |

] asigna correlativo
del dictamen.

TN
- Existen ™
¢EXl >——No

Recibe, firma
utilizando Firm
Electrénica

N ; o -
\C\(EFTECC(ODEEJ,/
.

~
S

¥

Avanzada, el
dictameny
traslada.

¥

Recibe y remite a
Director de Ja
Procuraduria

selecciona el botdn
correspondiente en
el sistema y
traslada,

Recibe, revisa ‘
expediente con el |

dictamen confronta |
la informacion de |

A 4

ambos documentos.

/ \
N
e .
&S ¢Existen .,
N correccoones” o

ND

| Firma dictamen de

i Vo.Bo. utilizando
firma electrénica

avanzada y traslada. |

I
t
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE EXPEDIENTES CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

Asistente Administrativo 1l

Asistente Administrativo Ii

Auxiliar Juridico de Ventanilla

i Recibe expediente y

i dictamen, ingresa al
sistema e-SIGE e
imprime, traslada
expediente fisico.

i Recibe, sella adjunta
onginales al

¥ expediente archiva y |
traslada

- . - !
Comprueba el tpo |
de expediente y [

elecuta los i

P procedimientos
establecidos |
i conforme aloque !
coresponda.
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12.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME
ESTADISTICO MENSUAL A DPL

1 Auxiliar Juridico de
Ventanilla

Registra los datos de los expedientes ingresados al
sistema e-SIGE, imprime las hojas de reparto diario
(Anexo 2) y remite una copia al Asistente Administrativo I.

2 Procurador Juridico

Imprime el informe semanal de expedientes ingresados al
sistema e-SIGE (Anexc 6), adjunta el Cuadro de Control
de Asesorias (Anexo 7) y lo entrega al Asistente
Administrativo 1.

3 Asistente
Administrativo |

Recibe y registra las hojas de reparto diario de
expedientes (Anexo 2), el informe semanal de
expedientes (Anexo 6) y el Formato de Control de
Traslado de Expedientes Resueltos (Anexo 5). Elabora el
Informe de Datos Estadisticos (Anexo 8).

4 Director de
Procuraduria

Recibe, revisa, otorga firma de visto bueno y traslada.

5 Asistente
Administrativo |

Recibe y reproduce copia. Traslada el documento en
formato fisico a la Direccién de Planificacién. Envia
version digital por correo electrénico. Archiva copia con
sello y firma de recibido

6 Asistente
Administrativo |

Registra la informacion en el sistema PGN Web de
Correspondencia dentro de los plazos establecidos.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME ESTADISTICO MENSUAL

expedientes al
sistema e-SIGE |
| imprime hojade |
reparto diarioy |
remite copia.

. Imprime informe |
semanal de
expedientesy

_*-T*—

P adjunta controlde |
. asesoriasylo |
entrega al Asistente |

Administrativo I. ;

Recibe, registra
! hojasde reparto, |
informe semanaly
P formato de control

detrasladoy
elaborainforme !
estadistico.

Auxiliar Juridico de . Asistente Director de
. Procurador Juridico . . .
Ventanilla Administrativo | Procuraduria
/“‘“’"““““ " ‘
Inicio |
\" e s -"//
Registra

Recibe, Revisa,
P otorgafirma de

| Recibe, reproduce
copia, traslada
formato fisico DPL,

| Vo.Bo. y traslada.

i

i

" envia version digital | |
por correo y
archiva,

Registra

" informacién en el
sistema PGN Web |
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13. ANEXOS

ANEXO 1: FORMULARIO DE INGRESO

CRIIMCIA: B presente formulasio oy pars weo extlosivd de 1y Prosuraduris Geesral de Ly Nacion, el cual deberd de
permaneter s4junto, pegado O enpragadn B0 o 1300 reweTse e Ia Cardtula dol Toldor gue cortiors of srgedionte, Documanta
Gue s deberd de ser nsertado on gl proceo, pars ne atterar b foliacitn rovpetiive, requisito sie 1o soliciia en bave 3 artioulo
3 stel Oesrets 11% %6 del Dongrin de ia Bepalilins e Gustomals.

PRIMER INGRESO

RECTIFICACION DE PARTIDAS

{nacimdento, wmatrimonio, union de hecho, defuncion, divordio ¥ prerson juridica)

Documentos bndispensables para In recepelon del expediente Folio

Bl Aeta Notarisl de oogneras
Artiesats 2 del Recreto almero %4277 del Cangress te Ly Hepniblice de Guatemala

AL B
2 Articalo § del Deoreto ntimers 54-77 del Congretn de La Repablics de Guoatemada
ey R

% Artieuln 66 del Chadigo Provesal Civil y Mervannil

CArticulo 33 del Decrelo pinseea 62005 del Lopigresn de 1y Repibiice de
P Guatemals.

OV LR O S

Coabators afe Ly particds.
Avticulo 33 del Dooreto ndmern 54077 del Congreso sty b Bepnbbcs G Suatomala

e

[N

oxbe brvse v g

b s rbifica + ¢
X el Devrets aioniero § wngrese de by Bopabiica de Guatemials

A Articude

Trozvgesrsa gl Mhnisterio 5

¥ Feacewal Penal,

Borrs b s rden ey e el

pete pimera 5477 del Conpreso de b Repablics de Guatemals,

Tarielic s bt 30

pariisenio Ejes v,

abe 2
@ Begublico de Guatemala

ERPEAY

Notario Divectar:

Celalbar:

o Eerail
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aduri Goener ol de la dawian, ef cualdehera

b falder stiene el exped

SOTIHALBLOOr 3t

unin, ne

SO R puCiiva, reqisiio gun sy

anenio gue ao debera de ser insey

the Guatemala,

4 en base s articnis

PATRIMONIO FAMILIAR

Uocumentos indispensables para la recepeion del expediente Folia

srenn e Republion de

Shadel Decrvto ndemesn 59577 dud O

4 Decrete nomers 5577 del Congrese de lo Repuilics de Gunte

p Provesst vl s Mereanti,

s Lualemaia

Republic

Articulo 444 i

[N

D .

longresn de b Reaahiicg de femaba

Artiesde 4 el Deoretn admers 5447

arig Drector e e e e e
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ADVEIRYENCIA El presenie formulario es para uso exclusive de la Procuradinia General de Ia Nacion, el caal debers de
permanecer adjunto, pegado o engrupado er el lado reverso de b cardiube del fdder que contiene el eapediente.
Documento gue no deberd de ser msertado #n el proceso, para no slterar ke foliacion respectiva, Tequisito gue e
solicita en base articulo del Decreto 119-96 def Congreso de 1n Reptblica de Guatemala,

