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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

de la Nacién, es distribuido de la siguiente manera;

No. NOMERE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE

TIPO DE
DOCUMENTO

1 | Despacho Superior

Procurador General de la Nacion

Copia certificada

2 Secretaria General

Secretario General

Original

3 | Direccién Consultoria

Director de Consultoria

Copia certificada

4 | Direccion de Planificacion

Jefe de la Direccién de
Planificacion

Copia certificada

5 | Auditoria Interna

Auditor Interno

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 Planificacién tendra la version electronica en formato PDF, y junto con el
area interesada seran las Unicas que tendran la versién en forma

modificaciones.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

to Word para futuras

SECCION Y/O PARTE PAI\?;.NA REVISION FECHA
Caratula 1 ACTUALIZACION | 03/10/2017
indice 2 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Lista de distribucién del Manual 4 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Registro o control de revisiones 6 ACTUALIZACION 03/10/2017
Introduccién 6 ACTUALIZACION |  03/10/2017
'crgs;:’:tgf)" general  (definiclones y 7 ACTUALIZACION |  03/10/2017
Acrénimos 8 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Base legal 8 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Normativa relacionada 9 ACTUALIZACION 03/10/2017
Objetivos 12 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Generalidades 12 ACTUALIZACION | 03/10/2017
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Actualizacion del Manual 12 ACTUALIZACION 03/10/2017
Alcance o areas de aplicacién 13 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Politicas generales 13 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Responsabilidades 14 ACTUALIZACION 03/10/2017
Descripcién de procedimientos 17 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Procedimiento de impugnaciones 1 ACTUALIZACION 03/10/2017
Matriz del procedimiento de impugnaciones 18 ACTUALIZACION 03/10/2017
Diagrama_ de flujo del procedimiento de 19 ACTUALIZACION 03/10/2017
impugnaciones
Procedimiento para emision de providencia .
dentro del procedimiento de impugnaciones - ACTUALIEACION i
Matriz del procedimiento para emisién de
providencia dentro del procedimiento de 21 ACTUALIZACION 03/10/2017
impugnaciones
Diagrama de flujo del procedimiento para
emision de providencia dentro del 22 ACTUALIZACION 03/10/2017
rocedimiento de impugnaciones
Procedimientos para consultas juridicas 23 ACTUALIZACION 03/10/2017
Procedimiento de dictamen u opinion 23 ACTUALIZACION 03/10/2017
gfla:;rilézn del procedimiento de dictamen u 24 ACTUALIZACION 03/10/2017
Diagrama de flujo del procedimiento de
dictamen u opinion 26 ACTUALIZACION | 03/10/2017
Procedimiento para emisién de providencia
dentro del procedimiento de dictamen u 27 ACTUALIZACION | 03/10/2017
| opiniéon
Matriz del procedimiento para emision de
providencia dentro del procedimiento de 270 ACTUALIZACION 03/10/2017
dictamen u opinién
Diagrama de flujo para emisién de
providencia dentro del procedimiento de 29 ACTUALIZACION 03/10/2017
dictamen u opinién
Procedimiento de visto bueno 30 ACTUALIZACION 03/10/2017
Matriz del procedimiento de visto bueno | ACTUALIZACION 03/10/2017
Qiagrama de flujo del procedimiento de 32 ACTUALIZACION 03/10/2017
visto bueno
Procedimiento pa'ra.emisién Qie providencia 33 ACTUALIZACION 03/10/2017
dentro del procedimiento de visto bueno
Matriz del procedimiento para emisién de
providencia dentro del procedimiento de 34 ACTUALIZACION 03/10/2017

visto bueno
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Diagrama de flujo del procedimiento para
emision de providencia dentro  del 35 ACTUALIZACION 03/10/2017
rocedimiento de visto bueno

Procedimiento para emisién de dictamen de

improbacion dentro del procedimiento de 36 ACTUALIZACION 03/10/2017

visto bueno

Matriz del procedimiento para emisién de

dictamen de improbacién dentro del 37 ACTUALIZACION 03/10/2017

procedimiento de visto bueno

Diagrama de flujo del procedimiento para

emisién de dictamen de improbacién dentro 38 ACTUALIZACION | 03/10/2017

del procedimiento de visto bueno

Procedimiento de nacionalidades 39 ACTUALIZACION | 03/10/2017

Matriz del procedimiento de nacionalidades 40 ACTUALIZACION 03/10/2017

Diagramg de flujo del procedimiento de 41 ACTUALIZACION 03/10/2017

nacionalidades

Pfoc_edimiento de revision de escrituras 42 ACTUALIZACION 03/10/2017

publicas

Matrjz del 'prpcedimiento de revision de 43 ACTUALIZACION 03/10/2017

escrituras publicas

Laaeta % T e promdielent de| . | semianian | oaorons

revision de escrituras publicas

Anexos 45 ACTUALIZACION 03/10/2017
3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

PAGINA
No. REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
1 TODAS ORIGINAL pofEangs. .« | Rnp Btend e Fag
uano
2 TODAS ACTUALIZACION 03/10/2017 Lic. José Manuel Roca Cruz

4. INTRODUCCION

La Direccién de Consultoria de la Procuraduria General de la Nacion, en cumplimiento de las
normativas vigentes, debe formular el Manual de Normas y Procedimientos (MNP), en los que
establezca formalmente los procedimientos para la ejecucion de sus funciones, siendo una de las
principales, la de asesorar a los Ministerios de Estado y dependencias del Organismo Ejecutivo.

l
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Se incluyen dentro del Manual, todos los procesos que son responsabilidad de la Direccion de
Consultoria, con sus respectivos diagramas de flujo.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran
el significado que en el presente apartado se les otorga.

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

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

Dictamen juridico: Pronunciamiento juridico emitido por el Profesional (ponencia), que emite
sobre determinada materia o asunto sometido a su conocimiento, derivado de las competencias
que confiera la legislacién vigente a la PGN.

Motivaciéon: Manifestacion de argumentaciones, razones, consideraciones, motivos o

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

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

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

Notificacién: Acto administrativo por medio del cual un organo administrativo comunica
formalmente una disposicién o resolucion al administrado, de lo cual deja constancia escrita.

Opinién: Pronunciamiento Juridico que realiza el Profesional (ponencia) respecto a un expediente
gubernamental, derivado de la funcién asesora y consultora de la PGN, sin tener una intervencion
directa por mandato legal en el asunto que se trate.

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

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

Providencia: Documento que contiene requerimiento al 6rgano o a la autoridad administrativa,
para que previo a emitir el pronunciamiento respectivo, se cumpla con realizar y/o incorporar
actuaciones necesarias para la correcta dilucidacion del asunto sometido a analisis.

Resolucién de fondo: Documento de caracter oficial que contiene la decision imperativa y final del
procedimiento administrativo, emitida por la autoridad con facultad legal para hacerlo, debidamente
motivada y razonada, en cumplimiento de sus atribuciones y/o funciones.
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Reposicién: Recurso Administrativo que procede en contra de las resoluciones dictadas por los
ministerios y, contra las dictadas por las autoridades administrativas superiores, individuales o
colegiadas, de las entidades descentralizadas o auténomas.

