Procuraduria General de la Nacidn

ACUERDO No. 155-2025
Guatemala, 17 de diciembre de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

: CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
nimero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
gjerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parémetros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

‘ ‘ , CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo niimero 412-2022 de fecha 14 de diciembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Extincion de Dominio”; y en virtud que el Manual
de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca
mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar
6ptimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, la Direccion de Extincion de Dominio realizé una
nueva actualizacion del manual referido, incorporando cambios en los procedimientos de la Direccion referida.

' CONSIDERANDO
Que con fecha 09 de diciembre del presente afio, se recibié el OFICIO-PGN-DED-131-2025 FESR/maga,
emitido por el Director de Extincion de Dominio de esta Institucion, en el que solicita la aprobacién de la
actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Extincion de Dominio”,
detallando los cambios realizados a los procedimientos, el cual contiene las actividades administrativas que
se desarrollan en esa Direccion, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de
Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, siendo oportuno emitir la disposicion legal
‘respectiva. '

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto numero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

_ ACUERDA
‘Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Extincion de Dominio”, el que consta de 45 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que
se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Director de Extincion de Dominio, 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. Se instruye a Informacién Publica para que publigue en el portal electrénico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo namero 412-2022 de fecha 14 de diciembre 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 Nacion

eral en Funciones

0 @ PBX: 1584

Sede central: 15 avenida 9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala | Sede Zona 8 41 calle 3-45 zona 8, Ciudad de Guatemala

Wakow.pgn.gob.gt



3@% PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION DE USO
Y gy GUATEMALA, C.A. INTERNO

Procuranuria General da la Macidn

VIGENCIA: cODIGO: VERSION: Actualizacién PAGINA:
DICIEMBRE 2025 | PGN/DED-MNP-04(01)-2025 | FECHA: 09/12/2025 1ded5
ALCANCE:

DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIREIA/_\ FECHA
J '
‘éi?éL%’;ﬁg;LA Lic. Felipe Estuardo Salvatierra Rustrian _| = /
i i Director de Extincién de Dominio ‘&L@(A;\/ % GRIEECES
REVISION DE LA Leda. M.A. Annygret Vasquez Montenegro
JEFATURA Directora de Planificacion 09/12/2025
APROBADO POR: Julio Roberto Saavedra Pinetta 12/12/2025

Procurador General de la Nacién




: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
e b il DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO INTERNO
indice

1. Lista de distribucion del ManUaL ..o 4
2. Registro 0 Control de REVISIONES .. ..oiiiiiiiiiiii e 4
B SR 141 €T Ul (o] HOR ST U U OO PO PO PP U PP PP RO PSP RPPPRT 5
4. DefiNICIONES 0 CONCEPLOS ...oeivveeeie ettt ettt et e ettt e st b e ee bbb e e re et ae e 5
A, INETOTUES .o smmmn v smsssos s S oo E BT e A T T 8
B, BASE IHOA . i v svisiss om0 s s A s N S SR e 8
ObiEtivos O8] AU emsmsmsmenssn s oy s s oo e b s S v evs 10
& o[ 1k ol =0 | T T 10
B2, ObotVOE BEPBOIREOR o mssvsmmsiassmmanis oo susiaieuo s s 58 o el a3 10
7. Genaralidades del BB e sy s s s s s sy 10
8. ACtUBlZaCION QeI TVETIIRL .. smsumimsorisimm v s s s s e s s Y sa e Scai  aeTs 10
9, Aleance 0/Areas 08 APlICaCION e s o i v s sy e e i 11
10, POl CAE Y T O IS s vuarsssunsms su o s o e a3 a0 S O R B SRS s A5 11
11. Responsabilidades. ..o vsvisismimsim s s ssaisas s s rossas 12
12. Descripcion de procadimiBNTOS ........oiiiiiiiiiii e s 16
12.1.  Matriz del procedimiento para otorgar la delegacién al MP ... 16
Diagrama de flujo del procedimiento para otorgar la delegacion al l\qs
12.2. Matriz del procedimiento de la participacién que tiene la DED en el proceso de
BIAINCION Q& T OO v e o vy s oo FH R BT 0 Y BV S e s 18
Diagrama de flujo del procedimiento de la participacién que tiene la DED en el
piroceso de extincion dedominio ..cuwaw s iimsmmes s s s 19
12.3. Matriz del procedimiento de la participacion que tiene la DED en la apelacion de
sentencia de la accién de extincion de dominio ..., 20
Diagrama de flujo del procedimiento de la participacién que tiene la DED en la
apelacion de sentencia de la accion de extincion de dominio..........cocveiiciene. 21
12.4. Matriz del procedimiento de asesoria requerida por el DS en la MT de la SENABEzg
Diagrama de flujo del procedimiento de asesoria requerida por el DS en la MT de
[RISENABEDL..vsveosnsrmanssms esmsnssmnssmmsns s 5080 Ao s s o G A S L R S VB 23
12.5. Matriz del procedimiento de la participacién que tiene la DED en la obtencién de
dineros provenientes de extincion de dominio a favorde la PGN......................... 24
Diagrama de flujo del procedimiento de la participacién que tiene la DED en la
obtencién de dineros provenientes de extincién de dominio a favor de la PGN ... 26
SO AT AN




- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
- P . .l DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO INTERNO

12.6. Matriz del procedimiento de la participacion que tiene la DED en la obtencién de

bienes en uso provisional a favor de 1a PGN.......ociiiiiinn e 27
Diagrama de flujo del procedimiento de la participacion que tiene la DED en la
obtencién de bienes en uso provisional a favorde @ PGN........c.coooviiiiiviiiecnnnn, 28
12.7. Matriz del procedimiento de la participacién que tiene la DED en la obtencion de
bienes en donacion a favor de 1a PGN ... 29
Diagrama de flujo del procedimiento de la participacién que tiene la DED en la
obtencién de bienes en donacién a favor de 1a PGN ........ccoceeviieiieivieensiicciien, 31
12.8. Matriz del procedimiento de recepcién de cédulas de notificacion fisicas............. 33
Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de cédulas de notificacidn
I s v v o e S S AT S 4 A G e S 33
12.9. Matriz del procedimiento de recepcion de cédulas de notificacién por medioc de
CASIHEIO BlE O rOMICO icmsnmmmsmsnmmsasmers s eSS v A R 34
Diagrama de flujo del procedimientc de recepcién de cédulas de notificacién por
medio de casillero electrOniCO. ... ..cccoiiiiiiiiie i 35
12.10. Matriz del procedimiento para informar al DS sobre casos relevantes®.................. 36

Diagrama de flujo del procedimiento para informar al DS sobre casos relevantes 37

L L = o R T 38
' Anexo 1. Formato de control interno para otorgar delegaciones al MP .............. 38
Anexo 2: Informacion que debe contener la solicitud de delegacion®................. 39

Anexo 3: Formato de cédula de notificacion..........ccoccviiiiiciiiiicccns 40

Anexo 4: Formato de caratula de expedientes.........ccoveevieiiiciiiiiiiiciciiiee 41

Anexo 5: Minuta del memorial de apersonamiento ..........cooecvveeeeeiie e 42

Anexo 6: Formato de control de audiencias ......cccoevveeereieieerie e 43

Anexo 7. Formato de control interno de notificaciones .........ocoeevveviieeiieeeiieens 44

Anexo 8. Formato de control interno de notificaciones judiciales que ingresan por
medio de casillero electronico (en libro fisico).......c.coevecvveeiecvviee i 45

VERSION: ACTUALIZACION ;
FECHA: 09/12/2025 PAGINA 3 DE 45




By
e Genaral de 1o Hocdn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO

DE USO
INTERNO

1.