PRIMER INGRESQ
PROCESO SUCESORIO INTESTADO

Documentos indispensables para la recepeisn del expediente Folio
i
1 oraial de resperimsentes
Artivule 188 del Codige Procesal Civil y Meseontil,
b Tritnera ot
Artpento 183 del Codigs Procesal ivil v Meseianl,
4 ;
. .
£ st ; 51 P3O VAT ORI Se preRinitos |
b e
Artirato $55 ded Costige Procesal Clvid v Mereanti),
A9 Ly Redyatariy de by Dopte
Articnle 2 ded Decreds ndmere 72275 del Cotgrese e Ly Repiablica de Guatembs,
nfarie ¢ i Regtaties de 1a Propwdad (Zom contrat v segundo registral
3 Articutn 55 del Codigo Procesal Civiky Meresntil,
sode Db fal o cantiti ackdn de Do sdernplaces
‘ b 4 3 5
Articule $56 de) Cadige Procesal Civil y Mereanti
flectrénaos.
10 ACTS p Ao funtade Heyesdarns
Artiesnibor 379 v 391 cel Codige Procesal Givil © Moot
ACTE Notghal de Inventarle
1 Artirslos 390, 356, 558 dol Coxdipn Processt ©vd v Mercartih,
P Cerntieadan e Ja Dorescn deo #5o Rernbicidn H
REFEIUE ¥ wob Avaltio
Azticule $8% del Codie Procesal Civel y Mereantil
Resplucgn confithinee audiencia 2 Pronimainra Gereral deca N aion. Ao 492 e
13 Codiga Procesal Civily Mercantil,

Notario Derevton

Smera de Golegiako

Celalr U A ]

Flrwe v Sello dul Hotasts Bleector
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Ehpresente fovmnlario e para usoexchusive de b Praceradaris Generval de b Nacian, ef cual debers

du permanecer adiunte, pegado o engrapado e el iado reverso de Lacaratula del folde gue contiene ol caipedienty,
Documentn gue no debera de serinsertalo en el procesn, pars no adterare Looliscion respective, Feguisilo gque se

sedic ta e buse al wrticalo 1 del Decretn 119-9 del Conpreso de L Republica de tonutenala

PRIMER INGRESO

FROCESO SUCESORIQ TESTAMENTARIO

c y . Folio
Dacumentos indispensables para fa recepcion del expediente

H Avbo Metsriy Do regne e e g

Artivulo4ds del Cadigo Procesal Civily Mercantil,

Primeratesadunion

Articalo 188 del Codigo Procoesal Clvil y Mesantil,

Faostifieacinng
Articuleo 72 del Cadigo Progesal Civiy Mercantil
i

Ssbe oot el ot e

del Codipo Procesal Coid v Muercantal,

AT

Articule 4!

P el cocanles e hdvere Sdenfe s son st nonalices

Uertifienoiin de na a]
Articulod v 7 deliddipo Civil,

vnaio e b escsitara pdhicaspoe Conbnete wd fes baseento v sk e tie v iing ey

e e Ly Piepied il

Articulo T4 des Cadipo Civil

Srorabe P ey st et s b Ly e ety e b

ey e centhes et e o g ] fies
Consbe S ie fratptin
Articubo? del Decvetomamera 74005 del Congreso dela Repob dca de Guatemala,

Tnlerme dedes Regindtson de i Brapiodal dovin v et ol s nesndo meviatra b Articalo

455 del Uadigo Procesal Civil v Mercantil

Eiemnpbaces Dy bl iaode mdichen oD et O ens o veshiB e e an e fas copanes

tleed pror Tt edes tzng ey ez

dediiar gl e

estenadich poe ed Doaia sl s
I Lt de pebdwactan del od
votre s nade )

Articulo 456 del Codico Procesal Civil v Mercantil y Aetivudo S de la Bey de Aviso

SRIne

Dlectronicos.

o] Aveabagiad ole Jeosta v Theonddeprac
Articalo 302 del Codigo Procesal Livil v Mercantil
. At Notnad e fon EH
Artfeulos 441 D500 5 R del Codigo Provesal Livil vy Mercantil
; H
Cerliticarion de ba Derecerdesde Cateitrs e 0 valim de e Bpaaely s TIIOAT o
Fo Prencluctan e sproebasd Acdne Artcude 180 ded Codipr Provesa? Civil y Meecanil,

R obiion conliciesdo pnlencia o Poocurie o Geoevad oo L Mo jone Artieudn

P22 del Chaalipn Provesal Civdy Mercontil,

Mihacin Duevetsr eyt telooeada

Celidar S IR TTIEA

Forea e wolio ded Kot o Fiveetar
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

DE USO
INTERNO

ERTERCIA Bl presents formulario o para wso eychusivo de la Procuraduria Genersl de ta N

iy, e cunl debers

de permanccer adiunts, pegado o engrapado on ol lada reverso de by cardluly del foldee gue contiene o expudicnte,

Documenta gue no deberd de ser invertady en el process, para no alterar B foltactdn respeotiv
seeticiz ;

v en Dase al articato 1 del Desreto 119

Y det Uongrese de fa Repablion de Guatemsla,

PRIMER INGRESOQO

RECTIFICACION DE AREA DE BIEN INMUEBLE URBANO

Documentos indispensables para la recepcion del expediente

At Notsriad de rraguerisienie

¢ Arttenios 4 v 6 del Beoreto Ley ndomero 12503 del bele de

ule b del Deareto Loy simero $25.83 del lefe de Bxtade.

G b Arndculn 66 de Cldige Procesal Chvil v Mercantil,

3
5

Plars res
" Articyle 8

£

@ Articels 10 del

et Ley admers 12589 del Jelfe de Sstado,

haryie

pEH

UArtieu

HE LA sE 2 QAT

12 Deoreto Ley almero 12583 del Jefe de Bsp

Hotarie Director:

Celuisr: s Eenradl:

. reguisito gue se

Folio
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
ol DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

ADVERTENCIATE! prosente forny

: lario

aric v 371 G5 exciusivo de
nermanecer odjunte, pegado o engrags

3l o g Nacion, el cuat dobord
oonelipdo reverso de la cardtula del fo’av Le contiene

.

SN

2lexpediente.