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

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

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este Manual estan relacionados con los procesos internos en la
tramitacion de los expedientes administrativos, evacuacién de audiencias Yy pronunciamientos
juridicos, tienen el significado siguiente:

Manual de  Normas y Procuraduria General de
S { Procedimientos i la Nacion
CST Direccién de Consultoria

7. BASE LEGAL

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

ENTIDAD &> ' DOCUMENTO

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

* Ley Organica del Ministerio Publico, Decreto numero

512
Congreso de la Republica de * Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto
Guatemala namero 119-96

* Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Decreto
numero 63-88

Jefe de Estado * Decreto Ley nimero 141-85

Presidente de la Republica de

Giistemala * Ley de Nacionalidad, Decreto nimero 1613
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8. NORMATIVA RELACIONADA

La normativa que regula los controles y procesos internos en la tramitacion de los expedientes
administrativos, evacuacién de audiencias y pronunciamientos juridicos de la Direccion de
Consultoria, es la siguiente:

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 12. Derecho de defensa. La defensa de la persona y sus derechos son inviolables. Nadie
podra ser condenado, ni privado de sus derechos, sin haber sido citado, oido y vencido en proceso
legal ante juez o tribunal competente y preestablecido. Ninguna persona puede ser juzgada por
Tribunales Especiales o secretos, ni por procedimientos que no estén preestablecidos legalmente.
Articulo 28. Derecho de peticion. Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen derecho a
dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que est4 obligada a tramitarlas y
debera resolverlas conforme a la ley. En materia administrativa el termino para resolver las
peticiones y notificar las resoluciones no podra exceder de treinta dias. En materia fiscal, para
impugnar resoluciones administrativas en los expedientes que se originen en reparos o ajustes por
cualquier tributo, no se exigira al contribuyente el pago previo del impuesto o garantia alguna.

Articulo 144. Nacionalidad de origen. Son guatemaltecos de origen, los nacidos en el territorio de
la Republica de Guatemala, naves y aeronaves guatemaltecas y los hijos de padre o madre
guatemaltecos, nacidos en el extranjero. Se excepttan los hijos de los funcionarios diplomaticos y
de quienes ejerzan cargos legalmente equiparados. A ningun guatemalteco de origen, puede

Articulo 145. Nacionalidad de centroamericanos. También se consideran guatemaltecos de
origen, a los nacionales por nacimiento, de las republicas que constituyeron la Federacién de
Centroamérica, si adquieren domicilio en Guatemala y manifestaren ante autoridad competente, su
deseo de ser guatemaltecos. En este caso podran conservar su nacionalidad de origen, sin
perjuicio de lo que se establezca en tratados o convenios centroamericanos.

Articulo 146. Naturalizacién. Son guatemaltecos, quienes obtengan su naturalizacién de
conformidad con la ley. Los guatemaltecos naturalizados, tienen los mismos derechos que los de
origen, salvo las limitaciones que establece esta Constitucion.

Articulo 153. Imperio de Ia ley. El imperio de la ley se extiende a todas las personas que se
encuentren en el territorio de |a Republica.

Articulo 154. Funcién publica; sujecién a Ia ley. Los funcionarios son depositarios de Ia
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas superiores a
ella. Los funcionarios y empleados publicos estan al servicio del Estado y no de partido politico
alguno. La funcién publica no es delegable, excepto en los casos sefialados por la ley, y no podra
ejercerse sin prestar previamente juramento de la fidelidad a la Constitucién.

Articulo 155. Responsabilidad por infraccién a la ley. Cuando un dignatario, funcionario o
trabajador del Estado, en el ejercicio de su cargo, infrinja la ley en perjuicio de particulares, el
Estado o la institucion estatal a quien sirva, sera solidariamente responsable por los dafios y
perjuicios que se causaren. La responsabilidad civil de los funcionarios y empleados publicos,
podra deducirse mientras no se hubiere consumado la prescripcion, cuyo termino sera de veinte
anos. La responsabilidad criminal se extingue, en este caso, por el transcurso del doble del tiempo
sefalado por la ley para la prescripcion de la pena. Nj los guatemaltecos ni los extranjeros, podran
reclamar al Estado, indemnizacién por dafios y perjuicios causados por movimientos armados o <
disturbios civiles. Ko-“’
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Articulo 156. No obligatoriedad de érdenes ilegales. Ningtn funcionario o empleado publico,
civil o militar, esta obligado a cumplir 6rdenes manifiestamente ilegales o que impliquen la comisién
de un delito.

Articulo 252. Procuraduria General de la Nacién. La Procuraduria General de la Nacion tiene a
su cargo la funcion de asesoria y consultoria de los 6rganos y entidades estatales. Su organizacién
y funcionamiento se regira por su ley organica. El Procurador General de la Nacion gjerce la
representacion del Estado y es el Jefe de la Procuraduria General de la Nacién. Sera nombrado
por el Presidente de la Republica, quien podra también removerlo por causa justificada
debidamente establecida. Para ser Procurador General de la Nacién se necesita ser abogado
colegiado y tener las mismas calidades correspondientes a magistrado de la Corte Suprema de
Justicia. El Procurador General de la Nacion durara cuatro afios en el gjercicio de sus funciones y

tendra las mismas preeminencias e inmunidades que los magistrados de la Corte Suprema de
Justicia.

LEY OR(_SANICA DEL MINISTERIO PUBLICO, DECRETO NUMERO 40-94 DEL CONGRESO DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 90. Disposiciones derogatorias. Se deroga el decreto No. 512 del Congreso de la
Republica que contiene la Ley del Ministerio Publico en lo concerniente a la seccion de fiscalia asi
como, los acuerdos gubernativos nimeros 393-90 de fecha 9 de mayo de 1990, 527-90 de fecha
31 de mayo de 1990, 898-90 de fecha 21 de septiembre de 1990 y cualquier otra disposicién que
se oponga o limite las funciones contenidas en esta ley.

LEY ORQANICA DEL MINISTERIO PUBLICO, DECRETO NUMERO 512 DEL CONGRESO DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 38. Cuando un Ministerio o dependencia del Ejecutivo requiera opinién consultiva de
caracter juridico, mandara pasar el asunto de que se trate a su abogado consultor vy, si no tuviere,
a la Seccion de Consultoria. En el primer caso, el abogado consultor extendera y suscribira su
dictamen a nombre de la institucién y lo pasara al visto bueno del Procurador General. En el
segundo, emitir4 dictamen el Procurador General, el Jefe de la Seccion o el abogado consultor que
aquél designe. Todo dictamen debera acompariarse de una copia firmada para el archivo del
Ministerio Publico y, si no fuere emitido por el Procurador General debera llevar su visto bueno.

DECRETO NUMERO 25-97 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 1. Salvo en materia penal, procesal penal, penitenciaria y en lo que corresponde a la Ley
de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad y en la propia Ley Organica del Ministerio
Publico, en toda norma legal y reglamentaria en que se mencione Ministerio Pulblico, debera
entenderse que se refiere a la Procuraduria General de la Nacion.

LEY DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, DECRETO NUMERO 119-96 DEL CONGRESO
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 12. Tramite. Encontrandose los antecedentes en el organo que deba conocer de los
recursos de revocatoria o reposicion, se correran las siguientes audiencias:
A. A todas las personas que hayan manifestado su interés en el expediente administrativo y
hayan sefialado lugar para ser notificadas.

