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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Procuraduria de la Procuraduria

General de la Nacion, es distribuido de la siguiente manera:

NOMBRE DE LA UNIDAD

"RESPONSABLE

1 Despacho Superior

Procurador General de la
Nacion

g Secretaria General

Secretario General

3 Unidad de Auditoria Interna

Auditor Interno

4 Unidad de Planificacion

Jefe Unidad de Planificacion

5 Inspectoria General

Inspector General

6 Biblioteca

Responsable de Biblioteca

7 Seccion de Procuraduria

Jefe de la Seccion de
Procuraduria

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la PGN, y ha consignado
un original para Secretaria General y para el Despacho Superior copia del original en forma fisica

para las unidades institucionales indicadas.

El Manual y sus copias, deben mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y promover su
divulgacién verbal y escrita entre el personal subordinado.

Advertencia: Este documento es propiedad de la PGN y no puede ser reproducido en todo o en
parte ni facilitado a terceros sin el consentimiento por escrito de la PGN.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION YIO PARTE - PAGINA No. REVISION 'FECHA
Caratula . 1 ORIGINAL 01/10/2014
indice 2 ORIGINAL  [01/10/2014
Lista de distribucion del Manual 3 ORIGINAL | 01/10/2014
Registro o control de Revisiones 4 ORIGINAL 01/10/2014
Introduccion 5 ORIGINAL 01/10/2014
Acrénimos 6 ORIGINAL  |01/10/2014
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Base Legal 8 ORIGINAL 01/10/2614
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Base Legal 11 ORIGINAL 01/10/2014
Base Legal 12 ORIGINAL  01/10/2014
Objetivos 13 ORIGINAL | 01/10/2014
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Flujograma Proceso 20 ORIGINAL | 01/10/2014
Descripcion de Procedimientos 21 ORIGINAL | 01/10/2014
Matriz proceso 22 ORIGINAL 01/10/2014
Flujograma Proceso 23 ORIGINAL | 01/10/2014
Flujograma Proceso 24 ORIGINAL 01/10/2014
Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 25 ORIGINAL 01/10/2014
de Jurisdiccién Voluntaria”).
Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 26 ORIGINAL 01/10/2014
de Jurisdicciéon Voluntaria®).
Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 27 ORIGINAL 01/10/2014
de Jurisdiccion Voluntaria”).
Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 28 ORIGINAL 01/10/2014
de Jurisdiccién Voluntaria™).
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Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 30 ORIGINAL  |[01/10/2014 -
de Jurisdiccion Voluntaria®).

Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 31 ORIGINAL 01/10/2014
de Jurisdiccion Voluntaria®).

Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 32 ORIGINAL | 01/10/2014
de Jurisdiccion Voluntaria”).

Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 33 ORIGINAL 01/10/2014
de Jurisdiccion Voluntaria”).

Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 34 ORIGINAL 01/10/2014
de Jurisdiccion Voluntaria®).

Anexos (El documento “Lineamientos de Asuntos 35 ORIGINAL 01/10/2014
de Jurisdiccion Voluntaria®).

3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

- DESCRIPCION | FECHA PERSONA
—~. ORIGINAL 01/10/2014 Jefe de la Seccion
2
3
4

4. INTRODUCCION

La Seccién de Procuraduria tiene como funcién principal emitir opinion en las diligencias de
jurisdiccion voluntaria, en las que de conformidad con lo establecido en las leyes que regulan
lo relativo a la materia, deba darsele intervencién, con el propdsito de recabar el parecer de la
institucion, en cuanto al cumplimiento de requisitos establecidos en las leyes para cada
diligencia.

La opinion puede ser favorable o adversa, en este ultimo caso los interesados deberan enviar
el expediente al tribunal competente para su resolucion. Podra también emitir providencias
cuyo objeto es solicitar requisitos para completar la informacion dentro del expediente.

La ley faculta a la institucion para intervenir en los casos en los que el Notario manifieste
alguna duda o lo estime necesario, tomando en consideracion que deberan protegerse los
intereses del Estado y de menores, incapaces 0 ausentes.

El presente Manual contiene los procesos basicos que debera observar el personal de la
Seccién con el objeto de dar respuesta en forma eficaz y eficiente al evacuar audiencia dentro

f\‘;‘:rf—aueu‘,\ los expedientes de jurisdiccién voluntaria, ademas contiene anexo los “Lineamientos de
~ 0@\\
/Q‘“
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Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria® que deberan ser observados por el personal de
institucion y que le brindan certeza al trabajo realizado.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

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

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

Opinion improcedente. Dictamen adverso a las diligencias, por considerar que los
argumentos 0 la documentacion presentada no corresponden a las pretensiones que
originaron el expediente.

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

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

Sistema Workflow. Programa informatico, cuyo significado en espafol se define como “flujo
de trabajo”, que sefala la ruta de movimiento de un expediente y cuya finalidad es controlar
y darle seguimiento al mismo, desde su ingreso en Secretaria General hasta su entrega en
ventanilla.

Usuarios del sistema Workflow. Personas involucradas en el control y movimiento del
expediente, a quienes se les asignara un usuario y una contrasena que permite manejar el
sistema, cuya creacion y asignacion esta a cargo de la Unidad de Informatica.

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

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de la Seccion de
Procuraduria, tienen el significado siguiente:

PGN Procuraduria General de la Nacion
WF Sistema Workflow
RENAP Registro Nacional de las Personas
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7. BASE LEGAL

El quehacer de la Seccion de la Procuraduria de la PGN, tiene su base en el marco legal

siguiente:
ENTIDAD o i 'DOCUMENTO
Asamblea Nacional Constituyente |« Constztumon F’olmca de la Republica de Guatemala
Congreso de la Replblica de e Decreto nimero 512, Ley Organica del Ministerio
Guatemala Publico.

e Decreto numero 25-97.

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

» Decreto numero 49-79, Ley de Titulacion Supletoria.

Jefe del Gobierno de la Republica » Decreto-Ley numero 107, Cédigo Procesal Civil y

Mercantil.
e Decreto-Ley numero 125-83.
Jefe de Estado s Decreto-Ley numero 82-84, Ley Reguladora del

Procedimiento de Localizacién y Desmembracion de
Derechos sobre Inmuebles Proindivisos.

Procurador General de la Nacion e Circular nimero 536 de fecha 12 de enero de 2012.

8. NORMATIVA RELACIONADA

» CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
TITULO V. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL ESTADO

CAPITULO VI MINISTERIO PUBLICO Y PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

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 érganos y entidades estatales. Su organizacion
y funcionamiento se regira por su ley organica.

El Procurador General de la Nacién ejerce la representacién del Estado y es el Jefe de la
Procuraduria General de la nacién. Sera nombrado por el Presidente de la Republica, quien podra
tambien removerlo por causa justificada debidamente establecida. Para ser Procurador General de
la Nacion 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 ejercicio de sus funciones y tendréa las
mismas preeminencias e inmunidades que los magistrados de la Corte Suprema de Justicia.