Oowumenio gue no debers e serinsert

~1

ado en el proceso, pasa no altersr fa folacidn respactiva

, fRgUisito Que 50
selicta en base alarticulo 1 del Decreto

18-G5 def Corngresa de fa Repunhion de Guatematy,

PRIMER INGRESO
DISPOSICION Y GRAVAMEN DE BIENES DE INCAPACES Y AUSENTES

Documentos indispensablies para la recepcion del expediente Folin

Articuto 1) :!f:l Decestn nimern 5477 del Congreso de b Republics de Guatemal

10

Acticuto 2 del Derrets siumera 24577 del Conpresn de Lo Repahiivg de Guatemala

M

Arttculy 66 del Dodipn Procesal Gooily Mercantl

Tt R

Ariicite

Familin

EORTE I

wriieulo $ del Decrets nimero

i

Sl Comprevn de by Repablics de Guatesala

v sy Piregtoe

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

ANEXO 2: HOJA DE REPARTO DIARIO

P sy Sl e Haseon 00/C0/0000 0000 &l 00/00/0000 0000

DIRECCION DE PROCURADURIA
HOJA DE REPARTO DIARIO

No. No.
Mesz | Expedients folios Tipo de Process Tipo de Estado del Mesa de Trabajo Firma
Expediants Expedients

Hota: La mess MNo.4, solo recibe expedientes RENAP,

Resumen de expedientes:

Hotarial | Judicial | Total
Nuevos 0 0 0
Reingreso 0 Q 0

Gdis,
NI
<§§k)*o c,e‘

ROLY
e

o

IR

h ?é\‘\' /&_‘0
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

ANEXO 3: FICHAS DE DATOS

RECTIFICACION DE PARTIDA
FOLIO

No. Exp. Fecha

JUZGADO o
NOTARIO

REQUIRENTE(S)

TIPO DE PARTIDA A
RECTIFICAR Y
NOMBRE DE
INSCRITO

Partida

Folio

Libro

TiPO DE ERROR

DATO (S) CORRECTO

DOCUMENTOS CON
LOS QUE SE PRUEBA
DATO CORRECTO
OPINION RENAP

OBSERVACIONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
PROCESO SUCESORIO INTESTADO
FOLIOS
No EXP. Fecha
NOTARIO o
JUZGADO

RADICANTE (S)

CAUSANTE (S)

FECHA DE
DEFUNCION

478

CONYUGE (o)
SOLTERO

MATRIMONIO

REGIMEN SEGUN
CERTIFICACION DE

HIJOS

PADRES
S1 NO HAY HIJOS

RADICO

RESOLUCION )

FECHA DE ACTA O

ACUSE radico: defuncién:
la:

INFORMES Guatemala
Xela:

EDICTO fecha: hora:

Hora, fecha, lugar |lLugar:

JH hora fecha,{fecha: hora:

lugar Lugar;

ACEPTAN

RENUNCIAN

GANANCIALES

INVENTARIO
JURAMENTO

RESOLUCION

INMUEBLES

DICAB! SI HAY

OBSERVACIONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

PROCESO SUCESORIO INTESTADO DOBLE
FOLIOS

No EXP. Fecha

NOTARIO ©
JUZGADO

RADICO
FECHA (ACTA O
RESOLUCION)

RADICANTE (S)

CAUSANTE 1

FECHA DE
DEFUNCION

478

CONYUGE O
SOLTERO

HIJOS

CAUSANTE 2

FECHA DE
DEFUNCION

CONYUGE 'e)
SOLTERO

HIJOS

PADRES
SINO HAY HIJOS

ACUSE

radico: defuncidn: 1) 2)

INFORMES

Guatemala

Quetzaltenango

EDICTO
Hora, fecha, lugar

feana: hora:
Lugar:

JH hora fecha, lugar

fecha: hora:
Lugar:

ACEPTAN
CAUSANTE 1

VERSION: ACTUALIZACION
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Procueaturia Genersi g o Hacien

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

DE USO
INTERNO

ACEPTAN
CAUSANTE 2

RENUNCIAN

GANANCIALES

INVENTARIO
JURAMENTO

RESOLUCION DICABI
Si HAY BIENES
INMUEBLES

OBSERVACIONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

PROCESO SUCESORIO TESTAMEN TARIO

No EXP. Fecha

JUZGADO o
NOTARIO

RADICANTE (S)

CAUSANTE (S)

FECHA
DEFUNCION

ESCRITURA

TESTAMENTO Y

RAZON DE REGISTRO

HEREDERO(s)
universales

LEGATARIO(S)

RADICO fecha

ACUSE Fallecis:

INFORME S G uate:
Quetzaltenango:

EDICTO Hora:

Hora, fecha, lugar

JH hora fecha, lugar Hora:

LECTURA
TESTAMENTO

ACEPTAN
HERENCIA
LEGADOS

RENUNCIAN

GANANCIALES

INVENTARIO
JURAMENTO

RESOLUCION DICABI
Sl HAY BIENES
INMUEBLES

OBSERVACIONES

\\r,i.ﬁﬁ»l[a

SIRCEIG
S Vs g,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
ASIENTO EXTEMPORANEO DE PARTIDA
FOLIOS
No. Exp. Fecha
NOTARIO O
JUZGADO

REQUIRENTE(S)

TIPO DE PARTIDA
QUE SE REQUIERE
INS CRIBIR

PERSONA NO
INSCRITA

NOMBRE PADRES (si
aplica)

DECLARACION DE
PADRES (si aplica)

CONSTANCIA
NEGATIVA RENAP

CONSTANCIA
NEGATIVA
INE/ARCHIVO
GENERAL

DECLARACION DE
TESTIGOS

DOCUMENTOS CON
LOS QUE SE
PRUEBAN DATOS A
REGISTRAR

ACEPTACION PARA
SER INSCRITO COMO
HUO (A) DE PADRES
DESCONOCIDOS

OBSERVACIONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
TUTELAY PROTUTELA

FOLIO

No. Exp. Fecha

JUZGADD

REQUIRENTE

INOMBRE DE
MENOR, INCAPAZ

EDAD

DATOS PARTIDA
DE NACIMIENTO

CARENCIA DE
BIENES

ANTECEDENTES
PENALES Y

POLICIACOS DE
QUIEN APLIQUE

NOMBRE TUTOR Y
NOMBRE
PROTUTOR

INFORME
SOCIOECONOMICO

OBSERVACIONES
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
TITULACION SUPLETORIA
FOLIO

No. Exp. Fecha

JUZGADO

TITULANTE(S)

NATURALEZA

UBICACION

AREA

COLINDANCIAS

N

TESTIGOS

EXPERTO

NOTIFICACION A
COLINDANTES

DECLARACION

TESTIGOS

DISCERNIMIENTO
EXPERTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
RECTIFICACION DE AREA
FOLIO

NO. Exp. Fecha

NOTARIO/ HIZGADO

REQUIRENTE (S) bajo
Juramento

FINCA

FOLIO

LIBRO

NATURALEZA

UBICACION

AREA (debe ser menor

la real que la registral)

COLINDANCIAS

N

P

CERTI REGISTRO:
naturateza y drea

NOTIFICACION A
COLINDANTES

sl no pudo notiflcar
razén y publicaclén de
edlcto (D.O y OTRO)

EXPERTO MEDIDOR
(ING. aQVIL)

DISCERNINMUENTO
EXPERTO

INFORME Y PLANO
EXPERTO (ING.CIVIL)