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

Lista de distribucion del manual

Nim. Nombre del area Responsable Tipo de documento
1 Despacho Superior Procurador Qe'neral de la Copia digitalizada del
Nacion documento
2 Secretaria General Secretario General Original
Direccion de g o ; ;
3 Planificacion Directora de Planificacion Copia certificada
4 Direccién de Extincién de Director de Direcciéon de Copia certificad
Dominio Extincién de Dominio pia cerfiicada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia digitalizada del
documento
o 35 i Encargado de Informacion Copia digitalizada del
i Informacion Pblica Publica BB CUETE

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General
de la'Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia digitalizada de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de
Planificacién y la dependencia interesada poseen la versién electrénica en formato PDF vy la
versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. Registro o Control de Revisiones
Nuim. Pagina revisada Descripcion Fecha Puesto
25 Director de Direccién de
1 Todas Original 21/07/2014 Extineién De Domiric
g Director de Direccién de
2 Todas Actualizacion 25/09/2018 Extincién de Dominio
3 Todas Actualizacion | 11/12/2019 Director de Direocién de
Extincién de Dominio
Directora de Direccién de
4 Todas Actualizacion 14/12/2022 Extincion de Dominio en
Funciones
5 Todas Actualizacién | 09/12/2025 Diregtor de Direccion de
Extincion de Dominio
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3. Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los diversos procesos administrativos
qgue se llevan a cabo dentro de la Direccién de Extincion de Dominio. Su propésito es facilitar la
ejecucion de dichos procedimientos y constituir una herramienta eficaz de apoyo que, mediante su
aplicacién, contribuya a la pronta y adecuada resolucion de las actividades propias de esta
Direccion.

En este contexto, la Direcciéon de Extinciéon de Dominio, como dependencia técnica y especializada
encargada de la defensa de los intereses del Estado de Guatemala en materia de extincién de
dominio, encuentra en este Manual, una guia clara, ordenada y secuencial que permite el
desempefio dptimo en la realizacion de sus funciones.

El contenido del presente Manual ha sido disefiado de tal forma que, sea susceptible a los
cambics que surjan de la dinamica institucional de la Procuraduria General de la Nacidn, con el
objetivo que su utilidad sea una herramienta fundamental y funcional para el desempefio de la
Direccion de Extincion de Dominio.

4. Definiciones o conceptos

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

Audiencia: Comparecencia del Profesional o Director en forma personal o escrita ante el Juzgado
de Primera Instancia de Extincion de Dominio o la Sala de la Corte de Apelaciones del Ramo
Penal de Procesos de Mayor Riesgo y de Extincién de Dominio, con el objeto de diligenciar un
acto procesal.’

Bienes: "Son todos aquellos que sean susceptibles de valoracién econdémica, sean estos muebles
o inmuebles, fungibles o no fungibles, tangibles o intangibles, acciones, titulos y valores, cualquier
derecho real, principal o accesorio. Igualmente lo seran todos los frutos, ganancias, productos,
rendimientos o permutas de estos bienes.”?

Bieﬁes extinguidos de dominio: “Son los bienes sobre los cuales ha recaido sentencia judicial
firme y se ha declarado la pérdida de cualquier derecho en favor del Estado y ordenado su
transmisién a favor del CONABED." 3

Casillero Electrénico: Es un sistema digital que permite recibir notificaciones judiciales de forma
electrénica.*

! Definicion elaborada por la DED. Articulo 25, Ley de Extincion de Dominio.

2 Articulo 2 literal b), Ley de Extincion de Dominio.

* Articulo 2 literal f), Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.

* Definicién elaborada por la DED. Ley Reguladora de las Notificaciones por Medios Electronicos en el Organismo Judicial.
/ Reglamento de la Ley Reguladora de las Notificaciones por Medios Electrénicos en el Organismo Judicial. / Ley de
Tramitacion Electronica de Expedientes Judiciales.
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Casos relevantes: Son todos aquellos en los que, los juicios sobresalen, porque la persona titular
de los bienes, es una persona medidtica, o bien, porque los bienes son de relevancia por su
cantidad o calidad. :

Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio: “Organo rector en
materia de administracion de bienes sujetos a la accién de extincion de dominio.”

Convocatoria: Es el escrito mediante el cual, la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes
en Extincion de Dominio, convoca al Procurador General de la Nacién, ya sea, para participar en
las sesiones ordinarias o extracrdinarias del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincién de Dominio del cual forma parte, ¢ bien, para conformar a través de sus asesores,
Mesas Técnicas.®

Delegacion: Es la resolucién que dicta el Procurador General de la Nacién en la que designa y
delega al Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio Publico y/o a los agentes fiscales por
él.propuestos, el ejercicio de la accién de extincion de dominio en representacion del Estado de
Guatemala. 7

Dineros provenientes de Extincién de Dominio: Comprende el dinero que proviene de
cualquiera de las siguientes fuentes: 1) Dinero extinguido; 2) Rendimientos y Productos financieros
generados por inversiones del dinero extinguido; y 3) Rendimientos y productos financieros
generados por inversiones de los fondos de dineros incautados.®

Director: Es la autoridad superior de la Direccién de Extincion de Dominio de la Procuraduria
General de la Nacién, entiéndase Director de Direccion de Extincion de Dominio.

Expediente: Conjunto de actuaciones o diligencias practicadas en el proceso de extincién de
dominio, registradas fisicamente en un orden cronolégico.

Extincién de Dominio: Es la potestad que tiene el Estado de Guatemala, a través de un proceso
judicial, de despojar del dominio de bienes a una persona, ya sea individual o juridica, por ser
dichos bienes de procedencia ilicita o que hayan sido utilizados como medio o instrumento para la
comisién de dichas actividades.®

Formato de Control de Audiencias: Es el formulario que se utiliza para la anotacién de las
incidencias de cada audiencia, la cual debe ser completada y firmada por el Profesional que asistié
a la audiencia.

Formato de Control Interno de Notificaciones Judiciales que ingresan por medio de
Casillero Electrénico: Es la informacién que debe registrarse en el Libro de Control Interno de
Notificaciones Judiciales, de cada revision que se haga del Casillero Electrénico.

Libro de Control Interno de Notificaciones Judiciales que ingresan por medio de Casillero
Electrénico: Es el libro debidamente autorizado por la Secretaria General de la Procuraduria

5 Articulo 39, Ley de Extincién de Dominio.

& Definicién elaborada por la DED. Articulo 8, Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.

7 Definicién elaborada por la DED. Articulo 25 numeral 1), Ley de Extincion de Dominio.

¢ Articulos 45, 46 y 47, Ley de Extincién de Dominio. Articulo 48, Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio.

9 Definicién elaborada por la DED. Articulo 2 literal d), Ley de Extincién de Dominio.
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General de la Nacion, para documentar el ingreso de las notificaciones judiciales que son recibidas
por medio de Casillero Electrénico.

Memorial de Apersonamiento: Escrito dirigido al Juzgado de Primera Instancia de Extincion de
Dominio, en el que se solicita se le dé participacién a la Procuraduria General de la Nacién dentro
del proceso de extincion de dominio, a través del Profesional que cuenta con la personeria
respectiva.

Mesa Técnica: Es el grupo de asesores de los miembros que integran el Consejo Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, reunidos con el objeto de conocer, analizar y
proponer asuntos determinados relacionados a la administracion de bienes sujetos a la accion de
extincién de dominio y los declarados en extincién de dominio; es convocada por la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio.

Numero de Delegacion: Es el nimero asignado en orden correlativo a cada expediente que se
conforma en la Direccién de Extincién de Dominio de la Procuraduria General de la Nacion.

Personeria: Acuerdo emitido por el Procurador General de la Nacién, mediante el cual se delega
la representacion del Estado al Profesional de la Direccion de Extincién de Dominio, para que
inicie, tramite y fenezca ante los Organos Jurisdiccionales, las acciones legales correspondientes
para la resolucién de los casos que le sean asignados en el procedimiento del ejercicio de la
accioén de extincion de dominio.

Profesional: Abogados de la Direccion de Extincion de Dominio de la Procuraduria General de la
Nacién.

Registro Electrénico: Es la informacién digital que se tiene en la Direccion de Extincién de
Dominio de la Procuraduria General de la Nacion, de las actuaciones Illevadas a cabo dentro de
los procesos de extincion de dominio, asi como de todos los documentos presentados fisicamente.