B. Al organo asesor, técnico o legal, que corresponda, segun la naturaleza del expediente.
Esta audiencia se omitira cuando la organizacién de la institucion que conoce del recurso
carezca de tal organo.
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C. A la Procuraduria General de Ia Nacion.
Las mencionadas audiencias se correran en el orden anteriormente establecido.

LEY DE NACIONALIDAD, DECRETO NUMERO 1613 DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA.

Articulo 2. Todo lo relativo a la adquisicion, conservacion, pérdida Yy recuperacion de la
nacionalidad guatemalteca, se rige exclusivamente por las leyes de Guatemala.

Articulo 7. Para los efectos de esta ley, los términos de "natural", "de origen" y "por nacimiento”,
referidos a la nacionalidad, son sinénimos; el término de "nacional por nacimiento" incluye tanto la
nacionalidad por jus soli como por jus sanguinis; los términos de centroamericano” y de "Centro
América", comprenden a las republicas que constituyeron la Federacién de Centro América.

Articulo 13. La solicitud inicial para que se declare, reconozca o conceda la nacionalidad
guatemalteca, o para que se declare su pérdida, conservacion o recuperacion, debe contener la
designacion del funcionario a quien se dirija, los nombres y apellidos de peticionario, profesién u
oficio, estado civil, domicilio y vecindad, direccion para recibir notificaciones, cita de leyes, lugar y
fecha. Debera ser suscrita personalmente por el interesado y ratificada en la misma forma en el
despacho que conozca de ella, salvo los casos en que esta ley admite representacion, y se
acompafiara la documentacion respectiva. Cuando la nacionalidad correspondiente de pleno
derecho y en los casos de recuperacion, la respectiva solicitud podra presentarse legalizada por
Notario Publico y siendo asi no necesitara ser ratificada. La nacionalidad corresponde de pleno
derecho, cuando no depende directamente de la voluntad de la persona.

Articulo 14. Recibida una solicitud y si estuviere en orden, se mandara ratificar, si fuere el caso.
Cumplida esta formalidad se examinara la documentacién acompafiada, si ésta se considerare
suficiente y se hubieren practicado las diligencias pertinentes, se dara audiencia al Ministerio
Publico por el término de ocho dias. En caso contrario, previamente se dispondra que se
practiquen las diligencias que faltaren o que la documentaciéon sea completada o rectificada.
Evacuada la audiencia por el Ministerio Pdblico, se resolvera lo que en Derecho proceda.

LEY DE CLASES PASIVAS CIVILES DEL ESTADO, DECRETO NUMERO 63-88 DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 31. Tramite. Para el tramite de una solicitud de pension se procedera de la manera
siguiente: (...) c) Si tal liquidacién no fuese aprobada, la Oficina Nacional de Servicio Civil, de
inmediato, procedera a ratificar o rectificar la liquidacién respectiva, la que debera volver a la
Contraloria General de Cuentas, para que en el término de cinco dias, apruebe o desapruebe la
liquidacion y devuelva el expediente. Si la Contraloria no aprobare nuevamente la liquidacion, la
Oficina Nacional de Servicio Civil oira al Ministerio Publico, quien emitira dictamen dentro de los
cinco dias siguientes a la fecha de recepcion del expediente.

DECRETO LEY NUMERO 141-85 DEL JEFE DE ESTADO.

Articulo 2. Para que se inscriba la posesion a que se refiere el articulo anterior, se requiere: a)
Que en el expediente tramitado para la adquisicion del inmueble, se oiga a la municipalidad
jurisdiccional del lugar en que se encuentre ubicado el mismo, debiendo notificarse a los
colindantes del inmueble y a las personas que aparezcan con interés en las actuaciones: b) Oida la
municipalidad y notificadas las personas indicadas, se dara audiencia al Ministerio Publico.
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9. OBJETIVOS

Objetivo General
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabo en la
Direccion de Consultoria, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se
realizan en la dependencia.
Objetivos Especificos

1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

3. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Direccion de
Consultoria.

10. GENERALIDADES

El presente Manual de Normas y Procedimientos, brinda una descripcién de las normas, procesos
y procedimientos de la Direccién de Consultoria de la PGN.

Asi como, una parte narrativa del procedimiento, una matriz y un flujograma por cada
procedimiento, para facilitar su comprensién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican en la CST.

Para el cumplimiento del objetivo del MNP de la Direccion Consultoria, es necesario que esté
debidamente validado con las firmas de los responsables de su elaboracién, revision y
autorizacion; y que posteriormente sea socializado. Esto permitirda al personal enterarse y
empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el Director de Consultoria y el
Profesional que en él intervino, revisado por la autoridad correspondiente. Con la
aprobacion del Procurador General de la Nacién, entra en vigencia.

2. El Manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo
aconsejen o justifiquen.

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

4. Se distinguirdn dos opciones, modificacion y revision. La modificacion afectara a algunos
de los puntos tratados en el Manual (de una a tres paginas); cuando las modificaciones
sobrepasen el limite antes indicado, se procedera a una nueva edicion. La revisién podria
generar una nueva edicion.
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5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior y las dependencias
involucradas, razonando sus causas.

6. Para la modificacién o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento descrito en
el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles y
procedimientos internos de la CST.

2. El Manual también es aplicable a las unidades institucionales cuando requieran
pronunciamiento.

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

13. POLITICAS GENERALES

1. El Director de la Consultoria analizara y aprobara los documentos que emitan los
Profesionales (ponencia) en cada uno de los expedientes administrativos que conozcan, en
cuanto a los pronunciamientos requeridos de conformidad con los articulos 34 y 38 del
Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala, asi como, el articulo 252
de la Constitucién Politica de |a Republica de Guatemala.

2. El Profesional (revision) analiza, revisa, anota correcciones y/u observaciones en los
expedientes administrativos venidos a consulta juridica, expedientes trascendentales o de
interés nacional y escrituras publicas provenientes de Escribania de Camara y de Gobierno
para ser signadas por el Procurador General de la Nacion, de acuerdo con, lo estipulado
en el presente Manual.

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

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

5. El Profesional (ponencia), debera revisar y analizar a profundidad el expediente
administrativo que se le asigne; con responsabilidad y el diligenciamiento debido, emitira el
pronunciamiento de ley que corresponda.

6. El Auxiliar Juridico | brinda apoyo directo al Profesional (ponencia), atiende directrices en la
redaccién de los documentos que le son asignados y realiza demas funciones que le sean
delegadas por necesidad del servicio.

7. El Auxiliar debera asignar a los Profesionales (ponencia) de forma inmediata y correlativa,
los expedientes administrativos que se reciban de la Secretaria General de la PGN, a
través del sistema informatico.
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El Director, los Profesionales (ponencia), los Profesionales (revisién) y los Auxiliares
Juridicos | de CST, firmaran y sellaran los documentos que emitan en estricto apego a la
ley, de conformidad con cada una de sus atribuciones.

Las consultas juridicas, podran ser requeridas por instituciones o dependencias del
Organismo Ejecutivo, dependencias descentralizadas o auténomas, asi como, por el
Organismo Legislativo y Judicial, o por unidades institucionales de la PGN, todas ellas
dentro de las competencias de Consultoria y sin menoscabar las funciones y atribuciones
que por ley corresponden a cada una de las entidades publicas antes mencionadas.