+ DECRETO NUMERO 512 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. LEY
ORGANICA DEL MINISTERIO PUBLICO

CAPITULO I. ORGANIZACION DEL MINISTERIO PUBLICO

Articulo 1°. El Ministerio Publico es una institucion auxiliar de los Tribunales y de la
Administracion Publica, que tiene a su cargo:
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1. Ejercer la personeria de la Nacion conforme lo dispone el articulo 13. ‘;." A fﬁ
2. Representar provisionalmente a los ausentes, menores e incapaces, mientras é%tégs St
tengan personero legitimo conforme el Cddigo Civil y demaés leyes. \ 4 f;
3. Intervenir ante los Tribunales de Justicia en todos aquellos asuntos en que esté llama‘&.j A4
hacerlo por ministerio de la ley. T
4. Promover las gestiones necesarias para obtener la recta y pronta administracion de
justicia.
5. Asesorar juridicamente a la Administracion Publica en todos los casos en que aquélla
consulte.

6. Intervenir en todos los demas negocios que las determinen.

Articulo 6°. El Ministerio Publico funcionara por medio de las siguientes secciones:

Primera: Procuraduria;

Segunda: Fiscalia; y

Tercera: Consultoria.

Cada una de las secciones estara a cargo inmediato de uno de los agentes del Ministerio Publico,
quienes se supliran unos a otros, conforme lo determine el Procurador General, en casos de
ausencia, falta temporal o impedimento legal.

CAPITULO Il. DE LA PROCURADURIA.

Articulo 12. La Seccién de Procuraduria tendra a su cargo la personeria de la Nacion y la
representacion y defensa de las personas a que se refiere el inciso 2° del articulo 1°.

Articulo 13. El ejercicio de la personeria de la Nacién comprende las siguientes funciones:
1. Representar y sostener los derechos de la Nacién en todos los juicios en que fuere parte,
— de acuerdo con las instrucciones del Ejecutivo, y promover la oportuna ejecucién de las
sentencias que se dicten en ellos.
2. Intervenir, si asi lo dispusiere el Ejecutivo y conforme a las instrucciones de éste, en los
negocios en que estuviere interesada la Nacion, formalizar los actos y suscribir los
contratos que sean necesarios a tal fin.

3. Cumplir los deberes que, en relacion con esta materia, sefialen otras leyes al Ministerio
Publico al Procurador General de la Nacion.

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

Articulo 1. Salvo en materia penal, procesal penal, penitenciaria y en lo correspondiente a la Ley
de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad y en la propia Ley Orgénica del Ministerio
Publico, en toda norma legal y reglamentaria en que se mencione Ministerio Publico, debera
entenderse que se refiere a la Procuraduria General de la Nacidn.

» DECRETO NUMERO 54-77 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. LEY
REGULADORA DE LA TRAMITACION NOTARIAL DE ASUNTOS DE JURISDICCION
VOLUNTARIA.

Articulo 4. Audiencia al Ministerio Publico. En los casos que esta ley disponga, sera obligatoria
la audiencia al Ministerio Publico, el que debera evacuarla en el término de tres dias, antes de
dictar cualquier resolucién, bajo pena de nulidad de lo actuado.

El notario podra recabar la opinion del Ministerio Publico en los casos de duda o cuando lo estime
necesario.
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Cuando la opinién del Ministerio Publico fuere adversa, el notario, previa notificacion a |
interesados, debera enviar el expediente al tribunal competente para su resolucion.

« DECRETO NUMERO 49-79 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. LEY
DE TITULACION SUPLETORIA.

Articulo 10. Concluidas las diligencias el juez dara audiencia por ocho dias al representante del
Ministerio Publico, y con su contestacion o sin ella, dictaré resolucion, en la que aprobara o
improbard la Titulacién Supletoria. Contra este auto procede el recurso de apelacion.

« DECRETO-LEY NUMERO 107 DEL JEFE DE GOBIERNO DE LA REPUBLICA. CODIGO
PROCESAL CIVIL Y MERCANTIL.

LIBRO CUARTO. PROCESOS ESPECIALES.
TITULO I. JURISDICCION VOLUNTARIA.
CAPITULO |. DISPOSICIONES COMUNES.

Actos de Jurisdiccion Voluntaria.

Articulo 401. La jurisdiccion voluntaria comprende todos los actos en que por disposicion de la ley
o por solicitud de los interesados, se requiere la intervencion del juez, sin que esté promovida ni se
promueva cuestion alguna entre partes determinadas.

Principio General

Articulo 402. Las informaciones que las leyes exigen para la realizacion de ciertos actos, como el
otorgamiento de autorizaciones judiciales, rectificacién de partidas, etc,, y todos los que no
estuvieren especialmente reglamentados, se sujetaran a lo dispuesto en este titulo, aplicandose,
ademas, lo que particularmente establezcan como requisito especial las leyes respectivas.

Solicitud y Audiencia.

Articulo 403. Las solicitudes relativas a jurisdiccion voluntaria se formularan por escrito ante los
jueces de Primera Instancia; y cuando fuere necesaria la audiencia de alguna persona, se le
notificara para que dentro de tercero dia, la evacue.

Los documentos que se presentaren y las justificaciones que se ofrecieren seran recibidos sin
necesidad de citacion.
Se oira al Ministerio Publico:

1. Cuando la solicitud promovida afecte a los intereses publicos.

2. Cuando se refiere a personas incapaces o ausentes.

Oposicion.

Articulo 404. Si a la solicitud se opusiere alguno que tenga derecho para hacerlo, el asunto sera
declarado contencioso, para que las partes acudan a donde corresponde a deducir sus derechos.
Si la solicitud se hiciere por quien no tenga derecho en el asunto, el juez la rechazara de oficio.

Caracter Revocable de las Providencias.
Articulo 405. E| juez podra variar o modificar las providencias que dictare, sin sujetarse a los
términos y formas establecidas para la jurisdiccion contenciosa.

CAPITULO ll. ASUNTOS RELATIVOS A LA PERSONA Y A LA FAMILIA

{.;5’ %
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Solicitud y Tramite N
Articulo 407. La solicitud respectiva pueden hacerla las personas que tengan interés o e

Ministerio Publico. |

A la solicitud se acompanaran los documentos que contribuyan a justificarla y se ofreceran las
declaraciones pertinentes. El juez hara comparecer, si fuere posible, a la persona cuya
incapacitacion se solicite o se trasladara a donde ella se encuentre, para examinarla por si mismo.
También ordenara que se practique un examen médico por expertos nombrados uno por el juez y
otro por el solicitante y, si hubiere desacuerdo, se recurrira a un érgano consultivo o se nombrara
un tercero. Si el Tribunal encontrare motivos bastantes, nombrara al presunto incapaz un tutor
especifico que le defienda. Si lo creyere oportuno, dictara medidas de seguridad de los bienes y
nombrara un interventor provisional que los reciba por inventario.

Cuando se haya comprobado el estado que motivo la solicitud, el juez dictara las disposiciones
necesarias para el cuidado y la seguridad del enfermo.

En todo caso, las disposiciones mencionadas en este articulo se practicaran dentro del termino de
ocho dias.