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio: Es el érgano que
ejecuta las decisiones del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio,
su funcién principal consiste en administrar los bienes sujetos a la accién de extincién de dominio
y los declarados en extincién del dominio a favor del Estado de Guatemala.1®

Solicitud de delegacion: Oficio mediante el cual, el Fiscal General de la Replblica y Jefe del
Ministerio Publico, solicita al Procurador General de la Nacion, se delegue a él o a los agentes
fiscales por &l propuestos, el ejercicio de la accién de extincién de dominio en representacién del
Estado de Guatemala; en |la misma, se realiza una breve descripcion de los hechos, actividad(es)
ilicita(s), causal(es) de procedencia, identificacion de los bienes que seran objeto de accién de
extincion de dominio y personas que pudieran resultar afectadas por la posible extincién del
dominio de dichos bienes.™

1% Definicion elaborada por la DED. Articulo 38, Ley de Extincién de Dominio.
""Definicion elaborada por la DED. Articulo 25 numeral 1), Ley de Extincién de Dominio.
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4.1. Acrénimos

Los acrénimos empleados en este Manual, tienen el significado siguiente:

Nam. ~ Acronimos Significado
Consejo Nacional de inistracié i
1. CONABED Extincijén i Administracién de Bienes en
2. DED Direccion de Extincion de Dominio
3. DS Despacho Superior
4, JUED Juzgado de Primera Instancia de Extinciéon de Dominic
5. LED Ley de Extincién de Dominio
6. MNP Manual de Normas y Procedimientos
7. MT Mesa Técnica
8. MP Ministerio Publico
9. PGN Procuraduria General de la Nacion
10. | RLED Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio
Sala de la Corte de Apelaciones del Ramo Penal de
. 1. | SAED Procesos de Mayor Riesgo y de Extincién de Dominio
Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en
12. | SENABED Extincién de Dominio
13. | SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

5. Base legal

Marco legal de referencia que origind el presente MNP, y que sirve de base legal y administrativa
para fundamentar el ejercicio de las atribuciones de la DED de la PGN.

Entidad

Documento

Asamblea Nacional

s Constitucion Politica de Ila Replblica de

Constituyente Guatemala.
Congreso de la Republica de e Decreto Numero 512, Ley Organica del Ministerio
Guatemala Publico

Decreto Numero 2-89, Ley del Organismo Judicial

Decreto Numero 17-73, Cédigo Penal

Decreto Numero 51-52, Codigo Procesal Penal

Decreto Numero 55-2010, Ley de Extincion de

Dominio.

e Decreto Numero 15-2011, Ley Reguladora de las
Notificaciones por Medios Electrénicos en el
Organismo Judicial

e Decreto 13-2022, Ley de Tramitacién Electrénica

de Expedientes Judiciales
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Jefe del Gobierno de la e Decreto Ley Numero 108, Cédigo Civil
Republica de Guatemala e Decreto Ley Numero 107, Cédigo Procesal Civil y
Mercantil
Presidencia de la Repiblica e Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011,

Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.

e Acuerdo A-039-2023, Normas Generales vy
Contraloria General de Cuentas Técnicas de Control Interno Gubernamental,
' Normas Aplicables a las Actividades de Control.

e Acuerdo Numero 11-2012, Reglamento de la Ley
Reguladora de Ias Notificaciones por Medios

Corte Suprema de Justicia Electronicos en el Organismo Judicial

e Acuerdo Interno 043-2011, Creacion de la Unidad
de Extincién de Dominio

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

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

e Acuerdo 013-2018, Politica para la Distribucion de
Expedientes

e Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacién de las
Direcciones, departamentos y unidades para el
6ptimo analisis de casos (procesos), definicién de
estrategias y abordaje de los mismos.

e Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion

o Acuerdo 20-2022, Cdédigo de Etica de |la
Procuraduria General de la Nacion

Procuraduria General de la o Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion

Nacién e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion,
Manejo y Salvaguarda Informacién.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacién

e Acuerdo 31-2023, Sistemas Informaticos utilizados
por la Procuraduria General de la Nacidn

o Acuerdo 107-2023, Politica Anticorrupcion de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 110-2023, Politica para la Administracion
y Uso de las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion (TIC).

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

o Acuerdo 328-2024, Guia de Terminologia
Estadistica en materia de extincion de dominio de
la Procuraduria General de la Nacién.
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6.

Objetivos del manual

6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en la
DED de la PGN, con la finalidad de ser una herramienta de conocimiento, que formalice los pasos
correctos a seguir para el cumplimiento de las funciones.

6.2. Objetivos especificos

a. Establecer lineamientos claros para que el personal de la DED de la PGN, actie de forma
) diligente asegurando la correcta gjecucién de las funciones operativas, promoviendo la
eficiencia, responsabilidad y trazabilidad de las actividades que se realizan dentro de la
DED de la PGN. '

b. Describir de forma ordenada cada procedimiento que se lleva a cabo en la DED de la
PGN, para que esta realice sus acciones de forma tal que contribuyan a la eficiencia,
eficacia, legalidad y transparencia de su gestion.

c. Proporcionar al personal de la DED de la PGN los conocimientos, criterios basicos y
lineamientos sobre las normas y procedimientos a seguir.

7. Generalidades del manual

a. El presente MNP, presenta una descripcién de las normas y procedimientos de la DED de

. laPGN.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente MNP, se
aplican a ejercer todas las acciones administrativas y legales encaminadas a cumplir los
fines de la LED y su Reglamento, lo cual es responsabilidad de la DED de la PGN.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este MNP es de observancia
obligatoria, en virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de
los responsables de su elaboracién, revision y autorizacién; la socializacién del mismo se
realizara cuando sea aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del Director, lo que
permitird al personal del area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

d. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacién, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Director realizar la socializaciéon con el personal de la
dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue actualizado y revisado por el Director de la DED. Entra en vigencia'
con la aprobacion de la Maxima Autoridad, por medio de Acuerdo.

b. El MNP serd revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo
justifiquen y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo serén intercambiables.
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c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director, razonando
sus causas, o por instrucciones de la Maxima Autoridad.

9. Alcance o areas de aplicacion

a. El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la PGN en su Sede
Central y Delegaciones Regionales, cuando en el gjercicio de sus funciones, intervengan
por cualquier causa dentro de alguno de los procedimientos regulados en el presente
Manual.

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

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

10. Politicas y normas

a. Mantener extrema confidencialidad de la informacion y casos referentes a los procesos de
extincion de dominio.

b. Mantener una comunicacién arménica y efectiva entre los miembros que conforman la
DED.

c. Recibir de las Delegaciones Regionales de la PGN, todo tipo de actuaciones que se les
hiciere llegar por cualquier institucidon en los casos referentes a extincién de dominio.

d. Resolver en forma desfavorable la solicitud de delegacidn cuando contenga errores
insubsanables (Anexo 2).

e. Presentar el Memorial de Apersonamiento, en los procedimientos regulados en el articulo
14 y 26 de la LED o cuando asi lo ameriten las circunstancias del caso, de lo contrario,
podra el Profesional apersonarse de forma verbal en audiencia.

f. Emitir la delegacién dentro de las 24 horas de recibida la solicitud de delegacion y
notificarla dentro de las 24 horas siguientes.

g. Remitir las acciones de amparo e inconstitucionalidad relacionadas a procesos de
extincion de dominio al Departamento de Abogacia del Estado, Area de Asuntos
Constitucionales de la PGN. '

h. Conocer los procesos de extincion de dominio de alto impacto, de forma conjunta con el
Director y el Profesional designado, salvo caso de imposibilidad material, seran conocidos
Unicamente por el Profesional.
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11.

Mantener informado al Director, sobre el estado en que se encuentran los expedientes que
le fueron asignados al Profesional.

El Director deberd de atender consultas del Profesional, respecto a expedientes
asignados.

El Profesional podra asistir a Mesas Técnicas con la debida autorizacion del DS, en caso
el Director no cuente con la disponibilidad de hacerlo.

El Auxiliar Juridico debe trasladar al Profesional, las resoluciones que sean notificadas
dentro de los procesos que le son asignados al mismo.

La distribucién de los expedientes que conoce esta Direccién se debera de hacer 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 de la Procuraduria General
de la Nacion.

Para el 6ptimo analisis y abordaje de los casos que se deban gestionar en coordinacion
con otras areas, se tomara en cuenta lo indicado en la "Politica de Interrelacién de las -
Direcciones, departamentos y unidades para el éptimo 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 de la Procuraduria General de la Nacidn.

Responsabilidades

La DED de la PGN es la dependencia técnica y especializada para la defensa de los intereses del
Estado de Guatemala, en materia de extincién de dominio, aplicando para tal efecto el
ordenamiento juridico correspondiente y para cumplir con sus funciones, el personal tiene
responsabilidades definidas y asignadas, como se describe a continuacion:

Director

a.