AREA y NATURALEZA

COLINDANCIAS

N

OBSERVAQONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

DE USO
INTERNO

LOCALIZACION Y DESMEMBRACION DE DERECHOS SOBRE BIENES INMUEBLES PROINDIVISOS

FOLIO

No. Exp. Fecha

WZGADO

REQUIRENTE (S) bajo
Juramento

FINCA

FOLIO

LIBRO

UBICACION

AREA

NOMBRE
COLINDANTES

N

o

P

CERT! REGISTRO DE LA
PROPIEDAD

TESTIMONIO O COPIA
LEGALIZADA DE LA
ESCRITURA PUBLICA

NOTIFICACION A
COLINDANTES

PLANO EXTENDIDO
POR EXPERTO

RECON OCIMIENTO
JUDIGAL

DECLARACIONES DE
TESTIGOS

OBSERVACIONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
DONACION POR CAUSA DE MUERTE
FOLIO
No EXP. Fecha
JUZGADO 0
NOTARIO

RADICANTE (S)

CAUSANTE (S)

Fecha defunclén

Escritura

de registro

Donaclon y razoén

de

DONATARIO (S)

RADICO

fecha

ACUSE f. radicacién f. defuncién

INFORMES Guatemala
Quetzaltenango

EDICTO Hora,

fecha, luga

JH hora fecha, lugar
Lectura Donaclon

ACEPTAN

RENUNCIAN

GANANCIALES

INVENTARIO
JURAMENTO

INMUEBLES

RESOLUCION DICABI
St HAY BIENES

OBSERVACIONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

DE USO
INTERNO

DISPOSICION DE BIENES DE MENORES, INCAPACES Y AUSENTES

FOLIO

No. Exp. Fecha

JUZGADO o
NOTARIO

REQUIRENTE

NOMBRE DE
MENOR, INCAPAZ
O AUSENTE

DOCUMENTO QUE
ACREDITA LA
REPESENTACION

BASES DEL
CONTRATO

INFORME
SOCIOECONOMICO

AVALUO DEL BIEN

OBSERVACIONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
MUERTE PRESUNTA
FOLIOS

No. Exp. Fecha

JUZGADO

REQUIRENTE

NOMBRE DE AUSENTE

CERTIFICACION DE
NACIMIENTO
AUSENTE

FECHA DE AUSENCIA
DECLARADA (CERT.
AUTO)

MOVIMIENTO
MIGRATORIO
RECIENTE

NEGATIVA DE
DEFUNCION

OBSERVACIONES
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
masssacmes: DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
DECLARATORIA DE INTERDICCION
FOUO

No. Exp. Fecha

JUZGADO

REQUIRENTE

PRESUNTO
INTERDICTO

EDAD

DATOS PARTIDA
DE NACGMIENTO

TESTIGOS

EXPERTO
PROPUESTO PARTE

DISCERNIMIENTO
DE CARGO

EXPERTO
PROPUESTO JUEZ

DISCERNIMIENTO
DE CARGO

INFORME MEDICO
PARTE

INFORME MEDICO
INACIF

CARENCIA DE
BIENES

ANTECEDENTES
TUTOR Y
PROTUTOR

RECONOCIMIENTO
JUDICIAL

INFORME
SOCIOECONOMICO

OBSERVAUONES

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO
DECLARATORIA DE AUSENCIA
FOLIOS

No. Exp. Fecha

JUzZGADO

REQUIRENTE

PRESUNTO AUSENTE

CERTIFICACION DE
NACIMIENTO
PRESUNTO AUSENTE

FECHA DE AUSENCIA

INTERES EN LAS
DILIGENCIAS

TESTIGOS

DECLARACION DE
TESTIGOS fecha de
ultima noticia

DECLARACION DE
PAREIENTES

DEFENSOR JUDIAQAL

NOMBRAMIENTO DE
DEFENSOR JUDIGAL

DECLARACION DE
DEFENSOR JUDIGAL

PUBLUCACIONES DE
EDICTO (D.OF y OTRO)

MOVIVIENTO
MIGRATORIO

CONSTANCIA DE
ARCHIVO DE
PROTOCOLOS

DENUNCIA (S! APLICA)

CARENCIA DE BIENES

OBSERVACIONES

VERSION: ACTUALIZACION
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Tt MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Somvena o ae et DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

ANEXO 4: LINEAMIENTOS DE ASUNTOS DE JURISDICCION VOLUNTARIA Y PROCESOS
SUCESORIOS

1. DECLARATORIA DE INTERDICCION

VERSION: ACTUALIZACION A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

REQUISITOS ADICIONALES

DE LADECLARATORIA DE INTERDICCION

En el memoral de solicitud de declaratoria de interdiccién se debe
justificar el interes en las diligencias y acreditar la calidad con la que

& T
actla o los documentss que 1o seporten.

Arrculo 907 del Codigo Procesal Coal y Mercansl,

mmmmmmmmmmmmﬁ

» En los informes médicos rendides por experics, tener gresents que en el
“ caso del médicn nombrade por 2l instituto Macional de Ciencias Forenses
—INACIF-, ya no se solicitara, por parts de la Procuraduria General de la
Macidn, discemimi=gnio del cargo al médico nombrado.

Arserle 25 del Drcrere 32-2008 Loy Ovgdnica del Insnimite
Nacional de Crencias Forenses.

Los informes deberan sstablecer si la enfemiedad es congénita o adquirida,
. estabizciendo 2n ¢l Mmismo, si a juicio del experto es cronica e incurable, o
i §

bien oi e2 encuentra dentro d2 los supuesios contemplados en ley.

B Aricule 9 del Cadige Civil ¢ les contemplados e ol Arncula
& . L g - . .
g 206 del Codige Procesal Civil v Mercanal

Informe  Socicecontmico

elaborado por ia
det tutory protutor provisionales. trabajadora social del
Qrgzanisnyo Judiciat.

Areenle 344 numeral 7) * Artienls 14 de la Ley de Tribunales

del Codigo Civil. de Famalia

vmem ASWR RAR OORE FMOR BRN WRWD Ham omem oo

Continda bajo la Patra Potestad, en fos casas establecidos en 2l artfculo
282 del Codigo Civil. Se nombran tutores dnicamente cuando se ha
adquindo la capacidad de hecho.

Arriends 283 Codige Civil

VERSION: ACTUALIZACION ;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

DE USO
INTERNO

Presentar informe de los Registros de la Propiedad si se otorgd o no

testamento o donacion, con ef ohjeto de descariar tutela testamentaria,
&5to si quien requiere no son log padres.

Articulo 297 Cadigo Cral,
WELR  MeRR SRS DR MR SR s fecoaad Lo foon pocad L RS focod g poce ]

En caso gue e presunto interdiclo sea sordo, csego o sordemudo,
s2 debe establecer en &l informe que su x:ondlcxcm &g congenita o

adqmnda Asi mismo se debe establecer sl puede o no expresar o
opinion de manera indubitable.

Arfirnlo 13 del Codige Civil y drticudp 466 del Codigo
Procesal Ol v Mevceandl,

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

DE USO
INTERNO

2. DECLARATORIA DE AUSENCIA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

DE USO
INTERNO

el 1 de Julic de 1264 &

$4 de diclembre de 2018

Ded 15 de diclemive de 2012 &
4 de marzo de 201¢.