Declaratoria.

Articulo 409. El juez, previa audiencia al Ministerio Publico, que en todo caso sera parte, resolvera
si ha o no lugar a la declaracion solicitada.

Si la resolviere con lugar, designara a quien deba encargarse de la persona del incapaz y de sus
bienes, conforme al Coédigo Civil, cesando toda administracién provisional, desde que se dé
cumplimiento a lo resuelto.

La declaratoria se publicara en el Diario Oficial y se anotara de oficio en los Registros Civil y de la

Propiedad.
__\‘
SECCION SEGUNDA. AUSENCIA Y MUERTE PRESUNTA
Solicitud.
Articulo 411. Pedida la declaracidn de ausencia, el juez, con intervencion del Ministerio Publico,
mandara recibir informacion que compruebe lo siguiente:
1. El hecho de la ausencia.
2. La circunstancia de no tener el ausente parientes, o mandatario con facultades suficientes, ni
tutor en caso de ser menor o incapacitado.
3. El tiempo de la ausencia.
Con la solicitud deberan acompanarse los documentos que conduzcan a probar los extremos
indicados en este articulo.
Declaratoria de ausencia.
Articulo 414. Recibida la informacién y pasado el término de las publicaciones, el juez, con
intervencion del Ministerio Publico y del defensor judicial, declarara la ausencia si procediere y
nombrara un guardador, quién asumira la representacion judicial del ausente y el deposito de los
bienes, si los hubiere.
Declaratoria de Utilidad y Necesidad.
Articulo 423. Recabada la prueba y oido el Ministerio Publico, el juez dictara auto que debera
contener:
1. Si son o no fundadas las oposiciones que se hubieren planteado.
2. La declaratoria de utilidad y necesidad, en su caso.
3. La autorizacion para proceder a la venta o gravamen de los bienes fijando las bases de la
operacion.
s
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deban incluirse en la escritura, en la que comparecera también el juez. Tratandose de la ve *
bienes, el juez podra disponer que se haga en publica subasta, fijando los términos de la misma.

La declaratoria de utilidad y necesidad la hara el juez siempre bajo la responsabilidad de todos los

que hubieren intervenido en las diligencias.
Parrafo Cuarto. Asiento y Rectificacion de Partidas

Solicitud y Tramite

Articulo 443. En caso de haberse omitido alguna partida o circunstancia esencial en los registros
civiles, el juez de Primera Instancia, en vista de las pruebas que se le presenten, de las que de
oficio recabe, previa audiencia al Ministerio PUblico, resolvera que se repare la omisién o se haga
la rectificacion correspondiente mandando aplicar las sanciones que establece el Cédigo Civil, si
fuere el caso.

Seccién sexta. Patrimonio familiar

Autorizacién Judicial y Escrituracién.

Articulo 446. Efectuadas las publicaciones sin que se hubiere presentado oposicion, o rechazada
0 declarada sin lugar, en su caso, el juez, previa audiencia al Ministerio Publico, declarara que ha
lugar a constituir el patrimonio familiar y ordenara el otorgamiento de la escritura publica respectiva,
determinando la persona del fundador, los nombres de los beneficiarios, bienes que comprende,
valor y tiempo de duracion del patrimonio familiar. La resolucion que concede la autorizacién
debera transcribirse en la escritura constitutiva, para lo cual el juez mandard compulsar
certificacion.

El patrimonio familiar surtira todos sus efectos legales desde el momento en que se otorgue la
escritura constitutiva, y desde su inscripcién en el Registro de la Propiedad, en lo que concierne a
los bienes inmuebles. Constituido el patrimonio familiar no podra entablarse accion de nulidad del
mismo.

Titulo Il. Proceso Sucesorio. Capitulo I. Disposiciones Generales.

Intervencién del Ministerio Publico

Articulo 457. El Ministerio Publico sera considerado parte en los procesos sucesorios. hasta que
haya declaracion de herederos.

Ademas, representara a los herederos ausentes mientras no se presenten o acrediten su
representante legitimo, a los menores o incapaces que no tengan representante y al Estado y a las
universidades en caso de herencia vacante.

Audiencia al Ministerio Publico.

Articulo 492. Llenados todos los requisitos del caso, el notario entregara el expediente al
Ministerio Publico, con el objeto de recabar su parecer.

El Ministerio Publico podra pedir la presentacion de los documentos que estime necesarios o la
enmienda de los ya acompanados si fueren defectuosos, e impugnar el inventario.

Se pronunciara acerca de quiénes son las personas llamadas a heredar al causante y aprobaré la
calificacion de bienes gananciales que contenga el inventario.

Impugnaciones del Ministerio Publico.

Articulo 493. Si los interesados compartieran las observaciones formuladas por el Ministerio
Publico y dieren cumplimiento a sus requerimientos, el notario podra hacer la declaratoria a que se
refiere el articulo siguiente.

Si las observaciones no fueren compartidas por los herederos o legatarios, el notario sometera el
expediente al juez competente, quien resolvera la cuestion en la forma establecida para los

O1dR A
mma. B
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incidentes y, al estar firme la resolucién, devolvera las diligencias al notario con certificacion \:T'e_
que se hubiere resuelto. ‘\
Cuando el Ministerio Publico, tratandose de sucesién testamentaria, objetare determinad
clausulas del testamento, sin acusar la nulidad de éste, el notario podra hacer la declaratoria
correspondiente; pero quedara obligado a someter el expediente al juez competente, para los
efectos de su homologacion.

Si se impugnare la validez del testamento o la capacidad para suceder de algun heredero o
legatario, la controversia se sustanciara en juicio ordinario y el notario pasaré el expediente al juez
competente.

Reconocimiento de Herederos y Legatarios.

Articulo 494. Con vista de lo actuado, de los documentos aportados y del dictamen del Ministerio
Publico, el notario resolvera en forma razonada reconociendo como herederos legales a quienes
corresponda, de acuerdo con el Codigo Civil para la sucesion intestada, con la salvedad prevista
en el articulo 481: 0 como herederos y legatarios a los instituidos, en el caso de haber testamento.

« DECRETO LEY NUMERO 125-83 DEL JEFE DE ESTADO.

Articulo 12.- Audiencia al Ministerio Publico. En todos los casos de rectificacion de area de
inmuebles urbanos, sera obligatoria la audiencia al Ministerio Publico, institucion que debera
evacuarla, dentro del término de tres dias, antes de dictarse la resolucion que ponga fin al
expediente.

e DECRETO LEY NUMERO 82-84 DEL JEFE DE ESTADO. LEY REGULADORA DEL
PROCEDIMIENTO DE LOCALIZACION Y DESMEMBRACION DE DERECHOS SOBRE
INMUEBLES PROINDIVISOS.