Asignar expedientes al Profesional de la DED, de conformidad con la Politica para la .
Distribucion de Expedientes. ‘

Informar al DS sobre asuntos relacionados a casos relevantes.

Realizar reuniones dos veces al mes como minimo con los Profesionales de la DED, para
discusién de casos y unificar criterios.

Dictar instrucciones al personal bajo su cargo, sobre las acciones que deberan adoptar en
relacién a los casos atendidos.

Coordinar con las areas correspondientes de la PGN, cuando un caso o proceso, asi lo
amerite.

Revisar los proyectos de delegacion elaborados por el Auxiliar Juridico.
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g. Evacuar cuando lo amerite, audiencias orales y escritas en el JUED y en la SAED, en
procesos de alto impacto.

h. Participar en MT de la SENABED, en las que haya sido convocado.

i. Asistir y asesorar al Procurador General de la Nacidn en las sesiones ordinarias y
extraordinarias del CONABED.

j. Recibir del Auxiliar Juridico las notificaciones que le correspondan vy oficios que ingresan a
la DED y dar lineamientos de acciones a realizar

k. Verificar todas las acciones realizadas por el Auxiliar Juridico.

I Supervisar las acciones legales realizadas por el Profesional, dentro de los procesos que
le son asignados al mismo.

m. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a instituciones publicas en materia
de extincion de dominio.

h. Apoyar en lo que fuere requerido en la gestién para la obtencién de bienes en uso
provisional y donacién en materia de extincién de dominio, a favor de la PGN.

0. Supervisar el desempefio de las funciones asignadas al Profesional y Auxiliar Juridico de
la DED.

p. Planificar, coordinar, organizar, supervisar y evaluar las actividades de la DED.

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

r. Otras actividades relacionadas con sus funciones y calidades, que solicite el Procurador
General de la Nacién.

Profesional

a. Recibir, tramitar y dar seguimiento a los expedientes que le sean asignados por el
Director.

b. Revisar y analizar desde un punto de vista juridico los expedientes que le sean asignados
por el Director y fijar estrategias efectivas.

c. Revisar la conformacién de los expedientes para determinar qué estén compuestos
+ conforme a lo indicado en la normativa legal aplicable.

d. Revisar los documentos o memoriales que le sean trasladados por el Auxiliar Juridico,
antes de firmar.

‘\\ GE 'I'f;F4

WO 5%
et

e. Coadyuvar cuando le sea requerido en asistir a citaciones, mesas de trabajo, comisiones,
diligencias y/o reuniones, asi como todas aquellas actividades que surjan del cargo.
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f. Colaborar en la emisién de dictamenes, opiniones juridicas, providencias y cualquier
documento juridico-legal de conformidad con la normativa legal aplicable.
g. Llevar un estricto conirol y un debido resguardo de los expedientes que le son asignados
por el Director.
. h. Resguardar todos los documentos legales necesarios para el desempefio de las
funciones.
i. Evacuar audiencias orales y escritas en el JUED y en la SAED, dentro de los procesos
gue le son asignados.
j. Interponer todos aquellos medios de defensa que sean admisibles legalmente en defensa
. de los intereses del Estado, en comunicacién y coordinacion con el Director.
k. Mantener una relacién directa y constante con el Director, a efecto de analizar en conjunto
los problemas legales relacionados con los expedientes que e son asignados.
|. Asesorar sobre la normativa legal aplicable al caso concreto cuando le sea requerido.
m. Asesorary elaborar propuestas de gestidn y solucién en los casos asignados.
n. Informar al Director del estado e incidencias de los procesos que le son asignados.
o. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.
p. Atender todas las actividades encomendadas por el Director, Procurador General de la

Nacién y las que surjan por la necesidad del servicio.

. Augxiliar juridico

a. Apoyar en forma técnica al Director y Profesional, en la preparacion de respuestas
juridicas y ejecucion de tramite interno de documentos y expedientes de tipo legal que se
tramitan en la PGN.

b. Apoyar al Director y Profesional, en la revision de los documentos legales segin la

" normativa legal aplicable.

c. Coadyuvar en los procesos que realiza la DED.

d. Apoyar en la redaccion de documentos legales y/o administrativos.

e. Colaborar en el control de expedientes que ingresan a la DED.

. Participar en comisiones, diligencias, mesas de trabajo o reuniones cuando se le requiera.

g. Llevar un control de las Convocatorias del CONABED y SENABED.
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h. Redactar, imprimir y revisar los proyectos de documentos para verificar el contenido, antes
de entregarlos para firma del Profesional responsable de la PGN.

i. Coadyuvar en el seguimiento de los procesos que se realizan dentro de la DED.

j.  Dar seguimiento tanto a las comunicaciones internas de la PGN como a las distintas
entidades del Estado.

k. Recibir las solicitudes de delegacién e ingresarlas al registro electrénico.

I.  Realizar el proyecto de delegacion.

m. Recibir notificaciones e ingresarlas al registro electrénico.

n. Archivar documentos y/o notificaciones qgue ingresan a sus respectivos expedientes.

0. Redactar oficios solicitados.

p. Recepcion de documentos que ingresan a la DED.

. Formar los expedientes con su respectiva caratula.

r. Actualizar cuadro de control de audiencias.

s. Llevar un control de los expedientes.

t. Realizar informes mensuales y cuatrimestrales estadisticos.

u. Elaborar Formato de Control de Audiencias y adjuntarla al expediente respectivo.

v. Informar al Director y Profesional sobre las audiencias agendadas diariamente.

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

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

Director.
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para otorgar la delegacién al MP

Num.

Responsable Descripcion de las actividades
Recibe solicitud de delegacién, sella y firma de recibido,
1. Auxiliar Juridico registra su ingreso en el Control interno para otorgar
delegaciones al MP (Ver Anexo 1) y traslada al Director.
Recibe solicitud de delegacioén, la analiza (Ver Anexo
2. Director 2), revisa e instruye al Auxiliar Juridico para que elabore
el proyecto de delegacion y traslada.
‘ Recibe la solicitud de delegacién e instrucciones;
3. Auxiliar Juridico elabora el proyecto de delegacion y lo traslada al
Director para su aprobacion.
Recibe, revisa el proyecto de la delegacion, verifica que
sea congruente a la solicitud y cumpla con los requisitos
legales: ¢ Aprueba?
4 Diiettor a. Si, instruye al Auxiliar Juridico para que, a
. través de un oficio, eleve el proyecto de
delegacion al DS, continua a la actividad 5.
b. No, devuelve documentos al Auxiliar Jur;dlco
regresa la actividad 3.
Elabora oficio de traslado del proyecto de delegacion,
i o aprobado y firmado por el Director, reproduce una copia
B. AugliiarJutidicn dgl mismoyy de la solicitud de delegacion y trasladapal
DS.
Recibe documentos, gestiona la formalizacion del
6. Despacho Superior proyecto de delegacion y traslada la delegacion a la
DED.
7. | Auxiliar Juridico Recibe la delegacién e informa al Director.
) Instruye al Auxiliar Juridico para notificar la delegacion.
8. Director
9_ | AnxiliaE Juridice Elle[a\flagrﬁvl:f A?r?:)::l,ag),de notificacion y procede a notificar
10. | Auxiliar Juridico Archiva copia de la delegacion y cédulas de notificacion

realizadas.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para otorgar la delegacién al MP

Procedimiente para otorgar la delegacién al MP

Auxiliar Juridico Director Despacho Superior .
Inicio
h 4
Racibe solicitud, selia. Recibe, analiza, ravisa
firmay registra | ® instruye paraque
Ingreso y traslada a elabore proyecto de
Director. dele gacién y trasiada.

Elabora proyecto de
dolegacian y trasiada
al Diroctor para su
apro bacion.

I Resibe, revisa, verifica
4| seacongruente a la

solicitud y cumpla con

ios requisitos leg ales.

<G (D)

Si
Elabora oficlo de
trasiade del Instruye al Auxiliar
prayecto, reproduce Juridico para que
copia y traslada al elove proyecto al DS.
Ds,

Reclbe documaentos,
gestiona

for del
proyectoy trasladaa
la DED

Recibe delegacion e |
informa al Director.

Recibe e instruye al
Auxiliar Juridico
notificar la
delogacian.