Cel & de marzo de 2019 3t 20
de agosto die Z021.

& partir del 21 de agosts
de 2021

Articnle 43 del Cédige Civil.

Ejemnplar imprese ded Diarg
Oficiad.

Cenificadiones del Portal
Electrénico,

Eiamplar impreso ded Diarde
cficial

Centifcaciones de! Portal
Electrénics.

Ardienlo 42 v 43 del Codige Civil, Ardiculo 148 incivo o) del Codige de Migracion v Articuls 18 v 19
incise 3). /) y 0 del Reglamento Orgdnico Inwerne del Instiniie Guaremahece de Migravion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

Arncule 42 dol Cadigo Civil,

Artienlo 10 del Decvera wiimero 54-77 del Cangrese de la Republics de Guaremala v
Articndo 492 del Codigo Procesal Civil v Mercanal

Arrenls 16 del Decrevo niimera 34-77
Congrese de la Repriblica de Guatemala
yArticuie <14 Cadige Procesal Cisdl v

d :‘f
Artiente £14 del Codigo Procesal Chvil v
Meveanal

Mercennl.

REQUISITOS ADICIONALES DE LA DECLARATORIA DE AUSENCIA:

Er el acta notarial ¢ escrite inicial de reqgueriniente, segun sea el caso,
dehs constar el interés en Jas diligencias e indicar en forma clara ¥y
preciea si el presunto ausente se encuentra fuera del pais o solamente
fuera de su domicilic legal.

Arddcilo 8 dol Decvero nilmero 74-77 del Congrese de la Repiiblica
de Guatemalo.

Asimismo. si se ignera su paradero, indicar el tiempo de 3 ausencia y la
fecha exacia en que se v la ullima noticia del presunto ausente.

Es necesario gue la parte interesada manifieste i tlene conocimiento
o no de la existencia de parientes del presuntc ausente para que se
pronuncien sobre las diligencias.

Arriculo 411 Codigo Procesal Covl y Mercannl

RTINS
SN D LT
8 2™
SPCEIAN
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ﬁ@%\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
It DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

Se debe demostrar documentalmente el domicitio que tuvo el presuntc
ausente y en caso aplicabie el domicilio conyugal.

Articules 42 Cédigo Civil v 411 del Cédige Procesal Civil v
Mercanal

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

Artienlo 126 Cédige Procesal Civil y Mercansl

Sise tratare de extranjero, debe estar inscrito como extranjerc domiciliado
¥ presentar ia certificacion correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA

DE USO
INTERNO

3. DECLARATORIA DE MUERTE PRESUNTA

3. DECLARATORIA DE MUERTE PRESUNTA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

En el escrito inicial dehe constar el interés en fas diligencias, acreditando
documentalmente la legitimacion de quien solicita Ia declaratoria.

Articide 31 del Cadigo Pracesal Civil y Mercannl

i Es indispensable que hayan franscurrido 5 afios desde que se decretd
la administracion por parientes o desde que se tuvo la ditima noticia de!

i ausents.

Articulo 83 del Codigo Procesal Crvil y Mercantil,

Asimismo, se debe fomar en consideracién los casos de declaratoria de
§ muerte presunta extracrdinaria, en la gue se debe cumplir con todos los
requisitos de la ausencia.

Artienly 64 del Codigo Frocesal Cial v Mercannl.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

4. DISPOSICION Y GRAVAMEN DE BIENES DE INCAPACES Y AUSENTES

4. DISPOSICION ¥ GRAVAMEN DE BIENES DE
MENORES, INCAPACES Y AUSENTES:

Requisitos Generales de Diligencias de Disposicidn y Gravamen de
Bienes de Incapaces y Ausentes:

Escrito micial o acta nolarial de requerimiento v documenios
acjuntos (e cada caso en particular acreditar |a calidad con
la cual se acwaal.

Arrcnlos £18 v 420 del Codige Precesal Civil v Mercanal,

Primera resolucion en ia que se da tramite a las
dilgencias, a la cual se debera adherr los timbres
notariales, en caso & ramite seq extrajudicial.

Arrerdo 3 yuemeral 2 (nciva e} Drcrere 82-96 del Congreso
dv la Repabiica, Lev del nwtbre Forense v Timbre Notarial

Motificacion de primera resalucidn.

I P—
Arreides 66, 67y T del Certificacion de nacimiento
Codige Procesal Civil v del incapaz © 3usente,
Mercannl emitidca por el Reqistro

T J— Nacicnal de las Personas.

Arnculos 106, 207, 127,177
de! Cadigo Procesel Civil x
Mercanal

[
S

enificacién del Registro General de |a Propiedad yio
equndo Registro, en su caso.

Arvmenlos 106, 187, 127177 del
Cddigo Procesal Cinal v Mercannl
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

Adjuntar inventario y avalio de los bienes del incapaz.

 Arficules 12 del Decreto mijmere 54-77 del
Congreso de la Repiiblica de Guatemala y 418 del
Codige Procesal Civil y Mercannl.

F
Acreditar documentatmente Resclucién en la que se confiere
fa utifidad vy necesidad de la audiencia a la  Procuraduria
disposicion  de  los  bienes de General de la Nacidn.
incapaces o ausentes.
Articulo 421 numeral 3) del Cédige Articulo 422 del Codigo Procesal Cival
Procesal Civil y Mercannd, v Mereannl

Requisitos Adicionales de Diligencias de Disposicién y Gravamen de
Bienes de Incapaces y Ausentés:

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 [os bienes dse! incapaz o ausenie.

Artienle $24 def Cadigo Procesal Civil y Mercannl,

informe
Judicial.

socioecondmico de la trabajadora social adscrita al Crganismo

Arrdcule 14 de la Ley de Tribunales de Familia.

En los casos que el objeto de la venta de inmueble sea para adaquirir otro
inmueble que resulte en utitidad para el incapaz o ausente, es necesaric
adjuniar las bases del contrate del bien que se pretende adguirir,
incorporando la documentacion registral del inmueble que se adguirira
para el incapaz o ausents, nombre del vendedor v avallo comercial.
El precio de la venta no podra ser menor que el consignado en el avallo.

Ardteulas 11 v 12, segundo pdrrafe del Decreto nitmere 54-77 del
Congrese de la Repiidlica de Guartemala; 418 y 423 del Codipo Procesal
Civil v Mercanal
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Si el ncapaz padece de alguna enfermedad, se debe incomporar
certificado madico en el que conste &n forma clara el padecimiento de!
mismoe; si eae fuere ol motiva por el cual se promovieron tas difigencias.

Avrcules 106, 107, 127 v 177 del Cadige
Procesal Civil v Mercannl.

]
2 presente ol proyecio ¢e comirao.