Articulo 8.- Resolucién: Llenados todos los requisitos establecidos en la presente ley, y previa
audiencia al Ministerio Publico por ocho dias, el Juez que corresponda resolvera ordenando la
desmembracién solicitada con la extension, linderos y colindancias que correspondan a la fraccion
conforme a los documentos y diligencias que consten en las actuaciones. En la descripcion de la
fraccion respectiva, debera incluirse todos aquellos datos que permitan la identificacion inequivoca
de la fraccion, Si el derecho cuya localizacion y desmembracion se solicita, pertenece a dos 0 mas
personas, la desmembracion se acordara en favor de todos los interesados.

« CIRCULAR NUMERO 536 DE FECHA 12 DE ENERO DE 2012, DEL PROCURADOR
GENERAL DE LA NACION, en su parte conducente:

“Por este medio se informa a todas las Unidades y Secciones de la institucion, que se reitera la
orden de suspender los procesos de adopcion notarial, hasta que la Procuraduria de la Ninez y
Adolescencia no verifique que los mismos cumplen con la investigacion de origen y demas
requisitos establecidos en las leyes.

Agregando que no podra emitirse la opinion procedente de la Procuraduria General de la Nacion
en dichos procesos, hasta que el expediente no se sea revisado por la Mesa Técnica convocada
por la Comisién Internacional contra la Impunidad en Guatemala -CICIG-, y cuyo control qgueda a
cargo de la Procuraduria de la Ninez y Adolescencia.

Lo anterior en cumplimiento de las recomendaciones proporcionadas por la CICIG en su “Informe
sobre actores involucrados en el proceso de adopciones irregulares en Guatemala, a partir de la
entrada en vigor de la Ley de Adopciones (Decreto 77-2007), de fecha 1 de diciembre de 2010"

L EENERA, S .
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9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica los procedimientos llevados a cabo en la
Seccion de Procuraduria, con la finalidad de formalizar y agilizar la emision de la
opinion o providencia en los expedientes que se presenten.

9.2 Objetivos Especificos

a) Formalizar los procedimientos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de
realizarlas.

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

c) Servir de herramienta, consulta y capacitacion al personal de la Seccion de
Procuraduria y Delegados Regionales.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcion de los
procesos y procedimientos de la Seccion de Procuraduria y Delegaciones de la PGN.

2. El Manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del procedimiento.

3. Las politicas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican al personal de la Seccion de Procuraduria y Delegaciones Regionales en lo
referente a las politicas y al documento que se acompana como anexo denominado
“Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria”.

4. Para el cumplimiento del objetivo del Manual, es necesario que este instrumento
administrativo este debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracion, revision y autorizacion; y que posteriormente sea socializado al interior de
la Institucion, incluyendo capacitacion formal. Esto permitira al personal conocer de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado por el Jefe de la Seccion de Procuraduria,
gue en él intervino, y posteriormente revisado por la autoridad correspondiente.
Con la aprobacién del Procurador General de la Nacidn.

2. En principio el Manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez al ano,
o se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen y
justifiquen.

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

4. Se distinguiran dos opciones: Modificacion y revision. La modificacion afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya
muchas modificaciones se procedera a una nueva edicion. La revision podria
generar una nueva edicion.
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5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior y las unid% X

involucradas, razonando sus causas.

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

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles y
procesos internos de la Seccion de Procuraduria.

2. El Manual también es aplicable al:

* Personal de las Delegaciones Regionales, en lo referente a las politicas y
observancia de los “Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria
aprobados por el Procurador General de la Nacion.

* Cualquier disposicién contraria a lo establecido en la normativa legal que rige a
la PGN, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda
en el momento que sea necesaria.

13. POLITICAS GENERALES

1. La Seccion de Procuraduria se limitara a responder al Notario Director o al requirente,
interrogantes o dudas sobre la opinidn o providencia que conste en el expediente.

2. No se atienden consultas sobre expedientes que no se hayan presentado a la
institucion y sobre la posible respuesta o solucién que la PGN pueda emitir a futuro
sobre un caso consultado; no es permitido dar informacién sobre los expedientes via
telefénica.

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

4. El andlisis del expediente debera ser integro con la finalidad que se realicen las
observaciones y se requiera toda la informacion necesaria en una Unica providencia,
independientemente del cambio de Notario Analista.

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

6. Para el analisis del expediente se tendra que utilizar el documento denominado
‘Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccién Voluntaria" (anexo 1), en virtud que contiene
los requisitos generales y directrices adicionales en cada uno de los asuntos de
jurisdiccion voluntaria en los que es obligatoria la opinidn de la institucion.

< \

RCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS ¥ ULTIMA ACTUALIZACION: 01/10/2014
i@cemmmmosisemm DE PROCURADURIA ORIGINAL
T

Pagina 14 de 35 ‘




LD iRt MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO o GE 5

e, SECCION DE PROCURADURIA INTERNO 4
PR AL . DAL T L S BT ?
o ;’*? 3 ﬁ;
7. La descarga de expedientes se realizara al momento de su entrega fisica, con el O&Et G g é‘r’;
de permitir que el WF refleje las actividades del expediente en €l tiempo en el qu Pt )
realizan las operaciones del mismo, lo que permitira el control de tardanza en “_;}/

operaciones del expediente y los actores responsables.

8. El traslado de los expedientes de la Seccion para Jefatura debera realizarse a mas
tardar, al dia siguiente de recibidos los mismos por la Secretaria de la Seccion.

9. Debera informarse a la Unidad de Planificacion dentro de los primeros cinco dias
habiles de cada mes, la cantidad de expedientes de jurisdiccion voluntaria trabajados,
con el objeto de presentar una estadistica mensual del trabajo de la Seccion.

10. Debera priorizarse el traslado de los expedientes que ingresen nuevamente a la
institucion por motivo de error, los que deberan analizarse inmediatamente, podra
rectificar, ratificar, ampliar o modificar la opinién emitida.

11. El analisis del expediente no podra exceder de tres dias, con excepcion de casos
especiales que debera hacer de conocimiento del Jefe de la Seccion de Procuraduria o

Delegado.

12. Los proyectos de opinion y providencia se trabajaran en la carpeta creada
especificamente y que se configurarda como un documento compartido con el Auxiliar
Juridico.

13. Si la opinidon cambia a providencia o viceversa, deberd anular el numero anterior,
haciendo la anotacion al margen en los listados respectivos.

14. En caso de falta temporal o definitiva del Notario Analista, el expediente podra ser
firmado por otro Notario Analista que el Jefe de la Seccion o Delegado designe, sin
embargo deberan colocarse las iniciales del Notario Analista asignado, con el objeto de
que, en el caso que el expediente reingrese, se asigne nuevamente al Notario que
conocio el expediente inicialmente o en su ausencia se reasigne a cualquiera de los
Notarios Analistas.

15. A final de cada afo, el informe debera contener la sumatoria de todos los informes
anteriores, la Secretaria de la Seccion, sera la encargada de sumarlo, con el objeto de
aportar informacién para la Memoria de labores de la Seccion.