Elabora cédulas de
notifica clon y netifica
al MP

1

Archiva copla de la
delegacion y cédulas
de notificacion .
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12.2 Matriz del procedimiento de la participacion que tiene la DED en el proceso de

extincion de dominio

Ndm. ~ Responsable Descripcion de las actividades
Recibe cédula de notificacién proveniente del JUED que
1. Auxiliar Juridico contiene la resolucién donde se tiene promovida la accién de

extincién de dominio.

2l Auxiliar Juridico

Ingresa datos al registro electronico, conforma expediente
con su respectiva caratula (Ver Anexo 4) y traslada al
Director.

3. Director

Recibe expediente, asigna de conformidad con la Politica
para la Distribucién de Expedientes de la PGN, instruye al |
Auxiliar Juridico y traslada.

4. Auxiliar Juridico

Recibe expediente, lo asigna al Profesional en el registro
electrénico y traslada.

6. Profesional

Recibe expediente asignado, lo analiza, elabora Memorial de
Apersonamiento* (ver Anexo 5), lo presenta ante el JUED,
archiva en el expediente la copia del memorial con firma y
sello de recibido del JUED y traslada.

*Nota: Véase Politicas y Normas, literal e).

7. Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y queda en espera de la cédula de
notificacién que contenga la resolucion del JUED que sefiale
dia y hora en que se llevara a cabo la audiencia de juicio oral
de inicio de la accién de extincion de dominio.

8. Auxiliar Juridico

Recibe cédula de notificacion que contiene la resolucion del
JUED que sefala dia y hora para la audiencia de juicio oral
de inicio de la accién de extincién de dominio, ingresa datos |-
al registro electrénico, agenda la audiencia y traslada al
Profesional designado para su conocimiento.

9. Profesional

Recibe cédula de notificacién, la analiza, prepara la
comparecencia a la audiencia y devuelve.

10. | Auxiliar Juridico

Recibe cédula de notificacion, la integra al expediente y la
archiva.

11. | Auxiliar Juridico

Entrega el dia de la audiencia el expediente al Profesional, |
con Formato de Control de Audiencias (Ver Anexo 8).

12, Profesional

Recibe y asiste a la audiencia.

13. Profesional

Retorna de la audienciay devuelve expediente al
Auxiliar Juridico con todas las anotaciones hechasen la
Forma de Control de Audiencias.

14. | Auxiliar Juridico

Recibe ;Hay audiencia?

a. Si, agenda la proxima y regresa a la actividad 11.

b. No* archiva el expediente.
*Nota: Si no se sefala audiencia, puede ser por dos motivos: 1) Por
incidencias procesales, que no permiten la continuacion del juicio; y 2) Por
finalizacién del proceso.

Fin del procedimiento.

Observaciones: La participacién del Profesional enlas audiencias dentro del proceso, se desarrolla de
conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la LED, numerales 1 al 14.
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Diagrama de flujo del procedimiento de la participacion que tiene la DED en el proceso de
extincion de dominio

Procedimiento de la participacion que tiene [a DED en el procese de extincion de dominio

Auxiliar Juridico Director Profesional
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12.3. Matriz del procedimiento de la participacién que tiene la DED en la apelacién de
sentencia de la accion de extincién de dominio

Nom. | Responsable

Descripcion de las actividades

1; Auxiliar Juridico

Recibe la cédula de notificacion proveniente de la SAED,
qgue contiene tanto la resolucién donde se sefiala dia y
hora para la audiencia en la cual se discutira el recurso de
apelacién, como el escrito de apelacién correspondiente.

2. Auxiliar Juridico

Ingresa datos al registro electréonico, agenda audiencia,
incorpora cédula de notificacion al expediente y traslada
al Profesional, para su analisis.

Profesional

Recibe expediente, prepara la comparecencia a la
audiencia donde se discutira el recurso de apelacion y
devuelve.

4, Auxiliar Juridico

Recibe y archiva.

Auxiliar Juridico

Entrega el dia de la audiencia el expediente al Profesional
con Formato de Control de Audiencias (Ver Anexo 6).

6. Profesional

Recibe expediente con Formato de Control de Audiencias
y asiste a la audiencia.

7. Profesional

Retorna de audiencia y devuelve el expediente con las
anotaciones hechas en elFormato de Control
de Audiencias.

8 Auxiliar Juridico

Recibe: /Hay audiencia?
a. Si, agenda la préxima y regresa a la actividad 5.
b. No* archiva el expediente.
*Nota: Si no se sefala audiencia, puede ser por dos motivos: 1) Por

incidencias procesales, que no permiten la continuacion de la audiencia;
y 2) Por finalizacién del procedimiento de apelacion.

Fin del procedimiento.

Observaciones: La participacién del Profesional en la audiencia de apelacion, se desarrolla de
conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la LED, numerales 15 al 20.
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Diagrama de flujo del procedimiento de la participaciéon que tiene la DED en la apelacion de
sentencia de la accion de extincion de dominio :

Procedimiento de la participacién que tiene la DED en la apelacién de sentencia de la
accion de extincién de dominio

Auxiliar Juridico Profesional

Recibe cédula de
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de apelacisn,
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v

Recibe y archiva. <
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audencla d expadiente Recibe expadients y
alp o Formata de Control de
Formato de Contrd de Audiencias y asiste a
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h 4

Y
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12.4. Matriz del procedimiento de asesoria requerida por el DS en la MT de la SENABED

Nam. Responsable

Descripcion de las actividades

1. Despacho Superior

Recibe convocatoria para que la PGN participe y asesore
en la MT y la traslada a la DED.

p Auxiliar Juridico

Recibe la convocatoria a través de una Nota DS, ingresa
datos al registro electrénico, agenda dia y hora en la que se
llevara a cabo la MT y traslada al Director.

Director

Recibe |la Nota DS con la convocatoria, asiste a la MT el
dia y hora sefialado.

Director

Elabora informe al DS de lo acontecido en la MT y traslada.

Auxiliar Juridico

Recibe informe, reproduce copia y entrega al DS.

Despacho Superior

Recibe informe, firma y sella copia de recibido.

il o b I

Auxiliar Juridico

Recibe copia de informe con firma y sello de recibido y
archiva.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento de asesoria requerida por €l DS en la MT de la SENABED

Despacho Superior Augxiliar Juridico Director

v

Recibe convocatona
de la SENABED para
que la PGN participe y

asesore en la MT,

traslada a la DED.

Recibe convocatoria
mediante Nota DS,
1 registra datos, agenda
fechay hora de MTy
traslada a Director.

Recibe Nota DS, con

la convocatoriz, asiste

ala MT, el dia y hora
senalado.

h 4

¥

Recibe informe, firma

Recibe infarme,

ysellacopiade &
recibido.

repr oduce copia y
entrega &l DS.

Elabora informe al DS

Recibe copia de

h 4

informe, firmado y
sellado, archiva.

—

Fy

de lo acontecido en la
MT y traslada,
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12.5. Matriz del procedimiento de la participacién que tiene la DED en la obtencién de
dineros provenientes de extincion de dominio a favor de la PGN

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Recibe convocatoria para que la PGN participe en la
MT en la que se conocera la distribucién de dineros
provenientes de extincion de dominio* que le
1. | Despacho Superior corresponde a cada una de las instituciones que

conforman el CONABED vy traslada mediante una Nota
DS a la DED.

*Nota: Véase en definiciones o conceptos en Dineros provenientes
de extincién de dominio.

2. Auxiliar Juridico

Recibe la convocatoria a través de Nota DS, ingresa
datos al registro electrénico, agenda dia y hora en la
gue se llevara a cabo la MT y traslada al Director.

'3. | Director

Recibe convocatoria, asiste a la MT el dia y hora
sefalado.

Director

Elabora informe al DS de lo acontecido en la MT, indica
la cantidad de dinero que le corresponde a la PGN y
traslada.

5. Auxiliar Juridico

Recibe informe, reproduce copia y entrega al DS.

‘6. Despacho Superior

Recibe informe, firma y sella copia de recibido y
entrega.

7. Auxiliar Juridico

Recibe copia de informe con firma y sello de recibido y
archiva. Fin del procedimiento.

8. Despacho Superior

Recibe convocatoria* para que el Procurador General
de la Nacién, asista a Sesion del CONABED, en la que
se conocera y aprobard, la distribucion del dinerc y
remite a la DED por medio de Nota DS, a efecto que el
Director acompafie y asesore al Procurador General de

la Nacién en dicha sesion.