Avncnla 421 wmweral 4) del Codige Procesal Ciil
Mercannl

{Bien, debe geompafiar hases del contrate,
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5. ASIENTO EXTEMPORANEO DE PARTIDAS
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. lramste sea extramdsaai
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

Unicamente sa solicitara er los cos0s que el Registre Macional de 135 Personas
Sede Central cuente con los Mismos, 105 cuales son [0S siguientes:

otiembee 2002

9}
11

erarn 1984 a seotien-bre Z00&

L2 sn2ro 1682 & z2ptamsne 2008

Fuente: Comunicado enitida por &l Ins
an gensral gue, & partir de octbre de ZC

=

siwno Macionasl de Estadistica (INEL 2n 2l que infarma al pdblico
E e trastadaron al archive Tentral del Segistra Nacienal de las

s
=reonas les boletas detallacas en f cuadim antenior
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

Requisitos adicionales de diligencias de Asiento
Extemporaneo de Partidas {nacimiento, matrimonio,
defuncién y persona juridica).

Si en el acta de requenmiento ef solicitante no se identificare con
Documento Personal de Identificacidn por carecer del mismo, es
necesana la comparecencia de dos {2) testigos mayores de edad,
identificados legalmerte, que sean de conocimiento del Notario.

Avticule 29 numeral 4 del Codige de Norariads.

Certificacién de asiento
de cedula, si se hubiera

inscrito en el regisiro |

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.

Ardculos 106,
107, 1265 177 del
Cédigo Procesal
Civil y Mercantl.

Es necesaric acompafiar documentos en los cuales
se demuestre el nombre que pblica y continuamente
ha utilizado e reguirente o la persona de quien se
requiens la inscripcién,

Arfienlos 76y 77 de la Lev del Registro Nacional de las
Personas y Articulo 16 del Acuerdo 104-2015 Reglamento
de Inscripeiones del Registro Civil de las Personas.

| Cuando sea aplicable, declaracién bajo juramento de
| los padres del requirente; para probar filiacion, de lo
| contrario el solicitante deberd manifestar su consentimiento
| para que se inscriba como hijo de padres desconocidos.

Arddenlos 106, 107, 177 y 443 del Cédigo Procesal Civil
y Mercaneil  y  dreicnle 18 del dowerdo 104-2615
Reglameneo de Inscripeionss del Registro Civil de las

Persongs.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

certifcacion  esterdida  por el médico que
en su defexe fue  aterdide por coaadrona,
y  sellads,  decisracién  bap  juranems de la
de idemificacidn v

Cuanda  sea

Fendid 2

COMStEnCia g
3s. comm fotocopia awtentisada del camé

misma,
fotocopia de dosumerto personal de dentfeoaciin de la comadrona

Articude 21 del Becrein 5477 ded Congrese de la Repriblica de Guatemala y
Articrdos 1o, 107126 5 177 del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Certificacién Negativa extendida por el Archivo General de
Centro América.

Articuio 21 del Decrea 577 del Congrese de la Repitblice de (uatemala ¥
: fees M0 VOF, 126 3 177 def Codige Procesal Civd v Mercandl,

ARCHIVO GENERAL DE CENTRO AMERICA:

asicn Megativa, smmds por ka Direccién del archiva Garsral de Centro

Fuente: Campfics
America.
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1.

Fotocopia legalizada del acta de matrimonio faccionada ante notaric o
autoridad competente que haya celebrado e mismo, o testimonio de la
escrtura publica que contiene protocolizacion del acta de matrimonio.

Artieuto 21 del Decreto 54-77 del Congreso de lo Repiiblica de Guaremala, Arciculos
106, 267, 126 y 177 del Cédigo Procesal Civil y Mercandl

Certificacién de nacimiento de ambos cdnyuges, emitida por el Registro Civil
de las Personas del Registro Nacional de las Personas.

Artienlo 21 del Decrero 54-77 del Congreso de la Repiiblica de Guaremala y Arddculos
106, 207, 126 v 177 del Codigo Procesal Civil y Mercandl

DEFUNCION

1.

Certificacion de matrimonio si &l inscrito hubiere sido casado, emitida por el
Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas.

Arttenlos 106, 167, 126 3 177 del Codigo Procesal Civil y Mercanil

Cualquier otro documento gue pruebe fehacientements et fallecimiento del
inscrito.

Arttenlos 186, 107, 126 v 177 del Cadige Procesal Civil y Mercandl

Certificacidn de nacimiento del fallecido, emitida por Registro Civil de las
Personas del Registro Nacional de las Personas.

Arttendas 2 del Decreto 54-77 del Congreso de la Republica, Articulos 106, 197, 136,
177 v 443 del Codigo Procesal Civil y Mercandil.

Certificacién o informe médice del hospital o del médico forense gue declard
el fallecimiento.

Articule 21 del Decress 54-77 del Congreso de la Repriblica de Guaremala v Ardicules
106, 167, 126 v 177 del Codige Procesal Civil y Mercandl,

Cuando sea posible, constancia dal iibro de inhumaciones del cementerio
donde fue sepultada Ia persena no inscrita.

Arrtewlo 21 del Decreto 34-77 del Congreso de la Repriblica de Guatemala v Ariculos
1036, 107, 126 v 177 del Codigo Procesal Civil y Mercannl,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

1 . Testimcnic de i3 escriura pablica de constitucion de la persona juridica,
testimonio de la protocolizacion del acta constitutiva o bien acuerde
ministerial ¢ gubemativo que aprusha la constitucion, asi como de la
documentacion que acredite al representante legal.

Arrenle 21 del Decreto 34-77 del Congreso de la Repiibliva de Guatemala v drdewlas
108, 107, 126 ¢ 177 del Codigo Procesal Covil y Mercanal.

2. Opinidn emitida por e Reaistrador de las Personas Juridicas del Ministeric
de Gobernacion indicando los datos registrales de |a partida que se pretende
rectificar. asi coma fa procedencia o improcedeancia de las diligencias.

Artienfo 3 del Decrero 34277 del Congrese de la Reprbitca de Gueatemala.

Todas las diigencias y procesos refacionados cen niffos, nifias y adolescentes, 58 deben
presentar ante fa Procuraduria de la Nifiez v Adolescencia de |a Procuracduria General
de la Nacidn, para que evacue audiencia y emita opinion juridica.

Arrfento 108 lireral d) de la Lev de Proteccion Ineegrel de la Nutes v 4dolescencia
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6. RECTIFICACION DE PARTIDAS

6. RECTIFICACION DE PARTIDAS:

Escrito inicial o acta de requermiento y documentos adiuntos {(constancia
negativa de nacimiente, matrimonic o defuncmn extendida por el Registro
Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas, en donde conste
gque la partida estd alterada o ilegible: constancia negatwa de mscn;:cton

de persona juridica, extendida por el Registrader de Personas Juridicas del
Ministerio de Gobemacion).