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

11. Exigir Dictamen Juridico previo, al tenor de lo contemplado en el articulo 38 del Decreto

numero 512 del Congreso de la Republica.

14. RESPONSABILIDADES

DIRECTOR DE LA CST

15

2

Coordina las actividades en la CST.

Verifica que los pronunciamientos emitidos por los Profesionales (ponencia) en los
expedientes administrativos asignados a éstos, estén ajustados a derecho y a la normativa
vigente.

Analiza, aprueba, firma y sella, los dictamenes, opiniones y vistos buenos emitidos por los
Profesionales (ponencia), solicitados de conformidad con los articulos 34 y 38 del Decreto
numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y segun el articulo 252 de Ia
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Convoca a reuniones de trabajo.

Socializa nuevas disposiciones de trabajo e instrucciones del Despacho Superior.

Vela por el cumplimiento de las funciones del personal.

Toma decisiones de trabajo en la CST.

Gira directrices en el &mbito de sus competencias.

Informa al Despacho Superior sobre los expedientes de relevancia.

10. Todas aquellas atribuciones que el Procurador General de la Nacion le asigne, asi como,

otros que por el ejercicio del cargo le competen.

PROFESIONALES (REVISION)

1.

Revisa la forma y el fondo de los expedientes que contienen la solicitud de otorgamiento
del Visto Bueno de Ley por parte de las entidades del Organismo Ejecutivo, de
conformidad con el articulo 38 del Decreto nimero 512.
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Examina el contenido del pronunciamiento emitido por el Profesional (ponencia), en todos
aquellos casos que su objeto sea de interés nacional o de trascendencia para el pais,
segun los parametros del presente Manual.

Revisa el documento emitido por el Profesional (ponencia) en aquellos casos que el
Procurador General de la Nacién tenga que suscribir el instrumento notarial gue contiene
un negocio juridico proveniente de Escribania de Camara y de Gobierno.

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

Vela por mantener la uniformidad en los pronunciamientos emitidos por los Profesionales
(ponencia), segln los parametros del presente Manual.

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

PROFESIONALES (PONENCIA)

g 18

10.

Revisa y analiza a profundidad y bajo su responsabilidad los expedientes administrativos
que le fueron asignados.

Emite dictamenes u opiniones juridicas, providencias y vistos buenos, de conformidad con
la normativa vigente.

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

Aprueba y firma, para su egreso los dictamenes juridicos emitidos en el expediente
gubernamental.

Elabora informe mensual de trabajo y entrega al Auxiliar.

Revisa y analiza las minutas de escrituras publicas, para establecer que estén conforme a
la ley; asi como, coteja el instrumento publico faccionado con la minuta previamente
aprobada, para que posteriormente el Procurador General de la Nacién proceda a su
suscripcién.

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

Vela por el cumplimiento de las funciones del Auxiliar Juridico | asignado.

Vela por mantener la uniformidad en los pronunciamientos que emita, respecto al criterio
de casos similares ya asentados por la Institucion.

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

15

Elabora proyectos de providencias y vistos buenos, de conformidad con las directrices e
instrucciones del Profesional (ponencia).

2. Transcribe apartados en el dictamen u opinién juridica, del expediente administrativo y de
la resolucién recurrida, segin las directrices del Profesional (ponencia).

3. En todos los pronunciamientos elaborados en su mesa de trabajo, consigna las iniciales
segun los parametros indicados en el apartado Anexo del presente Manual y los firma
conjuntamente con el Profesional (ponencia).

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

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

6. Imprime y reproduce documentos que le fueran requeridos por el Profesional (ponencia).

7. Asigna nimero al dictamen, opinién, providencia, visto bueno o documento generado en la
CST.

8. Traslada los expedientes con los pronunciamientos elaborados y debidamente
confrontados con el Profesional (ponencia), segun corresponda, tanto al Profesional
(revision) o al Director, segun corresponda, para su aprobacion; o traslada al Auxiliar para
Su egreso.

9. Asiste al Profesional (ponencia) obteniendo documentalmente aquellas leyes para las
consultas pertinentes.

10. Todas aquellas funciones que se deriven de las directrices del Profesional (ponencia),
Profesional (revisién) y el Director de la CST, segun la etapa en que se encuentre el
expediente.

AUXILIARES

1. Asigna expedientes administrativos correlativamente al Profesional (ponencia).

2. Elabora oficios, providencias, informes, memos etc., por instrucciones del Director de la
CST.

3. Verifica que el expediente administrativo contenga el documento oficial emitido.

4. Archiva, en forma ordenada y cronoldgica, los duplicados de los documentos generados en
la CST.

5. Brinda apoyo al Director de la CST.

6. Todas aquellas funciones que el Director de la CST le asigne.

]
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15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describe de forma cronolégica y secuencial los pasos y actividades que se
atenderan en los procesos internos en la tramitacion de los expedientes administrativos.

15.1. PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

8

Secretaria General: Recibe de las entidades estatales el expediente administrativo, lo
registra en el sistema vy lo traslada al Auxiliar para sus controles respectivos.

Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa los datos al sistema de la PGN para
asignar manual o digitalmente, el mismo al Profesional (ponencia), segun el orden
cronoldgico que se lleva, y lo traslada al Profesional (ponencia) designado.

Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo que
le fue asignado, para determinar el pronunciamiento a emitir, en caso de ser dictamen,
elabora el pronunciamiento respectivo, Unicamente en cuanto a los apartados de
consideraciones legales y analisis, y de dictamen; traslada el expediente a su Auxiliar
Juridico I. En caso de emitir providencia, cuando faltare algin documento indispensable
para su analisis, se iniciara el procedimiento 15.1.1.

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

Auxiliar Juridico I: Imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia): Revisa el pronunciamiento emitido, si estd de acuerdo, lo firma y
sella (continlia al paso 7). Si no estd de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico | para la
correccion respectiva (regresa a paso 4).

Auxiliar Juridico I: Firma el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada al Auxiliar.
Aucxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacion correspondiente en el
sistema para el egreso respectivo, imprime el listado para entrega y lo traslada a

Secretaria General.

Secretaria General: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido el listado de
entrega. Envia el expediente administrativo a la entidad de destino.

10. Auxiliar: Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados. Archiva duplicado

del pronunciamiento emitido.

11. Fin del procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Secretaria General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Auxiliar

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

Profesional (ponencia)

Revisa y analiza expediente administrativo, determinando el
prenunciamiento a emitir, en caso de ser dictamen, elabora el
pronunciamiento respectivo, Unicamente en cuanto a los
apartados de consideraciones legales y analisis, y de
dictamen; trasladéndolo al Auxiliar Juridico |. En caso de
emitir  providencia, cuando faltare algun documento
indispensable para su anélisis, se iniciara el procedimiento
15.1.1,

Auxiliar Juridico |

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

Auxiliar Juridico |

Imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo traslada
con el expediente administrativo al Profesional (ponencia)
para su aprobacion.

]

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido, si estd de acuerdo, lo
firma y sella (continia al paso 7). Si no estd de acuerdo,
devuelve al Auxiliar Juridico | para la correccion respectiva
(regresa a paso 4).

Auxiliar Juridico |

Firma el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada al
Auxiliar.

Auxiliar

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

Secretaria General

Recibe y firma de recibido el listado de expedientes
entregados. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.