*Nota: Existe un periodo de espera antes de recibir la convocatoria,
regularmente la sesion del CONABED se lleva cabo el mismo mes en
que se celebré la MT.

9. Auxiliar Juridico

Recibe Nota DS y traslada al Director.

10. Director

Recibe Nota DS, asiste a la Sesidén del CONABED, el
dia y hora sefialado y al finalizar la sesion, revisa la
redaccion final del acta que se levanto de dicha sesién,
donde se aprobo la distribucién de dinero a favor de la
PGN vy si es correcta, valida su contenido y traslada el
acta al Procurador General de la Nacidn, para que
proceda a firmar.

11. | Despacho Superior

Informa mediante oficio a la SENABED, quien sera el
personal designado* de la PGN que realizara las
gestiones pertinentes para la recepcion de la cantidad
porcentual gue corresponde a la PGN proveniente de la
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distribucion del dinero y remite copia del oficio a la
DED.
*Nota: Existe un periodo de espera para la designacidn.

. Recibe copia de oficio, firma y sella. ingresa datos al
12. | Auxiliar Juridico registro electrénico y traslada al Director para su
conocimiento.

Recibe, instruye al Auxiliar Juridico para su archivo y
traslada.

14. | Auxiliar Juridico Recibe y archiva.

Fin del procedimiento.

13. Director

Obsérvaciones:

1. Este procedimiento es aplicable a cualquier distribucién de dinerc proveniente de extincién de
dominio, independientemente de la fuente de los fondos.

2. Este procedimiento es aplicable, en caso el DS, remita la convocatoria directamente a la DED, toda
vez que, la misma puede ser remitida Unicamente a la Direccion Financiera, de ser el caso, la DED
no tendra participacion en los pasos establecidos del 1 al 7. En caso, la convocatoria sea remitida a
ambas Direcciones, el informe que se debe enviar al DS podra hacerse de forma conjunta.
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Di‘agrama de flujo del procedimiento de la participacion que tiene la DED en la obtencién de

dineros provenientes de extincién de dominio a favor de la PGN

de la PGN

Procedimiento de la participacién que tiene la DED en |z obtencién de dineros provenientes de extincién de dominio a favor

Despacho Superior

Auxiliar Juridico

Director

Recibe convocatoria
para que PGN
participe y asesare en
la MT, trasiadaa ia
DED

Recibe Informe, firma
y sella copia de
recibido y entraga.

Recibe conve cataria
mediante Nota DS,

Reclbe convocatoria,

ragistra datos, agenda
dia y hora de la MT.
traslada al Director.

Recibe informe,

asiste a la MT, el dia y
harz sefialado.

h 4

Elabora informe al DS

reproduce copla y
entrega al DS,

para que el
Procurader General
de la Nacién asista a

remite por medio de
NotaDS a la DED, a
efecto ¢l Director de
acompafamients y
asesoramienta en
dicha sesién.

Informa mediante
oficio a la SENABED
quien es el personal

designado para la

Recibe convocatoria

sesidn del CONABED,

Recibe copia y
archiva,

FIN

Y

Recibe Nota DSy

de lo en la
MT y traslada

Racibe Nola DS, aisto
sosién dol CONABED, al
firallzar sesldn revisa
rod pcridn del notn donde
se aprucha la distribusian

traslada ai Director.

P del dineroa favor de la
PGN y sl es cormcin
validn corterido, |mslada
al Procuradar Genersl do
IaNacién pora que
procedn o fimor

de la
cantidad porcentual
que corresponde ala
PGN y remite copia
de oficio a la DED.

=

A

v

Recibe copia de oficio
firma, sella, ingresa al

Reclbe, instruye al

registro electrénicay
traslada a Director
para su canosimiento,

Auxiliar Juridico para
su archivo y traslada,

F 3

Recibe y archiva

FIN
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12.6. Matriz del procedimiento de la participacion que tiene la DED en la obtencién de
bienes en uso provisional a favor de la PGN

Nam. Responsable Descripcion de las actividades

Entrega oficio a la DED, solicita que se inicien las gestiones

1 Direccion para obtener el uso provisional de bienes que se encuentran
’ Administrativa bajo la administracion de la SENABED, los cuales seran de
utilidad para la PGN. ‘
2. | Auxiliar Juridico Recibe oficio, firma y sella de recibido y traslada al Director.
Recibe, redacta proyecto de oficio dirigido a la SENABED para
3. Director solicitar el uso provisional de los bienes y traslada mediante

correo electrénico al DS.

Recibe proyecto de oficio por correo electronico, lo valida,
gestiona firma y sello del Procurador General de la Nacion,
entrega oficio en SENABED vy traslada copia de recibido a la.
DED.

4, Despacho Superior

Recibe de copia de oficio, firma y sella e informa al Director

Auxiliar Juridico e
para su conocimigento.

Director Instruye al Auxiliar Juridico para su archivo.

i

Auxiliar Juridico Archiva copia de oficio.

Fin del procedimiento.
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bienes en uso provisional a favor de la PGN

| favor de la PGN.

Procedimiento de la participacién que tiene la DED en la obtencién de bienes en uso provisional a

Direccion Administrativa

Auxiliar Juridico

Director

Despacho
Superior

Inicia

Elabora cficio dirigida
a la DED, solictando
que se inicien las
gestiones necesarias

para obtaner el uso

provisional de bienes

administrados por la
SENABED.

v

Recibe oficio, firma y

sella de recibido y
traslada & Director

Recibe copla de
oficio, firma, selle e

Y

Recibe, redacta
proyecto de oficio
dirigido ala
SENABED para
solicitar el uso
provisional de los
bienes y traslada por
correo electrénico al
=23

v

Recibe proyecto de
oficio, valida,
gestiona firma del
Procurador General
de la Naciény
entrega oficio ala
SENABED, remite
copia a la DED

informa al Dire ctor.

Archiva copia de

Instruye af Auxilar
Jiridico para su archive,

oficio.

FIN

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 09/12/2025

PAGINA 28 DE 45




Precusart.rin Ganerd! de 1o Hockn

44 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO

DE UsSO -
INTERNO

12.7. Matriz del procedimiento de la participacion que tiene la DED en la obtencién de
bienes en donacién a favor de la PGN

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Entrega oficio a la DED, solicita que se inicien las gestiones
1. Direccion para obtener la donacién de bienes que se encuentran bajo la
’ Administrativa administracion de la SENABED, los cuales seran de utilidad
para la PGN.
2. Auxiliar Juridico Recibe oficio, firma y sella de recibido y traslada al Director.
Recibe, redacta proyecto de oficio dirigido a la SENABED
3. Director para solicitar la donacioén de los bienes y traslada mediante
correo electronico al DS.
Recibe proyecto de oficio por correo electrénico, lo valida,
4. | Despacho Superior gestiona fi.rr_na y sello del Procurador Gengral de Ia_l f\lacién,
) entrega oficio en SENABED vy traslada copia de recibido a la
DED.
Ausiltar Juridico Recibe de copialde oficio, firma y sella e informa al Director
para su conocimiento.
6. Director Instruye al Auxiliar Juridico para su archivo.
7 Auxiliar Juridico Archiva copia de oficio. Fin del procedimiento.
Recibe convocatoria* para que la PGN participe en la MT en la
' que se conocera la solicitud de donacion de la PGN y iraslada
8. | Despacho Superior mediante una Nota DS a la DED.
*Nota: Existe un periodo de espera antes de recibir la convocatoria, ya que es |’
la SENABED, la que determina la fecha en que se llevard a cabo la MT.
Recibe la convocatoria mediante una Nota DS, ingresa datos
9. Auxiliar Juridico al registro electrénice, agenda dia y hora en la que se llevara a
cabo la MT y traslada al Director.
10. Director Recibe la convocatoria, asiste a la MT el dia y hora sefialado.
11." | Director Elabora informe al DS de lo acontecido en la MT y traslada.
12. | Auxiliar Juridico Recibe informe, reproduce copia y entrega al DS.
13. | Despacho Superior Recibe informe, firma y sella copia de recibido y entrega.
14. | Auxiliar Juridico R_ecibe copia de? in_forme con firma y sello de recibido y archiva.
Fin del procedimiento.
Recibe convocatoria®* para que el Procurador General de la
Nacion, asista a la Sesién del CONABED, en la que se
conocera y aprobard, la donacién de bienes a favor de la PGN
. y remite a la DED por medio de Nota DS, a efecto que el
15. | Despacho Superior Director acompafie y asesore al Procurador General de la |
Nacidn en dicha sesién.
*Nota: Existe un periodo de espera antes de recibir la convocatoria,
regularmente la sesion del CONABED se lleva cabo el mismo mes en que se
celebré la MT.
16. | Auxiliar Juridico Recibe Nota DS y traslada al Director.
A Recibe Nota DS, asiste a la Sesién del CONABED, el dia y
17. | Director hora sefialado y al finalizar la sesion, revisa la redaccion final

del acta que se levanté de dicha sesién, donde se aprobd la
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donacién de bienes a favor de la PGN v si es correcta, valida
su contenido y traslada el acta al Procurador General de la
Nacion, para gue proceda a firmar.