Arriculos 23 del Decrete 54-77 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala v 443
del Cadigo Procesal Civil v ‘zfe’i eantil

S

R

S

R

Articulo 3 mumeral  incivo o) Decrote 82.96 del Co wmﬂskmﬂz rdo
Gntmah,lcyidrm&a wwyi‘imbmﬁmd

o
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DIRECCION DE PROCURADURIA

INTERNO

Boletas de Mortinaios : De anero 1924 q septiembre 2008

Je erero 15

tolelas de Divorc

-
U

1584 a septiembre 2008

Boletas de De

Tie erero 1984 g septiembre 2008

Fuente: Comumcado emitido por & Insiiiuto Nacional da Estadistica (IME), en 2l gue informa al pdblieo
er general que, a partir de cctubre de 2018, se rasladaren al archivo Central del Registre Hacional de las
Perzomas las bolatas dewalladas en &l cuadro antenar.
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Requisites adicionales de diligencias de Rectificacion de Partidas

:

inacimisnto, matrimonio, unidn de hecho v defuncidn,

Si el error en el nombre del requirente es consecuencia de
error en el apellide de alguno de los padres, es necesario que
en el escrito inicial o ef acta de requerimiento se solicite a
rectificacion del error en el apellido del padre o de la madre,
segun el £aso y como consecuencia se rectifique el emor en
el nombre del inscrito.

Arrteulos 106, 107, 136 y 177 del Codign Procesal Civil y Mercansil.

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

Articrlss 106,
107, 1264 177
del Codigo
Procesal Coval
Mercanal.

Cuando sea posible, adjuntar certificacion de Ia
imagen de la inscripcion de nacimiento en donde se
pueda constatar la alteracién, ilegibilidad o error que
contiene ia pariida.

Ardteulos 106, 187, 126 y 177 del Codigo
Procesal Civil y Mercanal.

De ser posible, cefificacion de la boleta de
inscripeion de nacimiento extendida por el Archivo
General de Centro América.

Articulos 23 del Decreto 54-77
del Congreso de la Repiblica
de Guatemala y 443 del Codigo
Procesal Civil y Mercannl
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ARCHIVO GEMERAL DE CENTRO AMEFRICA:

Fuente: Certificacion Megativa, emitida per la Direccién del Archive Gereral de Centro
Ameérica,

1. En los matrimonies presentar testimonic o acta natarial autorizada por
notario o ministro de culto que celelrd e matrimonio o hien certificacion
del acta municipal, en su case.
Araenlas 108, 207, 126 v 177 del Cédige Procesal Civil v Mereannl.
2. Eniaunién de hecho presentar el testimenio de a escritura pablica donde
conste la unién o certificacion de la sentencia en caso judicial o bien
certificacion del acta municipal.
Ardeulos 106, 107, 126 y 177 del Codige Pracesal Crvil v Mercannl
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

3. Se debe adjuntar certificacion de la imagen de la inscripeidn del matrimonio
o union de hecho en donde se pueda co
gue contiene la partida.

nstatar la alteracion, legibilidad o error
Ardienlos 106, 107, 126 y 177 del Codige Procesal Civil v Mercansil
4. Si hubiere sido requerido por uno solo de los conyuges o unido de hecho, es
necesarno que s& pronuncie el otro.

DEFUNCION

Siempre y cuando sea posible, se debe adjuntar certificacion de la imagen de
inscripcion de defuncion en donde se pueda constatar fa alteracion, ilegibitidad
0 effor gue contiene la partida

Certificacion de fa inscripcién de la persana juridica en la que conste el error
a reclificar.

Articulos 23 del Decreto 54-77 del Congreso de In Repiiblica de Guaremala,
Articules 106, 107, 126 177 del Codiga Provesal Civil v Mercansil

Opinién emitida por el Registrader de las Personas Juridicas del Ministerio

de Gobemacion indicando los datos registrales da la pariida que se pretende
rectificar, asi como la procedencia o improcedencia de las diligencias.

Articule 23 dol Deerero 34-77 del Congrese de la Bepiblice de Guatemala.

Todas las diligencias y procesos relacionados con nifios, nifias y adolescentes, se
deben presentar ante la Procuraduria de la Nifiez v Adolescencia de la Procuraduria

General de la Nacién, para que evacue audiencia y emita opinion juridica.
Artienls 108 literal d} de la Ley de Proteccisn Incegral de la Nitez v Adolescencia.
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7. PATRIMONIO FAMILIAR

Primera resalucion en Ia que se da tri
 deberd adhen los imbres notanales, en
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Zal 1 de Juhicge 19824 5 4 de

dicizmlrs de 2015,

w
£
I
n
=
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@
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El patrimonio familiar no puede exceder del valor maxim

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 extincién
reguladas en el Articulo 363 del Cédigo Civil, es necesaria

la audiencia a la Procuraduria General de la Nacién.

que sefiala Ia ley.

T R
der Casiign (vl
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REQUISITOS CENERALES DR

Dt 1 de Julio de 1664 2l 13 de
diciembre de 2018,

Ejemplar impreso del DHario
i Cficial.

Del 15 de diciembre de 2013 at
% de marzo de 20189,

Certficaciones del Portal
Elzctrdnico.

Det & de marzo de 2019 al 20
de agestoc de 2021,

Ejemplar impreso del Diario
oficial.

A partir del 21 de agosto de
021,

Certficaciones dal Portal
Electrénico.

SRy
SO
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Si colinda con via publica se debera notficar segln sea el caso:

! Calle, Avenida o Caliejdn. Mupisipalidad correspondiente.
Carretera. Direccidn henaral de Caminos.
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Pramera resclucion er i o
o clebera adl

ACta noia
{
;fn‘ﬂl’a v Gluma inscripcién de dominio)

arial e reguerimiecio v documentes adjunios {cerificacion
l'll::U'O de la Prapiedad corresponciente, <n a cue conste |a

Aracido 6 inctso €} del Decreto Ley 125-83.

veda tramite a las diligencias. a la cual

s netanales.

errios gmbr

.
Articiite 3 raereral 2 inciso o) Decrere 82-96 del Congreso dela Reprublica, Ley %%%

del Timbre Farense v Timbre Notarial

Mombramiento y disce
gehera ser ingeniare civi colegiado active

Notificacion ¢e la primeara res

St

“imiente del cargo del experto medidor, Guien

Argenio T del Dreerete Lev 11583,

Es necesario que &l area fisica del bien inmueble se
que aparece inscrita en et Registro de la Prepiedad

a mencl a2 ia

Articulo I del Decreto Ley 125-83.

Motifcacian a los colindantes o publicacion de edicto.

Informe rendido por el madicor, asi como planc del inmueble.

Arrendo 8 del Decreto Lev $25-83.

Arcienls 9y 180 Derreto Ley 125-83.
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Si colinda con via publica se dehera notificar segun sea el caso:

Munisipalidad correspandiznte.