10

Auxiliar

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

11.

Fin del procedimiento
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B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

15.1. PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES
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16.1.1. PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL PROCEDIMIENTO
DE IMPUGNACIONES

1.

Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo que
le fue asignado, para determinar el pronunciamiento correspondiente, considerando
oportuno emitir providencia, debido a que falta dentro del expediente algiin documento
indispensable para su analisis.

Auxiliar Juridico I: Elabora proyecto de providencia segun las directrices del Profesional
(ponencia).

Auxiliar Juridico I: Imprime original y duplicado del proyecto de providencia y lo traslada
con el expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia): Revisa el proyecto de providencia, si estd de acuerdo, lo firma y
sella (continta al paso 5). Si no esta de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico | para la
correccién respectiva (regresa a paso 2).

Auxiliar Juridico I: Firma la providencia y junto al expediente, lo traslada al Auxiliar.
Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacién correspondiente en el

sistema para el egreso respectivo, imprime el listado para entrega y lo traslada a
Secretaria General.

Secretaria General: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido el listado de
entrega. Envia el expediente administrativo a la entidad de destino.

Auxiliar: Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados. Archiva duplicado
del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL

PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES T

Profesional (ponencia)

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

Auxiliar Juridico |

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

Auxiliar Juridico |

Imprime original y duplicado del proyecto de providencia y lo
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia)

Revisa el proyecto de providencia, si estd de acuerdo, lo
firma y sella (continua al paso 5). Si no esta de acuerdo,
devuelve al Auxiliar Juridico | para la correccién respectiva
(regresa a paso 2).

Auxiliar Juridico |

Firma la providencia y junto al expediente, lo traslada al
Auxiliar,

Auxiliar

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

Secretaria General

Recibe y firma de recibido. Envia el expediente administrativo
a entidad de destino.

Auxiliar

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

Fin del procedimiento
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B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA
DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

15.1.1. PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE
IMPUGNACIONES
PROFESIONAL
SECRETA A LIAR JURIDI
RIA GENERAL AUXILIAR (PONENCIA) AUXI U Col
'———Mruriié-'\.
INICIO
| Revisa y determina
| pronunciamiento [ l
sl e
| Elabora provlect.o de
| providencia segun
P indicaciones del
Profesional
(ponencia)
No
/"' "‘\‘ Imprime original y
L b duplicado,
S o - | trasladdndolos para
R | suaprobacidn
Si
Bl e Y
TSR | Recibe, ingresa
. Recibey firma de | datos en el sistema
| recibido el listado. ; para el egreso del
* Envia el expediente — pediente, |
a la entidad de | imprime listado
destuno | paraentregaylo
e asinda
| Recibecopia
firmada del listado y
. 2rchiva duplicado
i del
' pronunciamiento
emitido
{ FIN 3
\\ b
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15.2. PROCEDIMIENTOS PARA CONSULTAS JURIDICAS

Los procedimientos son los siguientes:

15.2.1. PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

1.

Secretaria General: Recibe de las entidades estatales el expediente administrativo, lo
registra en el sistema vy lo traslada al Auxiliar para sus controles respectivos.

Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa los datos al sistema de la PGN para
asignar manual o digitaimente el mismo al Profesional (ponencia), segun el orden
cronoldgico que se lleva, y lo traslada al Profesional (ponencia) designado.

Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo que
le fue asignado, para determinar el pronunciamiento a emitir, en caso de ser dictamen u
opinion, elabora el pronunciamiento respectivo, Unicamente en cuanto a los apartados de
consideraciones legales y analisis, y de dictamen u opinién: trasladando el expediente a su
Auxiliar Juridico I. En caso de emitir providencia, cuando faltare algun documento
indispensable para su andlisis, se iniciard el procedimiento 15.2.1.1.

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

Auxiliar Juridico I: Imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia): Revisa el pronunciamiento emitido, si esta de acuerdo, lo firma y
sella (continua al paso 7). Si no esta de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico | para la
correccion respectiva (regresa a paso 4).

Auxiliar Juridico I: Firma el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada al
Profesional (revision).

Profesional (revisién): Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia), si
comparte el mismo y esta conforme a derecho y a la normativa vigente, lo firma y sellg,
remitiéndolo al Auxiliar (continda al paso 9). Si no esta de acuerdo con, el pronunciamiento
vertido, realiza las observaciones que estime pertinentes (regresa a paso 3).

Auxiliar: Recibe expediente y lo traslada al Director de la CST.

10. Director de la CST: Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia) y

Profesional (revisién), si comparte el mismo y estd conforme a derecho y a la normativa
vigente, lo firma y sella, y lo traslada al Auxiliar (continta al paso 11). Si no esta de
acuerdo con, el pronunciamiento vertido, realiza las observaciones correspondientes
(regresa a paso 3).

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

11. Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacion correspondiente en el

sistema para el egreso respectivo, imprime el listado para entrega y lo traslada a
Secretaria General.
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12. Secretaria General: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido el listado de
entrega. Envia el expediente administrativo a la entidad de destino.

13. Auxiliar: Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados. Archiva duplicado
del pronunciamiento emitido.

14. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Secretaria General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Auxiliar

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

Profesional (ponencia)

Revisa y analiza expediente administrativo, determinando el
pronunciamiento a emitir, en caso de ser dictamen u opinién,
elabora el pronunciamiento respectivo, Gnicamente en cuanto
a los apartados de consideraciones legales y analisis, y de
dictamen u opinién; trasladandolo al Auxiliar Juridico I. En
caso de emitir providencia, cuando faltare algin documento
indispensable para su analisis, se iniciara el procedimiento
L T

Auxiliar Juridico |

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

Auxiliar Juridico |

Imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo traslada
con el expediente administrativo al Profesional (ponencia),
para su aprobacién.

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido, si estd de acuerdo, lo
firma y sella (continda al paso 7). Si no estd de acuerdo,
devuelve al Auxiliar Juridico | para la correccion respectiva
_(regresa a paso 4).

Auxiliar Juridico |

Firma el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada al
Auxiliar.

Profesional (revision)

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia), si comparte el mismo y esta conforme a derecho y
a la normativa vigente, lo firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar.
Si no esta de acuerdo, regresa al paso 3.

Auxiliar

Recibe expediente y lo traslada al Director de la CST para la
firma correspondiente.

10

Director de la CST

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia)
y Profesional (revision), si comparte el mismo y esta conforme
a derecho y a la normativa vigente, lo firma y sella,
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£ remitiéndolo al Auxiliar. Si no estd de acuerdo, regresa al
paso 3.

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

- Recibe, ingresa la informacién correspondiente al sistema,
11 | Auxiliar : : : ;
imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria General.

Recibe y firma de recibido el listado de expedientes

12 | Secretaria General entregados. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.
13 | Auxiliar Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados y

archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

14 Fin del procedimiento
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15.2.1.1. PROCEDIMIENTO PARA E'MISI()N DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

1.

Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo que
le fue asignado, para determinar el pronunciamiento correspondiente, considerando
oportuno emitir providencia, debido a que falta dentro del expediente algun documento
indispensable para su anélisis.

Auxiliar Juridico I: Elabora proyecto de providencia segun las directrices del Profesional
(ponencia).