Informa mediante oficio a la SENABED, quien sera el personal
designadc® de la PGN que realizara las gestiones pertinentes

18. | Despacho Superior para la recepcion de los bienes otorgados en donacion a favor
de la PGN y remite copia del oficio a la DED.
*Nota: Existe un periodo de espera indefinido para la designacion.

- - Recibe copia de oficio, firma y sella, ingresa datos al registro
1,9' . | Auxiiiarduridico electrénicopy traslada al Directgar. ° °
20 Director Recibe para su conocimiento, instruye al Auxiliar Juridico para
) su archivo y traslada.
21. | Auxiliar Juridico Recibe y archiva.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de la participacién que tiene la DED en la obtencion de
bienes en donacién a favor de la PGN

Procedimiento de la participacidén que tiene la DED en la obtencién de bienes en
donacién a favor de la PGN

Direccién - . . .
Administrativa Auxiliar Juridico Director Despacho Superior
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Procedimiento de la participacion que tiene la DED en |la obtencién de bienes
en donacioén a favor de la PGN

Auxiliar Juridico

Director

Despacho Superior

Recibe copia de informe
firma y sella de recibido
y archiva.

FIN

Recibe Nota DS v

Recibe convocatora para
que el Procurador General
de la Nacidn, asista a sesién
del CONABED, en laque se
conocera y aprobara la
donacion de bienes afavor

traslada al Director

Recibe Nota DS, asiste a
la sesibndel CONABED,
el dilay hora sefalado, al
finalizar la sesion, revisa
redaccién final del acta
donde se aprueba la
donacién de bienes a
favordela PGN y si es
correcta valida contenido
y trasiada al Procurador
General de la Nacion
para que proceda a
firmar,

de la PGN, remite por medio
de Nota DS a laDED, a
efecto el Director de
acompafiamliento y
asesoramiento en dicha
seslén,

Informa mediante oficio
a la SENABED, quien
sera el personal
designado de la PGN
que realzaralas

Y

Recibe copia de oficio,
firma y sella, ingresa
datos al registro
electrénico y traslada al
Director.

gestiones para la
recepciéon de bienes
otorgados en donacion
a favor de la PGN y
remite copiaa la DED.

A

Recibe, instruye al
Auxiliar Juridico para su

archivo y traslada.

Recibe y archiva

h 4

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 09/12/2025

PAGINA 32 DE 45




ki MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Fo e B S DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO INTERNO

12.8. Matriz del procedimiento de recepcion de cédulas de notificaciéon fisicas

Recibe cédula de notificacion, ingresa datos al registro
1. Auxiliar Juridico electronico y traslada al Profesional a través del Control
Interno de Notificaciones. (Ver Anexo 7)

Recibe cédula de notificacion, firma de recibido en el Control .
Interno de Notificaciones y procede a revisar, analizar y

2. Profesional marginar la cédula, indicando las acciones a realizar y
devuelve al Auxiliar Juridico.
Recibe y atiende las indicaciones anotadas por el Profesional

3. Auxiliar Juridico . .
. y la incorpora en su expediente.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién de cédulas de notificacion fisicas

Procedimiento de recepcién de cédulas de notificacién
fisicas

Profesional Auxiliar Juridico

Recibe c&édula de
notificaddén, ingresa
datos al registro
Electréonico y traslada a
Profesional a través del
Control Intermode
Notificaciones.

Recibe cédula de
notificacion, firma de
recibido el Control
Internc de Notificaciones

y procede arevisar, 2
analizar y marginar La
cédula, indicando las
acciones a realizar y
devuelve al Auxiliar
Juridico .

Recibe, atiende las
indicaciones anctadas
por el Profesionaly la

incorpora en su
expedients.

FIN
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12.9. Matriz del procedimiento de recepcién de cédulas de notificacion por medio de

casillero electrénico

Descripcién de las actividades

1. Profesional

Revisa casillero electrénico ¢Hay cédulas de notificacion?
a. Si, continta con la actividad 2.
b. No, continda revisando periddicamente el Casillero
Electrénico.

7 2 Profesional

Descarga e imprime cédula de notificacion, ingresa datos al
Libro de Control Interno de Notificaciones Judiciales que
ingresan por medio de casillero electrénico de conformidad
con el Formato de Control Internc de Notificaciones
Judiciales gue ingresan por medio de Casillero Electrénico
(Ver Anexo 8) y traslada cédula de notificacion al Auxiliar
Juridico por medio del referido libro.

3 Auxiliar Juridico

Recibe cédula de notificacién, firma de recibido en el Libro de
Control Interno de Notificaciones Judiciales que ingresan por
medio de casillero electrénico, ingresa datos al registro
electrénico y traslada cédula de notificacion al Profesional a
través del Control Interno de Notificaciones.

4, Profesional

Recibe cédula de notificacion, firma de recibido en el Control
Interno de Notificaciones y procede a revisar, analizar y
marginar indicando las acciones a realizar y devuelve al
Augxiliar Juridico.

5. Augxiliar Juridico

Recibe y atiende las indicaciones anotadas por el Profesional
y la incorpora en su expediente.

Fin del procedimiento.
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casillero electrénico

Procedimiento de recepcion de cédulas de notificacién por medio

de casillero elecironico

Profesional Auxiliar Juridico

INICIO

-

Revisa casillero
electrénico

¢ Hay cédulas de
notificacién?

Si
v
Descarga e imprime
cédula de notificacion,
ingresa dafos al Libro de
Control Intemoy Redibe cédulade
traslada al_ Auxiliar notificacion, firma de
Juridico. recibide en el Libro De
Control Interno, ingresa
datos d registro

electrénico y trasiada

cedula de notificacién al

Profesiond a través del
Control Interno de
Notificaciones.

A

Recibe cédula de
notificacién, firma de
recibido en el Centrol

Internc de
Notificaciones, revisa (<&
analiza y margina
indicando las acciones a
realizar y devuelve al
Auxiliar Juridico
Recibe y atiende las
indicaciones anotadas
por el Profesionaly la
incorpara en su
expediente.

Y

FIN
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12.10. Matriz del procedimiento para informar al DS sobre casos relevantes*®

Nam.

ﬁesponsable

Descripcion de las actividades

Auxiliar Juridico

Recibe solicitud de delegacion y traslada al Director,
conforme a la Matriz 12.1. actividad Nim. 1.

Director

Recibe solicitud de delegacién, la analiza y establece que
el caso es de caracter relevante*, elabora informe al DS
sobre la relevancia del juicio que esta proximo a iniciar y
las posibles acciones a tomar dentro del mismo vy traslada
al Auxiliar Juridico para su entrega.

*Nota: En el momento que se recibe dicha solicitud, es que la DED,
tiene conocimiento previo a la judicializacion del caso, sobre los hechos,
personas relacicnadas e identificacion de los bienes que seran objeto de
una accién de extincion de dominio; por lo que, desde ese momento, ya
se puede determinar la relevancia del caso.

Auxiliar Juridico

Recibe informe, reproduce copia y entrega al DS
juntamente con el proyecto de delegacién al que se hace
referencia en la Matriz 12.1. actividad Nam. 5.

Despacho Superior

Recibe informe para su conocimiento o lo que estime
pertinente, firma y sella copia de recibido.

Auxiliar Juridico

Recibe copia de informe con firma y sello de recibido y
archiva.