14. RESPONSABILIDADES

1. Auxiliar Juridico:

a) Recibir expedientes.

b) Llevar control de los expedientes recibidos y entregados.

c) Elaborar el informe mensual.

d) Hacer la revision de forma de los expedientes.

e) Hacer las descargas en el WF correspondientes a ‘recepcion  del
expediente por el notario” y a “emision del dictamen” en el tiempo real.

f) Sacar fotocopias de los expedientes de adopcién para que el Secretario
General certifique el expediente, y adicionalmente en los casos que se
requiera.

g) Otras que el Jefe de la Seccién de la Procuraduria designe.

2. Notario Analista:
e, a) Analizar el expediente de manera integral y objetiva.

i “* { ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 01/10/2014 | Pagina 15 de 35
“#| PROCEDIMIENTOS/SECCION DE PROCURADURIA ORIGINAL




LAl L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
- SECCION DE PROCURADURIA INTERNO :
RO AT e TP D LA AL 4\’6’5 E”Q
b) Emitir opinion o providencia.
c) Resolver las consultas sobre los expedientes que analizé.
d) Otras que el Jefe de la Seccion de la Procuraduria designe.

3. Secretaria de la Seccion:

a)
b)

Recibir y entregar expedientes.

Elaborar las listas de opiniones y providencias.

Recibir el informe mensual, tabular los resultados y hacer la sumatoria final
con los resultados finales en cada una de las diligencias que se realizaron
dentro de la Seccion.

Realizar el informe final de los expedientes trabajados en la Seccion.
Atender las llamadas telefonicas de la Seccion.

Atender a los usuarios para informar sobre la fase en la gue se encuentra el
expediente.

Realizar un informe semanal de cada uno de los expedientes que tienen en
su poder los notarios de la Seccion.

Otras que el Jefe de la Seccion de Procuraduria designe.

4. Jefe de la Seccion:

a)
b)

c)

1)

Designar otras funciones al personal de la Seccion.

Hacer las correcciones a las opiniones o providencias que se trabajen en la
Seccion.

Convocar al personal de la Seccion, para dar informacion, tratar temas
referentes los expedientes, o cualquier otro asunto de importancia para la
Seccion.

Intervenir, si asi lo dispusiere el Ejecutivo, en los negocios en que estuviere
interesada la Nacion.

Formalizar los actos y suscribir los contratos que sean necesarios a tal fin.
Tener cuidado de la adecuada tramitacion de los negocios que se ventilen
en la Seccion, para que las mismas se hagan dentro de los términos
legales.

Dar el visto bueno en todos los documentos que se emitan en la Seccion.
Cumplir los deberes, que en relacién con el ejercicio de la personeria,
senalen otras leyes al Ministerio Publico o al Procurador General de la
Nacion.

Suplir al Procurador en caso de falta temporal y subrogarlo en aquellos
asuntos en que se encontrare impedido.

Cooperar con el Procurador General de la Nacion, en el estudio de los
asuntos y preparar los memoriales, exposiciones, demandas o alegatos que
aqueél le encomiende.

Rendir los informes que le pida el Procurador General, sobre los asuntos
gue se esten ventilando.

Otras atribuciones que le designe el Procurador General de la Nacion.

5. Secretaria de Jefatura l:

a)
b)
c)

d)
e)

Llevar el control de los oficios y documentos firmados por el Jefe de la
Seccion de Procuraduria.

Llevar control de los expedientes que le presentan para visto bueno del Jefe
de la Seccion

Atendera las llamadas telefonicas dirigidas al Jefe de la Seccion.

Lievara control de la agenda del Jefe de la Seccidn.

Otras que el Jefe de la Seccién de Procuraduria designe.

6. Secretaria de Jefaturall:
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a) Recibe los expedientes firmados por el Jefe de la Seccion.

b) Sella los dos originales de la providencia u opinion y separa un orlgmai‘para
su posterior archivo. L

c) Realiza listados de los expedientes entregados a Secretaria General.

d) Hara la entrega de los expedientes a la persona de Secretaria General que
se presente a la Seccion para recibirlos.

e) Atenderan llamadas telefonicas dirigidas al Jefe de la Seccion.

f) Otras que el Jefe de la Seccién de Procuraduria designe.

7. Secretaria de Jefatura llI:

a) Atender a los usuarios, dandoles informacién sobre la fase en la que se
encuentra el expediente.

b) Realizar las descargas en el WF correspondientes a: “Recepcion del
documento por el Jefe de la Seccién de Procuraduria® ‘Revision del
documento por el Jefe de la Seccion de Procuraduria® y “Firma del
documento por el Jefe de la Seccion de Procuraduria”.

c) Ordenar, archivar y resguardar una versiéon original de la opinion o Ia
providencia que se emita de cada expediente.

d) Atenderé las llamadas telefonicas de los usuarios en general.

e) Otras que el Jefe de la Seccién de Procuraduria designe.

15. PROCESO DE EMISION DE OPINION O PROVIDENCIA

15.1 PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE LOS EXPEDIENTES

o 1. Secretaria General: Recibe, ingresa y asigna el expediente que contiene las diligencias de
jurisdiccion voluntaria y lo traslada.

2. Auxiliar Juridico: Recibe el expediente, lo anota en el libro de conocimientos.

3. Ingresa al WF, ubica el expediente y realiza la descarga de “recepcion del expediente por
el notario” y 1o entrega.

4. Notario Analista: Recibe el expediente, analiza la forma y fondo, observando las normas
aplicables a cada caso y el anexo 1"

5. Elabora el proyecto de la opinion o providencia y lo traslada.

6. Auxiliar Juridico: Recibe, revisa la forma y asigna un numero correlativo a la opinion o
providencia, segin sea el caso, imprime dos originales en papel membretado de la
institucion, lo entrega.

7. Notario Analista: Recibe, revisa y firma los dos originales, anota en el libro de
conocimientos para su entrega.

8. Auxiliar Juridico: Recibe el expediente firmado, coloca el sello, realiza la descarga del
expediente en el WF correspondiente a “emision del dictamen” colocando el numero de
opinion o providencia y lo entrega.

0. Secretaria de la Seccion: Recibe el expediente, firmando el libro de conocimientos.
actualiza el control interno para informacion al usuario sobre la ubicacion del mismo.

=g
e 10. Elabora el listado y lo entrega.
,/\\‘“'.‘" iy
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12.

13.

14.

15

Secretaria de Jefatura |: Recibe el expediente y realiza listados, manteniendo el control 3}

\

orden cronoldgico sobre expedientes, posteriormente lo remite.

Jefe de la Seccion de Procuraduria: Recibe y revisa los expedientes, si la opinion o
providencia esté correcta, firma de visto bueno y posteriormente traslada el expediente a la
Secretaria de la Jefatura I, sigue el paso 13; si existe algun error de forma o de fondo se
devuelve el expediente al Auxiliar Juridico del Notario Analista para que lo corrija, regresa

al paso 4.

Secretaria de la Jefatura II: Recibe los expedientes firmados, coloca el sello de la Seccion
en los dos originales de la opiniéon o providencia y separa un original para el archivo
posterior, ingresa los datos del expediente al control interno para su traslado.

Secretaria de la Jefatura lll: Hace las descargas del expediente en el WF, debiendo
ademas ordenar, archivar y resguarda una version original de la opinion o providencia.

Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE LOS EXPEDIENTES.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretaria General | Recibe, ingresa y asigna el expediente que contiene diligencias de
jurisdiccién voluntaria, lo traslada.

2 Auxiliar Juridico Recibe el expediente, lo anota en el libro de conocimientos.

3: Descarga el expediente del WF.

4. Notario Analista Recibe el expediente, analiza el mismo, observando el Anexo 1.

5. Elabora el proyecto de la opinidn o providencia.

6. Auxiliar Juridico Recibe el expediente, revisa la forma y asigna un numero
correlativo de opinién o providencia, segun sea el caso, imprime
dos originales y los traslada para firma.

7. Notario Analista Recibe, revisa y firma los dos originales y lo traslada.

8. Auxiliar Juridico Recibe el expediente, coloca el sello y lo entrega para visto bueno.

9. Secretaria de la Recibe el expediente y actualiza el control interno.

Secciéon
10. Elabora el listado y lo traslada a Secretaria de Jefatura |.
11. Secretaria de Recibe el expediente y lo traslada al Jefe de la Seccion
Jefatura |

12. | Jefe de la Seccion | Recibe y revisa la opinién o providencia, y si esta correcta firma de
visto bueno, si tiene alguna objecion lo traslada al Notario Analista
para gue se corrija.

13. Secretaria de la Recibe los expedientes firmados, coloca el sello de la seccion en

Jefatura Il los dos originales, separa un original para archivo posterior e
ingresa los datos del expediente que seré trasladado.

14. Secretaria de Ordena, archiva y resqguardar una version original de la opinién o

Jefatura lll providencia. Realiza las descargas del expediente en el WF. !

15. Fin del procedimiento |
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE LOS EXPEDIENTES.

[Flujograma de Procedimiento de analisis de los expedientes
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{Flujograma de Procedimiento de analisis de los expedientes
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POR FUENTE EXTERNA.

Secretaria General: Recibe el expediente y lo entrega al Notario Analista que firmo la
opinién o en su ausencia al Jefe de la Seccién de Procuraduria, quien indica qué Notario
Analista debe corregirlo.

Auxiliar Juridico: Recibe y entrega el expediente para analisis.

Notario Analista: Revisa el fondo del expediente y emite la opinién correspondiente, en el
sentido de ratificar, rectificar, ampliar o modificar la opinién o providencia, entrega el
expediente.

Auxiliar Juridico: Recibe el expediente y revisa la forma y asigna un numero correlativo a
la opinién o providencia, segun sea el caso, imprime dos originales en papel membretado
de la institucion, lo traslada para firma.

Notario Analista: Recibe, revisa y firma los dos originales, anota en el libro de
conocimientos y devuelve.

Auxiliar Juridico: Recibe y firma de recibido el control de los expedientes, coloca el sello,
lo entrega a la Secretaria de la Seccion, quien firma el libro de control de conocimientos,
realiza la descarga del expediente en el WF correspondiente a “emision del dictamen’”,
para su traslado.

Secretaria de Jefatura I: Sigue el paso 11, 12, 13, 14 y 15 del procedimiento 15.1.

Fin del procedimiento.

. MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA CORRECCION DEL EXPEDIENTE POR ERROR,

PRESENTADO POR FUENTE EXTERNA.

No.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el expediente, lo entrega al Notario Analista que firmo la
opinién o en su ausencia al Jefe de la Seccion de Procuraduria,
quien indicara qué Notario Analista debe analizarlo nuevamente.

Secretaria General

Si el error es de forma, facciona el proyecto de opinion que
rectifique o ratifique la opinion en la que se encuentra el error. Si
el error es de fondo, lo entrega al Notario para su analisis.

Auxiliar Juridico

Revisa el fondo del expediente y emite la opinion correspondiente
y lo entrega.

Notario Analista

Recibe el expediente, revisa la forma y asigna un numero
correlativo de opinién o providencia, segin sea el caso, imprime
dos originales y los traslada para firma. ,

Auxiliar Juridico

Notario Analista Recibe, revisa y firma los dos originales y lo traslada.

Auxiliar Juridico Recibe el expediente, coloca el sello y lo entrega para visto bueno.

Secretaria de Sigue el paso 11, 12, 13, 14 y 15 del procedimiento 15.1.

Jefatura |

Fin del procedimiento

5,
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CORRECCION DEL EXPEDIENTE POR

ERROR, PRESENTADO POR FUENTE EXTERNA.

Procedimiento para correccion de expediente por error, presentado por

[fuente externa.

—

Secretaria General

Auxiliar Juridico

1

Secretaria de
Jefatura

( Inicio
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15.3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME ESTADISTICO MENSL’J\@.L_.

1. Auxiliar Juridico: Revisa el control de los expedientes efectivamente trabajad}):"
entregados para firma, durante cada mes, elabora el informe colocando el tipo d&
diligencia, cantidad y el total de expedientes trabajados, imprime dos originales y traslada
al Notario Analista.

2. Notario Analista: Recibe el informe y confronta los datos con su libro de conocimientos y
de estar correcto lo firma en dos originales, lo traslada al Auxiliar Juridico y sigue el paso 3.
Si no esta correcto regresa al paso 1.

3. Auxiliar Juridico: Recibe y traslada el informe a la Secretaria de la Seccion.

4. Secretaria de la Seccién: Recibe y realiza el informe final que contiene la sumatoria de
todos los informes que se le han entregado para firma del Jefe de la Seccion, lo traslada.

5. Secretaria de Jefatura I: Recibe y entrega el informe al Jefe para revisién y firma.
6. Jefe de la Seccion: Revisa y firma el informe, si esta correcto traslada la Secretaria de
Jefatura | y sigue el paso 7. Sino esta correcto devuelve al Notario Analista, regresa al

paso 2.

7. Secretaria de Jefatura I: Ingresa el informe al sistema para conocimiento de Ia Unidad de
Planificacion.

a 8. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME ESTADISTICO

MENSUAL.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
;| Auxiliar Juridico Revisa el libro de control de los expedientes efectivamente
trabajados y entregados para firma, durante cada mes, datos con
base en los cuales se realiza el informe que imprime en dos
originales y traslada al Notario Analista.
2 Notario Analista Recibe el informe y revisa que todos los datos estén correctos,
firmando los dos originales del mismo.
3 Auxiliar Juridico Recibe y traslada el informe a la Secretaria de la Seccion.
4. Secretaria de la Recibe y realiza el informe final, cotejando y sumando todos los
Seccion informes de los Notarios Analistas, para trasladarlo al Jefe de la
Seccion.
5. Secretaria de Recibe y entrega el informe al Jefe de la Seccion.
Jefatura |
6. | Jefe de la Seccion. | Revisa y firma el informe. Si no esta correcto, vuelve al paso 4, si
esta correcto sigue paso 7.
T Secretaria de Ingresa el informe al sistema para el conocimiento de la Unidad de
Jefatura | Planificacion.
8. Fin del procedimiento 1

e My
< 'ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 01/10/2014 Pagina 23de 35
A Z&ocsmwmms/xcc@w DE PROCURADURIA ORIGINAL