Auxiliar Juridico I Imprime original y duplicado del proyecto de providencia y lo traslada
con el expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacién.

Profesional (ponencia): Revisa el proyecto de providencia, si esta de acuerdo, lo firma y
sella (continua al paso 5). Si no estd de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico | para la
correccion respectiva (regresa a paso 2).

Auxiliar Juridico I: Firma la providencia y junto al expediente, lo traslada al Auxiliar.
Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacion correspondiente en el
sistema para el egreso respectivo, imprime el listado para entrega y lo traslada a
Secretaria General,

Secretaria General: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido el listado de
entrega. Envia el expediente administrativo a la entidad de destino.

Auxiliar: Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados. Archiva duplicado
del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA E’MISIC')N DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa y analiza expediente administrativo, determinando
1 | Profesional (ponencia) procedente emitir providencia debido a la falta de algln
documento indispensable para su analisis.
2 | Auxiliar Juridico | Elabora proyecto de providencia segun las directrices del

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

Revisa el proyecto de providencia, si esta de acuerdo, lo firma
y sella (continta al paso 5). Si no esta de acuerdo, devuelve al
Auxiliar Juridico | para la correccién respectiva (regresa a
paso 2).

4 | Profesional (ponencia)

§ | Auxiliar Juridico | ;E:;Elarja providencia y junto al expediente, lo traslada al

Recibe, ingresa la informacién correspondiente al sistema,

9. Penliiar imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria General.

Recibe y firma de recibido. Envia el expediente administrativo

7 | Secretaria General & enlicad da dosting.

o Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados y
8 | Auxiliar : : o o
archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

9 Fin del procedimiento
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B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA
DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

15.2.1.1. PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE
DICTAMEN U OPINION

PROFESIONAL
SECRETARIA GENERAL AUXILIAR (PONENCIA) AUXILIAR JURIDICO |

INICIO

' Revisa y determina
prenunciamiento

Elabora proyecto de
providencia segin
— indicaciones del |

Profesional
(ponencia) |
No i
LR - Imprime original y

il N ¢ duplicado,
™ s W trasladéndolos para
M su aprobacién
Si TR P
1

Firma, sella y | ;
{
N ‘Fm-—-———} Firma y traslada

- Recibe, ingresa |

I Recibe y firma de | datos en el sistema i
| recibido el listado. | para el egreso del ‘
Envia el expediente i—m———-— expediente, <
I alaentidadde | imprime listado
destino . paraentregaylo
— ! traslada
' Recihé copia 1
| firmada del listado y

5 archiva duplicado

=i del

| pronunciamiento
emitido
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15.2.2. PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

1.

10.

14

12.

13.

14.

Secretaria General: Recibe de las entidades estatales el expediente administrativo, lo
registra en el sistema vy lo traslada al Auxiliar para sus controles respectivos.

Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa los datos al sistema de la PGN para
asignar manual o digitalmente el mismo al Profesional (ponencia), segln el orden
cronologico que se lleva, y lo traslada al Profesional (ponencia) designado.

Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo que
le fue asignado, para determinar el pronunciamiento a emitir, en caso de ser visto bueno,
se traslada el expediente a su Auxiliar Juridico | para que elabore el proyecto
correspondiente. En caso de emitir providencia, cuando faltare algin documento
indispensable para su analisis, se iniciara el procedimiento 15.2.2.1.; cuando se considere
necesario emitir dictamen de improbacion, por no estar de acuerdo con, el contenido del
dictamen u opinién venido en consulta, se iniciara el procedimiento 15.2.2.2.

Auxiliar Juridico I: Elabora proyecto de visto bueno segun las directrices del Profesional
(ponencia).

Auxiliar Juridico I: Imprime original y duplicado del proyecto de visto bueno y lo traslada
con el expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia): Revisa el pronunciamiento emitido, si esté de acuerdo, lo firma y

sella (continta al paso 7). Si no esta de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico | para la
correccion respectiva (regresa a paso 4).

Auxiliar Juridico I: Firma el visto bueno
(revision).

y junto al expediente, lo traslada al Profesional

Profesional (revisién): Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
comparte el mismo y esta conforme a derecho y @ la normativa vigente, Io firma y sella,
remitiéndolo al Auxiliar (continua al paso 9). Si no esta de acuerdo con, el pronunciamiento
vertido, realiza las observaciones que estime pertinentes (regresa a paso 3).

(ponencia), si

Auxiliar: Recibe expediente y lo traslada al Director de la CST.

Director de la CST: Analiza y aprueba el pronunciamiento del Profesional (ponencia) y
Profesional (revision), si comparte el mismo y esta conforme a derecho y a la normativa
vigente, lo firma y sella, y lo traslada al Auxiliar (continda al paso 11). Si no esta de
acuerdo con, el pronunciamiento vertido, realiza las observaciones correspondientes
(regresa a paso 3). (Ver observacion en el flujograma)

. Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacién correspondiente en el

sistema para el egreso respectivo,
Secretaria General,

imprime el listado para entrega y lo traslada a
Secretaria General: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido el listado de
entrega. Envia el expediente administrativo a la entidad de destino.

Auxiliar: Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados. Archiva duplicado
del pronunciamiento emitido.

Fin del procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES j

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

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

Revisa y analiza éxpediente administrativo, determinando el
Pronunciamiento a emitir, en caso de ser visto bueno, se
traslada el expediente a su Auxiliar Juridico | para que elabore
el proyecto correspondiente. En caso de emitir providencia,
3 | Profesional (ponencia) Cuando faltare algin documento indispensable para su analisis,
se iniciard el procedimiento 15.2.2.1.; cuando se considere
necesario emitir dictamen de improbacién, por no estar de
acuerdo con, el contenido del dictamen u opinién venida en
consulta, se iniciara el procedimiento 15.2.2.2.

4 | Auxiliar Juridico | Elabora proyecto qe visto bueno segin las directrices del
Profesional (ponencia).

2 | Auxiliar

Imprime original y duplicado del proyecto de visto bueno y lo
5 | Auxiliar Juridico | traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

Revisa el pronunciamiento emitido, si esta de acuerdo, lo firma y
sella (continua al paso 7). Si no esta de acuerdo, devuelve al
Auxiliar Juridico | para la correccioén respectiva (regresa a paso
4).

7 | Auxiliar Juridico | Firma .ei visto_pueno y junto al expediente, lo traslada al
Profesional (revisién).

6 | Profesional (ponencia)

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia),
si comparte el mismo y esta conforme a derecho y ala
normativa vigente, lo firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar. Si no
esta de acuerdo, regresa al paso 3.

- Recibe expediente y lo traslada al Director de la CST para la
9 | Auxiliar ;
firma correspondiente.

8 | Profesional (revisién)

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia) y
Profesional (revisién), si comparte el mismo y esta conforme a
10 | Director de la CST derecho y a la normativa vigente, lo firma y sella, remitiéndolo al
Auxiliar. Si no estd de acuerdo, regresa al paso 3. (Ver
observacién en el flujograma)

i Recibe, ingresa la informacién correspondiente al sistema,
11 | Auxiliar ST s :
Imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria General.

12 | Secretaria General Recibe y firma de recibido e| listado de expedientes entregados.