Carretera. Direccidn General de Caminos,

;Se debemn adgmtar;as cemicacwnes dej porial eiecirmw
0 bien los elemplares o £opia cerificada del edicto | ptml!;adu
enel Blana de ﬁemmnenca‘ sequn mnes;mnﬁa de
z:onfmmdad cm el s:g ‘ e‘nte cuadm

Del 18 de dictembre de 2018 al
4 e marzo da 2019,

Apartir del 21 de agosto de ’ Cerfficariones del Portsl
3¢, Electrinico.
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Elacta de requerimiento debe contener los recuisitos establecidos enel

articulo 6 de! Decrato Ley 125-82.

mmmmmmmmmmmmmmm

Si el kien nmuebie se encuentra en copropiedad. s necesario
el consentimiento unanime.

Arrculo 2 del Decreto Lev 125-63.

e mEEr PSS MM e WRI M RSP DS BER SN AR Rm SRR REW TeR

En cawo de oposicién se
podra continuar &l tramite en
|a via administrativa.

La rectificacion de area es
aplicable uUnicamente a los
inmuehies de naturateza utana.

Artiendo 3 del Deereto Ley 125-83.

e EMOR MmE U SUDM MMM MGEE fanE OORR W RS UGN MR raeR s s
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11. LOCALIZACION Y DESMEMBRACION DE DERECHOS SOBRE INMUEBLES PRONDIVISOS

DE DERECHOS SOBRE iNMUEBLES
PROINDIVISOS

REQUIBITOS GENER ;/ii,"%f'fé DE LOCA
DE DERECHOS S30BRE INMUEBEBLES

Y o :
. {tesﬁmomc o ‘mma lega!zzada de la asmiura pubﬁm eertxﬁmcmn el
| »Regxstmaefa p&edadyplamde!

Si colinda con via publica se deberd notificar segdn sea el caso:

1 Calle, Avenida o Callején, ' Nunicipalidad correspondients.

Direcridn General de Caminos.

)
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12. PROCESO SUCESORIO

REQUISITOS GENERALES DEL PROCESD SUCESORICH

Escrito inicial o acta nofarial de radicacién y documentos adiuntos
(testimonio del testamento, certificacion de nacimiento y defuncion,

certificaciones acredifativas de parentesco o filiacién en los casos de
proceso sucesorio intestado).

Arvruis

Primera resolucion en la que se tiene por radicado el procesec, a la

cual se deberd adherir los timbres notariales, en caso el framite sea
extrajudicial.

Motificacion de Ia primera resolucion.

Artionlo 70 del Codig

Acuse de recibc del Registro de Procesos Sucesorios de la
Secretaria de la Corte Suprema de Justicia.

: P Thompirae o TI_TT
Aviraie el Hecyere T5-TE gy

» oo e
£ Lenarontais

informe de los Registros de la Propiedad.

Arttenlo 55 del

{ vt v Meveannl

Certificaciones del portal electrénico o hien los ejemplares © copia
cerlificada del edicto publicado en el Diario de Centro América, segdn
corresponda, de conformidad con &l siguiente cuadro.

Areicule 256 deb L

wid v Mevcandl v Ley de 4sisos E

N

U,?4{,.
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I

duzemire ce 2178

Acta notarial
celebracicn e

de Acta notanal de inventaro en fa
Iz
juria de herederos.

(ue deberd constar la deduccién
de los gananciales, cuando se
acredite &l derecho.

Cerificacion de matricula fiscal . )
Avalun  de  los
hignes muebles,
descriios en el
inventario.

¢ resolucién de aprohacion dei
avaito emitida por la Cireccion
de Catastro v Avallo de Bienes
inmuebles. para o casc de
hignes inmuehles.

[

Resolucion en la que se confiere audiencia ala Procuraguria General
de la Nacidn, a la cual se dgeberd acherir los timbres notariales, en
caso el tramie sea extrajudicial.
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ANEXO 5: FORMATO DE CONTROL DE TRASLADO DE EXPEDIENTES

TRASLADO DE EXPEDIENTES A:

FECHA: 00/00/2000

No.

No.

EXPEDIENTE

NOTARIAL,
JUDICIAL,
RENAP

No. OPINION O
PROVIDENCIA

PROFESIONAL
DE LA
PROCURADURIA

NMUMERQ DE
FOLIOS

FECHA
DICTAMEN

OPINION

TIPO DE PROCESO

PROVIDENCIA

TIPO DE PROCESO
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ANEXO 6: INFORME SEMANAL DE EXPEDIENTES
) . 00/00/2000
DIRECCION DE PROCURADURIA
INFORME SEMANAL DE EXPEDIENTES
rorctarhans Gamerm e bt Fechareportada: 000022000 af  00/00/2000
NOMBRE DEL PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA
MesaNo. 00 , o ‘ ‘
i ,'Nb;" ok :,Vi’ad‘e«, d - Fec.hade ;,Fea‘fs';yég 'H&niém 'ﬂ&mem' | Fechade
e|Folios 'Nﬂé!v'oméiﬂgfes’n@iﬁeién | TpodeProceso | Ingreso |Asignacion! Opinion | Providensia | Dictaman
Resumen de expedientes recibidos: Resumen de expedientes trabajados:
{ uata;nal I Judxcml REMPI Tuta} ' I ‘Tot,a‘f
Exoed: !
moeanes |

9 ’ 3 [

Expedientes

FINBress

]

Expedientes trabajados semana
anterior

Expedientes pendientes de trabajar: 0
Observaciones:

Pagina 1 de

1

Auxiliar de Mesa:

. Expedientes trabajados esta semana

Vo, Bo. Profesional:

ANEXO 7: CONTROL DE ASESORIAS PRESTADAS

MNo. Mesa

DIRECCIGN DE PROCURADURIA

CONTROL DE ASESORIAS A NOTARIOS DIRECTORES SOBRE EXPECHENTES YA INGRESADOS 7 DELEGACIONES REGIOMALES
Profesional de la Precuraduria

o,

No. Expediente

Proceso

Hombre del Notario Director o Persons Delegada/
Delegzacién Regional

Via Atencidn
Parsonsl/Telefdnica

Fecha
(duracion}

Observaciones

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 16/06/2025

PAGINA 89 DE 90




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION DE PROCURADURIA INTERNO

ANEXO 8: MATRIZ ESTADISTICA

‘Matriz Estadistica - Periodo 2024

1. Cludadanos con dictame nes juridicos entregados

Periodo a reportar: - | Nombre de la Delegacién Regional:

Metas Fisicas | Detalle dela Actividad | Cantidad

it s

1.1.1 Nctariales
1.1.2 Qudicales

1.1.3 JRENMNAP

Matariales

1.2.1
1.2.2 judiciales
1.2.3 JRENAP

. Catida&

,34 Motariales

1.3.2 Budicales

1.3.3 JRENAP

1.4.1 [Presenciales
1.4.2 [via Telefonica

1.4,3 [Correo Electrdnico
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