B. FLUJOGRAMA PARA EMISION DE INFOR

Procedimiento para |

a elaboracion del Informe Estadistico mensual

DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE PROCURADURIA

ME MENSUAL

e

| s - : " Secretaria de |a Secretaria de L
, Auxiliar Juridico Notario Analista e Jefe de la Seccion
. Seccion ' Jefatura |
Inicio
a e

| |
| S . "S—

| ===
i | | Rewvisa su control Rucibs alin |
| | | de expedientes y ——1——>l el ptinmn |
‘ | elabora informe. | [ y confronta dalos |

{ | | \
| = — L

! {
1 i |
| | Ne Y

| R |
b et nay? - (Estd =5 ]

| | ~._correcta?
jl S Si ‘
| |

! | Recibe y sella los | | !
‘ | dos originales. r4——— Firma an dos

\raslada | (ofginales
| L R T (N (S
|
Recibe los Recibe y entrega Reeib
-t —winformesyrealiza L— 1 slgelegela —— L E'“ revisa-el

‘ el informe final | Seccion IfRres

‘ | A ===
| i No ¥
; | —— (e e o I (Esta

correcto?
S
v

Ingresa informe al

Sistema para la e  Firma el informe y
Unidad de traslada

Planificacion

ARCHIVO- UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 01/10/2014 Pagina 24 de 35
PROCEDIMIENTOS/SECCION DE PROCURADURIA ORIGINAL

=7




L Tl 8 MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
4 SECCION DE PROCURADURIA INTERNO

P U AL A SAMTEAL DE LA AT

16. ANEXOS
ANEXO 1.

LINEAMIENTOS DE ASUNTOS DE JURISDICCION VOLUNTARIA

CONTENIDO

1. Declaratoria de Interdiccion

2. Declaratoria de Ausencia

3. Declaratoria de Muerte Presunta

. Disposicion y Gravamen de Bienes de Menores, Incapaces y Ausentes

IS

. Asiento Extemporaneo de Partidas
De Nacimiento, Matrimonio, Defuncion y Persona Juridica. Judicial y Extrajudicial
. Rectificacion de Partidas

e M e (N e

Extrajudicial
7. Patrimonio Familiar
e Judicial y Extrajudicial
8. Proceso Sucesorio
* Testamentario, Intestado y Mixto. Judicial y Extrajudicial
» Donacion por Causa de Muerte. Judicial y Extrajudicial
9. Tutela y Protutela
10. Titulacion Supletoria
— 11. Rectificacion de Area de Bien Inmueble Urbano
12. Localizacién y Desmembracion de Derechos Sobre Inmuebles Proindivisos
13. Reposicion de Partidas
¢ De Nacimiento, Matrimonio, Unién de Hecho, Defuncion y Persona Juridica. Judicial

1. DECLARATORIA DE INTERDICCION
Requisitos Generales de la Declaratoria de Interdiccion

. Disposicion y Gravamen de Bienes de Menores, Incapaces y Ausentes. Judicial y Extrajudicial

1. Escrito inicial y documentos adjuntos (certificacion de nacimiento del presunto interdicto y del

interesado)
2. Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias
3. Notificacién de la primera resolucion a los interesados

De Nacimiento, Matrimonio, Unién de Hecho, Defuncion y Persona Juridica. Judicial y

4. Informe medico rendido por experto nombrado por el juez, de quien debera constar su

- discernimiento del cargo (Arts. 406 y 407 del Codigo Procesal Civil y Mercantil)

5. Informe meédico rendido por el experto propuesto por la parte interesada, de quien debera

constar su discernimiento del cargo (Arts. 406 y 407 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil)

del Cédigo Procesal Civil y Mercantil)

7. Discernimiento del cargo de tutor y protutor provisionales

8. Constancia de carencia de bienes del presunto interdicto

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

Requisitos y Directrices Adicionales de la Declaratoria de Interdiccion

6. Reconocimiento judicial practicado por el Juez de Familia al presunto interdicto (Arts. 407 y 408

I. En el memorial de solicitud de declaratoria de interdiccion se debe justificar el interes en las
diligencias, asi como acompanar fotocopia de los Documentos Personales de ldentificacion del

presunto interdicto -si lo tuviere-, y del interesado (Art. 407 del Codigo Procesal Civil y Mercant

il)

Il. En los informes médicos rendidos por expertos, debera constar que la enfermedad es cronica e
incurable, o bien si se encuentra dentro de los supuestos contemplados Dentro del articulo 9 del

Cadigo Civil o los contemplados en el articulo 406 del Codigo Procesal Civil y Mercantil
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Ill. Carencia de antecedentes penales y policiacos del tutor y protutor provisionales

IV. Informe Socioeconémico elaborado por la trabajadora social del Organismo Judicial

V. Si el presunto interdicto tuviere bienes, se debera aplicar lo regulado por el articulo 407 del
Caodigo Procesal Civil y Mercantil

2. DECLARATORIA DE AUSENCIA
Requisitos Generales de la Declaratoria de Ausencia
1. Escrito inicial o acta notarial de requerimiento, segun sea el caso. y documentos adjuntos
(certificacion de nacimiento del presunto ausente, certificacién de asiento de cédula de vecindad o
documento personal de identificacion o certificacion de extranjero domiciliado si fuere el caso)
2. Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias de ausencia
3. Notificacién de la primera resolucién a la parte interesada
4. Publicacion de edicto en el Diario de Centro América y en otro de mayor circulacion {Arts. 9 del
- Decreto 54-77 del Congreso de la Republica; y 412 del Cadigo Procesal Civil y Mercantil)
5. Declaracion de dos (2) testigos con los requisitos de ley, quienes deben indicar el tiempo de la
ausencia y si lo supieren, la fecha exacta de la Gltima vez que vieron o tuvieron noticia del presunto
ausente (Art. 8 del Decreto 54-77 del Congreso de la Republica)
6. Certificacion del Registro de Poderes del Organismo Judicial en el que conste que el presunto
ausente no otorgd mandato como lo establece el articulo 43 del Cédigo Civil
7. Certificacion de movimiento migratorio extendido por la Direccion General de Migracion
e 8. Denuncia presentada ante las autoridades competentes, segun sea el caso
9. Remision del expediente al Juzgado de Primera Instancia para nombramiento y discernimiento
de cargo del defensor judicial; asi mismo el pronunciamiento de este sobre las diligencias de
ausencia
(Art. 10 del Decreto 54-77 del Congreso de la Republica)
10. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion
Requisitos y Directrices Adicionales de la Declaratoria de Ausencia
. En el acta notarial o escrito inicial de requerimiento, segun sea el caso, debe constar el interes en
las diligencias e indicar en forma clara y precisa si el presunto ausente se encuentra fuera del pais
o solamente fuera de su domicilio legal (Art. 8 del Decreto 54-77 del Congreso de la Republica) asi
mismo si se ignora su paradero indicando el tiempo de la ausencia y si lo supiere, la fecha exacta
en que se tuvo la Ultima noticia del presunto ausente
Il. Es necesario que la parte interesada manifieste si tiene conocimiento o no de la existencia de
parientes del presunto ausente para que se pronuncien respecto de las diligencias.
lll. Se debe demostrar documentalmente el domicilio que tuvo el presunto ausente y en caso
aplicable el domicilio conyugal
IV. En el caso que las diligencias se hayan iniciado debido a que el presunto ausente esté fuera de
su domicilio porque ha desaparecido, se debe adjuntar copia de la denuncia presentada. asi como
de los recortes de prensa si los hubiere
V. En el caso que el presunto ausente tuviere bienes, es necesario el nombramiento vy
discernimiento de cargo de un Guardador (Art. 47 del Codigo Civil) y dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 415 parrafo segundo del Cédigo Procesal Civil y Mercantil