Envia el expediente administrativo a entidad de destino.
Biitnase et S NS

b Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados y
13 | Auxiliar 5 . B e
archiva duplicado del pronunciamiento emitido.
14 Fin del procedimiento
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*Observacién: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo puede ser elevado para consideracion del Despacho

Superior de esta Institucion.
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15.2.21.  PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

1. Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo que
le fue asignado, para determinar el pronunciamiento correspondiente, considerando
oportuno emitir providencia, debido a que falta dentro del expediente algun documento
indispensable para su anlisis.

2. Auxiliar Juridico I: Elabora proyecto de providencia segun las directrices del Profesional
(ponencia).

3. Auxiliar Juridico |: Imprime original y duplicado del proyecto de providencia y lo traslada
con el expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacioén.

4. Profesional (ponencia): Revisa el proyecto de providencia, si esta de acuerdo, lo firma y
sella (continta al paso 5). Si no esta de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico | para Ia
correccion respectiva (regresa a paso 2}

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

6. Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacién correspondiente en el
sistema para el €greso respectivo, imprime el listado para entrega y lo traslada a
Secretaria General,

7. Secretaria General: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido el listado de
entrega. Envia el expediente administrativo a la entidad de destino.

8. Auxiliar: Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados. Archiva duplicado
del pronunciamiento emitido.

9. Fin del procedimiento.
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DE LA DIRECCION DE CONSULTORIA INTERNO

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Revisa y analiza expediente administrativo, determinando
1 | Profesional (ponencia) procedente emitir providencia debido a la falta de algun
documento indispensable para su analisis.
T T T Elaborg proyecto d_e providencia segun las directrices del
Profesional (ponencia).
Imprime original y duplicado del proyecto de providencia y lo
3 | Auxiliar Juridico | traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.
Revisa el proyecto de providencia, si estd de acuerdo, lo
4 | Profesional (ponencia) firma y sella (co_r_ltinua gl_ paso 5). Si no esta_,de acuerc_jo,
devuelve al Auxiliar Juridico | para la correccion respectiva
(regresa a paso 2).
5 | Auxiliar Juridico | Firrr_lg la providencia y junto al expediente, lo traslada al
Auxiliar.
~w Recibe, ingresa la informacién correspondiente al sistema,
6 | Auxiliar g : ;
imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria General.
7 | Secratasia Genersi Recipe y firma de. recibido. Envia el expediente administrativo
a entidad de destino.
i Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados y
8 | Auxiliar : : i -
archiva duplicado del pronunciamiento emitido.
9 Fin del procedimiento
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(15221, PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO
BUENO

, PROFESIONAL
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15.2.2.2. PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE DICTAMEN DE IMPROBACION DENTRO DEL
PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

1. Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo que
le fue asignado, para determinar el pronunciamiento correspondiente, considerando
oportuno emitir dictamen de improbacién por no estar de acuerdo con, el contenido del
dictamen u opinion venido en consulta, elaborando el pronunciamiento respectivo,
Unicamente en cuanto a los apartados de consideraciones legales y analisis, y de
dictamen; trasladando el expediente a su Auxiliar Juridico I.

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

3. Auxiliar Juridico I: Imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacion.

4. Profesional (ponencia): Revisa el pronunciamiento emitido, si esta de acuerdo, lo firma y
sella (continua al paso 5). Si no esta de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico | para la
correccion respectiva (regresa a paso 2).

5. Auxiliar Juridico I: Firma el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada al
Profesional (revision).

6. Profesional (revision): Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia), si
comparte el mismo y estéd conforme a derecho y a la normativa vigente, lo firma y sella,
remitiéndolo al Auxiliar (continda al paso 7). Si no esta de acuerdo con, el pronunciamiento
vertido, realiza las observaciones que estime pertinentes (regresa a paso 1)

7. Auxiliar: Recibe expediente y lo traslada al Director de la CST.

8. Director de la CST: Analiza y aprueba el pronunciamiento del Profesional (ponencia) y
Profesional (revision), si comparte el mismo y esta conforme a derecho y a la normativa
vigente, lo firma y sella, y lo traslada al Auxiliar (continta al paso 9). Si no esta de acuerdo
con, el pronunciamiento vertido, realiza las observaciones correspondientes (regresa a
paso 1).

9. Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacién correspondiente en el

sistema para el egreso respectivo, imprime el listado para entrega y lo traslada a
Secretaria General.

10. Secretaria General: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido el listado de
entrega. Envia el expediente administrativo a la entidad de destino.

11. Auxiliar: Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados. Archiva duplicado
del pronunciamiento emitido.

12. Fin del procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE DICTAMEN DE IMPROBACION
DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisa y analiza éxpediente administrativo, determinando
procedente emitir dictamen de improbacién por no estar de
acuerdo con, el contenido del dictamen u opinién venido en
1 | Profesional (ponencia) consulta. Elabora el pronunciamiento respectivo, Unicamente
én cuanto a los apartados de consideraciones legales y
analisis, y de dictamen: trasladando el expediente a su
Auxiliar Juridico 1.

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

Imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo traslada
3 | Auxiliar Juridico | con el expediente administrativo al Profesional (ponencia),
para su aprobacidén.

Revisa el pronunciamiento emitido, si estd de acuerdo, lo
firma y sella (continda al paso 5). Si no esta de acuerdo,
devuelve al Auxiliar Juridico | para la correccion respectiva
(regresa a paso 1)

4 | Profesional (ponencia)

Firma el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada al

5 | Auxiliar Juridico | Profesional (revision).

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia), si comparte el mismo y esta conforme a derecho y
a la normativa vigente, lo firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar.
Si no esta de acuerdo, regresa al paso 1.

6 | Profesional (revisién)

Recibe expediente vy o traslada al Director de la CST para Ia

7 | Auxiliar ) 3
firma correspondiente.

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia)
y Profesional (revisidn), si comparte el mismo y esta conforme

8 | Director de la CST a derecho y a la normativa vigente, lo firma y sella,
remitiéndolo al Auxiliar. Si no esta de acuerdo, regresa al
paso 1.
e Recibe, ingresa la informacion correspondiente al sistema,
9 | Auxiliar ; x ; ;
Imprime listado de entrega y lo traslada a Secretaria General.
Recibe y firma de recibido el listado de expedientes
10 | Secretaria General entregados. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.
- Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados y
11 | Auxiliar ! ; Wil s
archiva duplicado del pronunciamiento emitido.
L 12 Fin del procedimiento
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FECMURADLAGS, GASMIAL B LA 1AL

B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE DICTAMEN DE
IMPROBACION DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

' 15.2.2.2. PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE DICTAMEN DE IMPROBACION DENTRO DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO

. SECRETARIA GENERAL AUKXILIAR ]‘ PROFESIONAL (PONENCIA) AUXILIAR JURIDICO | PROFESIONAL (REVISION) DIRECTOR DE LA CST
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*Observacién: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo puede ser elevado para consideracion del Despacho
Superior de esta Institucion,
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15.3. PROCEDIMIENTO DE NACIONALIDADES

1. Secretaria General: Recibe de las entidades estatales el expediente administrativo, lo
registra en el sistema y lo traslada al Auxiliar para sus controles respectivos.

2. Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa los datos al sistema de la PGN para
asignar manual o digitalmente el mismo al Profesional (ponencia), segun el orden
cronolégico que se lleva, y lo traslada al Profesional (ponencia) designado.

3. Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo que
le fue asignado, para determinar el pronunciamiento a emitir, y traslada el expediente a su
Auxiliar Juridico | para que elabore el proyecto de dictamen o providencia.

4. Auxiliar Juridico I: Elabora proyecto de dictamen o providencia segun las directrices del
Profesional (ponencia).

5. Auxiliar Juridico I: Imprime original y duplicado del proyecto de dictamen o providencia y
lo traslada con el expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacion.

6. Profesional (ponencia): Revisa el pronunciamiento emitido, si est& de acuerdo, lo firma y
sella (continta al paso 7). Si no esta de acuerdo, devuelve al Auxiliar Juridico | para la
correccidn respectiva (regresa a paso 4).

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

8. Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacién correspondiente en el
sistema para el egreso respectivo, imprime el listado para entrega y lo traslada a
Secretaria General.

9. Secretaria General: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido el listado de
entrega. Envia el expediente administrativo a la entidad de destino.

10. Auxiliar: Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados. Archiva duplicado
del pronunciamiento emitido.

11. Fin del procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE NACIONALIDADES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Secretaria General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Auxiliar

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

Profesional (ponencia)

Revisa y analiza a profundidad el expediente administrativo
que le fue asignado, para determinar el pronunciamiento a
emitir, trasladado el expediente a su Auxiliar Juridico | para
que elabore el proyecto de dictamen o providencia.

Auxiliar Juridico |

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

Auxiliar Juridico |

Imprime original y duplicado del proyecto de dictamen o
providencia, y lo traslada con el expediente administrativo al
Profesional (ponencia), para su aprobacién.

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido, si esta de acuerdo, lo
firma y sella (continua al paso 7). Si no esta de acuerdo,
devuelve al Auxiliar Juridico | para la correccién respectiva
(regresa a paso 4).

Auxiliar Juridico |

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

Auxiliar

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

Secretaria General

Recibe y firma de recibido el listado de expedientes
entregados. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.

10

Auxiliar

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

1

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

15.3. PROCEDIMIENTO DE NACIONALIDADES
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15.4. PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESCRITURAS PUBLICAS

1. Secretaria General: Recibe de las entidades estatales el expediente administrativo, lo
registra en el sistema y lo traslada al Auxiliar para sus controles respectivos,

2. Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa los datos al sistema de la PGN para
asignar manual o digitalmente el mismo al Profesional (ponencia), segun el orden
cronologico que se lleva, y lo traslada al Profesional (ponencia) designado.

3. Profesional (ponencia): Revisa y analiza a profundidad, de forma conjunta con el Auxiliar
Juridico |, el expediente administrativo que le fue asignado y la escritura publica, para
determinar que ésta Gltima contenga los requisitos de forma y fondo necesarios para Ia
posterior suscripcion por parte del Procurador General de Ia Nacién. Traslada el
expediente al Auxiliar Juridico | para que elabore el proyecto de providencia respectiva.

4. Auxiliar Juridico I: Elabora proyecto de providencia segun las directrices del Profesional

(ponencia).

5. Auxiliar Juridico I: Imprime original y duplicado del proyecto de providencia y lo traslada
con el expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su aprobacion.

6. Profesional (ponencia): Revisa el pronunciamiento emitido, si esta d
sella (contina al paso 7). Si no esta de acuerdo, devuelve al Auxil

correccion respectiva (regresa a paso 4).

€ acuerdo, lo firma y
iar Juridico | para la

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

(revision).

8. Profesional (revision): Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia), si
comparte el mismo y esta conforme a derecho y a la normativa vigente, lo firma y sella,
remitiéndolo al Auxiliar (continta al paso 9). Si no esta de acuerdo con, el pronunciamiento
vertido, realiza las observaciones que estime pertinentes (regresa a paso 3).

9. Auxiliar: Recibe expediente y lo traslada al Director de la CST.

10. Director de la CST: Analiza y aprueba el pronunciamiento del Profesional (ponencia) y

Profesional (revisién), si comparte el mismo y estd conforme a derech

0 y a la normativa

vigente, lo firma y sella, y lo traslada al Auxiliar (continta al paso 11). Si no esta de
acuerdo con, el pronunciamiento vertido, realiza las observaciones correspondientes

(regresa a paso 3).

11. Auxiliar: Recibe el expediente administrativo, ingresa la informacién correspondiente en el
sistema para el egreso respectivo, hace el conocimiento en el libro respectivo y traslada el

expediente al Despacho Superior de esta Institucion.

12. Despacho Superior: Recibe el expediente administrativo y firma de recibido en el libro de
conocimientos respectivo. Se efectia el tramite interno en el Despacho Superior para la

suscripcién, segun se estime conveniente, de la escritura Publica.
13. Auxiliar: Archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

14. Fin del procedimiento.
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESCRITURAS PUBLICAS

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Secretaria General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Auxiliar

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

Profesional (ponencia)

Revisa y analiza a profundidad, de forma conjunta con el
Auxiliar Juridico |, el expediente administrativo que le fue
asignado y la escritura publica, para determinar que ésta
Ultima contenga los requisitos de forma y fondo necesarios
para la posterior suscripcién por parte del Procurador General
de la Nacién. Traslada el expediente al Auxiliar Juridico | para
que elabore el proyecto de providencia respectiva.

Auxiliar Juridico |

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

Auxiliar Juridico |

Imprime original y duplicado del proyecto de providencia y lo
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido, si estd de acuerdo, lo
firma y sella (continia al paso 7). Si no estd de acuerdo,
devuelve al Auxiliar Juridico | para la correccion respectiva
(regresa a paso 4).

Auxiliar Juridico |

Firma la providencia y junto al expediente, lo traslada al
Profesional (revisién).

Profesional (revisién)

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia), si comparte el mismo y esta conforme a derecho y
a la normativa vigente, lo firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar.
Si no esta de acuerdo, regresa al paso 3.

Auxiliar

Recibe expediente y lo traslada al Director de la CST para la
firma correspondiente.

10

Director de la CST

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional (ponencia)
y Profesional (revision), si comparte el mismo y esta conforme
a derecho y a la normativa vigente, lo firma y sella,
remitiéndolo al Auxiliar. Si no esta de acuerdo, regresa al
paso 3.

|

Auxiliar

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

12

Despacho Superior

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

13

Auxiliar

Archiva duplicado del pronunciamiento emitido.

14

Fin del procedimiento
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16. ANEXOS

Los dictamenes juridicos, providencias, vistos buenos y opiniones, seran codificados mediante Ia
siguiente estructura y colocado en la parte superior izquierda del documento:

Nimero asignado de expediente administrativo, segun INGRESO No. 1-2017
registro de Secretaria General de PGN

Numero de dictamen juridico, providencia, visto bueno, DICTAMEN No. 1-2017
u opinion, segtn registro interno de la CST.

Denominacion oficial de la CST DIRECCION DE CONSULTORIA
Letra inicial del nombre (s) y apeliido (s), en mayusculas Ref. MWODEL/mwol

del Profesional (ponencia), asi como, del Auxiliar

Juridico |, en minusculas Yy separados por una diagonal

Folio del dictamen, providencia, visto bueno u opinién Folio 1
que corresponda
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