Fin del procedimiento.

* \/éase en definiciones o conceptos en Casos relevantes.
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Diagrama de flujo del procedimiento para informar al DS sobre casos relevantes

Procedimiento para informar al DS sobre casos relevantes

Auxiliar Juridico

Director

Despacho Superior

INICIO

v

Recibe solicitud de
delegacion y traslada a

Director.

Recibe solicitud, analiza
y establece el caso de
caracterrelevante,
elabora informe para DS
y traslada al Auxiliar
Juridico.

Recibe informe,

Recibe informe para su
» | conocimiente o lo que

reproduce copia y
entrega al DS.

Recibe copia y archiva. |

estime pertinente, firma
y sella copia de recibido.

FIN
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13. Anexos

Anexo 1: Formato de control interno para otorgar delegaciones al MP

DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIOC

PCN
e CONTROL PARA OTORGAR DELEGACIONES
AL MINISTERIO PUBLICO

No. De oficio No. De oficio de

e rclafude [ L Yhoade i Firma de quien faigehaat. (= feayhonade Sl adhs yhom de
No. recepcion de of, Del Nombre de quien recibe recepcion de Del, | notificacion de

Del. Por parte recibe proyecto de Del.

del MP wMP ALDS Por parte del DS Del.

Sbroviaturas:

VERSION: ACTUALIZACION
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Anexo 2: Informacion que debe contener la solicitud de delegacion*

se invocaran.

Guatemala.

Observaciones:

BIENES.

Foguegdiueio Gangre! o la Nociba

2. Individualizacion del bien que se pretende extinguir.

4. Indicacion del procedimiento a utilizar.

1. Breve relato de los hechos que daran origen a la accion de extinciéon de dominio,
determinando la(s) actividad(es) ilicita(s) o delictiva(s) e identificando la(s) causal(es) que

3. Nombre de las personas que podrian resultar afectadas o interesadas en la accién de
extincion de dominio. **

5. Nombre de los agentes fiscales designados por el Fiscal General de la Republica y Jefe
del Ministerio Publico, para que se les delegue la representacion del Estado de

* Los datos contenidos de los numerales del 1 al 4, no se regulan textualmente por una
norma; sin embargo, los mismos son necesarios para tener certeza sobre las razones por las
cuales se delegara la representacion del Estado.

** Este requisito se debe omitir, en caso, el procedimientc a utilizar, sea el de ABANDONO DE

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 09/12/2025

PAGINA 39 DE 45




: ’ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
ossira oo oot DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO INTERNO

Anexo 3: Formato de cédula de notificacién

PGN-

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO

Delegacion No.

CEDULA DE NOTIFICACION

En fa ciudad de Guatemala, el de del afio ,alas

horas con minutos, ubicado(a} en la quince avenida nueve guion sesenta y nueve, de la

zona trece, ciudad de Guatemala, sede de la Procuraduria de la Nacién, NOTIFICO

A: la resolucién de fecha . emitida por el
PROCURADOR GENERAL DE LA NACION, Ia cual consta de folio (s). Cédula
éntregada a: quien de enterado{a) firmo. Doy fe.
£
. Notificado(a)

f

Encargado(a) de la Notificacion

Original de 13 résolugion: Fiscal'a da Sxiincion de Dominio del Ministeria Bdblics.” T
Dupfcado dz Is resolucidn: Fiscal Gensral de Iz Repiblica v Jefe del Ministerie Plbfize.
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Aneﬁo 4: Formato de caratula de expedientes

DELEGACION No.

CAUSA NO. OF. NO.

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA DE EXTINCION DE DOMINIO DE GUATEMALA

Actividad ilicita;

Causal de Extincidén;

Bienes a extinguir:

Personas relacionadas:

Abogado:

Obsearvaciones:

Primera Audiencia:
Prueba:

Continuacion de Prueba:
Vista:

Sentencia:

Ctros:

Juez:

VERSION: ACTUALIZACION .
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Anexo 5: Minuta del memorial de apersonamiento

EXPEDIENTE:

CFICIAL No.,

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIS DE EXTINCION DE DOMINIC DE GUATEMALA.

NOMBRE DEL PROFESIOMAL DE LA DED, =dad. estsdo civl, nazicnzlidad, profesidn v domicifo. Respetwosamente, ae usted

COMPATSECO Y,
EXPONGO:

1. DE LA DIRECCION, PROCURACION Y DEL LUGAR PARA RECIEIR NOTIFICACIONES:

I L e Iy ey ey e

Actlio bajo mi propio auxilio, direccidn y procuracién, sefalando como lugar para recibir notificaciones, el casillero electronica
.{aulocar el casillero electrnica) y la sedz de la Procuraduria General de Iz Nacion, ubicada en la QUINCE AVENIDA NUEVE GUION
SESENTA Y NUBWE DE LA ZOMA TRECE DE ESTA CIUDAD CARITAL, SOTANC, DIRECCICN DE EXTINCIOH DE DOMINIO:

2. DEL OBJETO DE LA COMPARECENCIA:

Can facha jonuces, |a Procuraduria General de 12 Nacion, fue netificsta de la rzsciucion de 25z mizma fecha, por medic de i3 cual se tiens
por promovida la actidn de axtincion de deminio presentada por el Ministero Puklizo. En ese sentide, comparszoo & 3personarms par
dalegacidn del sefior Procurador General d= la Nacidn en el prasents proceso, 2n reprzsentacién del Estade de Guatemals de conformidad
con el siguienta documento:

'a. Cartficacion que contiene =l Acuerde nimars {eolocar nimero de acuzrdo) de fechs (colecar facha dal acuerdo), que acompafio.

FUKDAMENTO DE DERECHOQ:

Articulo 22 de la Constitucidn Poltics de la Regdblica de Guaterzla. Los hab¥anies de Is Repubiza de Guatemala tiensn derzcho a ditigin,

individual o colectivamente, paticionas 2 |s autoridad, ls que 2513 obligada = ramitarlas y detzrd resclverlas conforme & Iz ley.

PETICIONES:
1. . Que, se agreque 3 sus amecedentzs al prasente mamarial y dosumento adjunto.
‘2. Que, se tome not de |z direccidn y procuracion conferidas v del lugar sefialado para recibir notificaciones;
2. Que, con base al documsnto adjunto, & reconozes 13 personan’a con qus acilo ¥ 52 me tenga por agersonade dentro del prasentz
orocess;

LEYES:

Artioulo citado y 12 de Iz Constitucidn Politica d= la Replbfiza de Guatemala: 1, 2, 3, 4.3, &, 10, 11, 12, 12, 25, 33. 3% y 41 de! Dewr=to
Himero 55-201C, Ley d= Extincien de Dominio; 87 de I3 Ley del Organizmo Judicial.
ACCMPAND {cofocar e niimero d= copiss) COPRAS DE ESTE MEMORIAL Y DCCUMENTO ADJUNTO. -

{Colocar lugar y fecha}
EN Ml PROPIO AUXILIO Y DIRECCION:
(Colocar ef nombrs del Profesional dz Ia DED)

Ahogado de la Diregcjo’n de Extincion de Dominio
Frocuraduria Genzral de la Mazisn

e e —————
VERSION: ACTUALIZACION ;
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Anexo 6: Formato de control de audiencias

g T
g 2 &F ¥

b

o I
Riigh.

CONTROL DE AUDIENCIA

Delegacidn: Causa:

Fecha de audiencia:

Tipo de audiencia:

Juez:
Fiscal:
Interesado(s):
Anotaciones:
Proxima audiencia: Fecha: Hora:
Objeto:
Diligencia pendiente:

Abogado que asistié a audiencia:

Firma:

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 09/12/2025
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Anexo 7: Formato de control interno de notificaciones
CONTRCL DE NOTIFICACIONES
DN
I %l "3~ pIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO/PGN ABOGADO:
T G — Ty

_proceso |

{firean v foohia)

VERSION: ACTUALIZACION
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Anexo 8: Formato de control interno de notificaciones judiciales que ingresan por medio de
casillero electronico (en libro fisico)

v}
h_~
Fecha de Hora de No. de Firma de bocha yhoraee Firma de recepcion
No. CIE AR A e i trasiado al ] i
revision revision notificacion revisor 0 e del Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico
VERSION: ACTUALIZACION i
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