3. DECLARATORIA DE MUERTE PRESUNTA

Requisitos Generales de la Declaratoria de Muerte Presunta

1. Escrito inicial de requerimiento y documentos adjuntos (certificacion de nacimiento del presunto

muerto, certificacion de asiento de cédula de vecindad o documento personal de identificacion o

certificacion de extranjero domiciliado, si fuere el caso).

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

3. Notificacion de la primera resolucion a la parte interesada

4. Publicacion de edicto en el Diario de Centro América (Art. 412 Cadigo Procesal Civil y Mercantil)

5. Se debe adjuntar certificacion del auto de declaratoria de ausencia o del expediente completo
S — del mismo, en el cual conste la declaratoria de ausencia de la persona de quien se solicita la

MERATN. muerte presunta
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6. Declaracion de dos (2) testigos con los requisitos de ley, quienes deben indicar la fecha exact 'a SECHETSHIA
si la supieren, de la ultima vez que vieron o tuvieron noticia del presunto muerto (Arts. 63 d %

Codigo Civil; 143 y 144 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil) H
7. Se deben manifestar los parientes del ausente si los tuviere (padres, hermanos, conyuge, hijos)
8. Debe constar el discernimiento y aceptacion de cargo de guardador (en su caso) (Art. 415 del
Cadigo Procesal Civil y Mercantil)

9. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion

7,

Requisitos y Directrices Adicionales de la Declaratoria de Muerte Presunta

. En el escrito inicial debe constar el interés en las diligencias, acreditando documentalmente la
legitimacion de quien solicita la declaratoria

Il. Es indispensable que hayan transcurrido 5 afios desde que se decretd la administracion por
parientes o desde que se tuvo la Ultima noticia del ausente (Art. 63 del Cadigo Civil). Asimismo se
debe tomar en consideracion los casos de declaratoria de muerte presunta extraordinaria (Art. 64
del Cadigo Civil).

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

Requisitos Generales de diligencias de Disposicion y Gravamen de Bienes de Menores,
Incapaces y Ausentes

1. Escrito inicial o acta notarial de requerimiento y documentos adjuntos (en cada caso en
particular acreditar la calidad con la cual se actia Art. 418 y 420 del Cddigo Procesal Civil y
Mercantil)

2. Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias ya sea de disposicion o gravamen de
Bienes

3. Notificacion de la primera resolucién al representante del menor o al protutor

4. Certificacion de nacimiento del menor de edad, en caso fuere mayor de doce afos ademas de la
certificacion debe oirsele (Arts. 5 del Decreto 27-2003 del Congreso de la Republicay 12 de la
Convencion Sobre Derechos del Nifo)

5. Certificacion de nacimiento y matrimonio de los padres del menor {si los tuviere). En su defecto
acreditar la representacion que se esté ejerciendo

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

7. Certificacion del Registro General de la Propiedad o Segundo Registro en su caso

8. Adjuntar inventario y avallio de los bienes del menor (Arts. 12 del Decreto 54-77 del Congreso
dela

Republica y 418 del Coédigo Procesal Civil y Mercantil)

9. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion (Art. 422 del Codigo
Procesal Civil y Mercantil)

Requisitos y Directrices Adicionales de diligencias de Disposicion y Gravamen de Bienes de

Menores, Incapaces y Ausentes

I. En el escrito inicial o acta notarial de requerimiento es necesario manifestar en forma clara y

precisa la utilidad y necesidad de disponer o gravar los bienes del menor, incapaz o ausente (Art

420 del Codigo Procesal Civil y Mercantil)

Il. Informe socioeconémico de la trabajadora social adscrita al Organismo Judicial (Art. 3 de

Decreto 54-77 del Congreso de la Republica)

lll. En los casos que el objeto de la venta de inmueble sea para adquirir otro inmueble que resulte

en utilidad para el menor o incapaz, es necesario adjuntar las bases del contrato del bien gue se

pretende adquirir, incorporando la documentacion registral del inmueble que se adquirira para el

menor o incapaz, nombre del vendedor y avalio comercial. El precio de la venta no podra ser

menor que el consignado en el avaluo (Arts. 11, 12 sequndo parrafo del Decreto 54-77 del
=24, Congreso de la Republica; 418 y 422 del Codigo Procesal Civil y Mercantil)
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IV. Si el menor o el incapaz padecen de alguna enfermedad, se debe incorporar certificado médico %
en el que conste en forma clara el padecimiento del mismo; si ese fuere el motivo por el cual se
promovieron las diligencias

5. ASIENTO EXTEMPORANEO DE PARTIDAS (nacimiento, matrimonio, defuncion y persona
juridica)

Requisitos Generales de diligencias de Asiento Extemporaneo de Partidas (nacimiento,

matrimonio, defuncion y persona juridica)

1. Escrito inicial o acta notarial de requerimiento y documentos adjuntos (constancia negativa de

nacimiento, matrimonio o defuncién extendida por el Registro Nacional de las Personas: o

constancia negativa de inscripcion de persona juridica, extendida por el Registro de Personas

Juridicas del Ministerio de Gobernacién)

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

3. Notificacion de la primera resolucién al requirente

4. Certificacion de nacimiento cuando se trate de asiento extemporaneo de partida de defuncion

5. Declaraciones testimoniales (nacimiento, matrimonio o defuncion)

6. Declaracion bajo juramento de los padres del requirente; si probare la filiacion pero los padres

hubieren fallecido se debe acompanar certificacion de defuncién de los mismos

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

8. Constancia negativa extendida por el Instituto Nacional de Estadistica (nacimiento)

9. Certificacion de nacimiento de ambos conyuges (matrimonio)

10. Fotocopia autenticada del acta de matrimonio faccionada ante notario o autoridad competente

que haya celebrado el mismo

11. Certificacion extendida por el médico que atendié el parto; si en su defecto fue atendido por

comadrona, constancia firmada y sellada y declaracion bajo juramento de la misma, asi como
i fotocopia autenticada del carné de identificacion de la comadrona

12. Certificacion o informe médico del hospital o del médico forense que declaro el fallecimiento

(defuncion)

13. Constancia del libro de inhumaciones del cementerio donde fue sepultada la persona no

inscrita (defuncion)

14. Pronunciamiento de los padres, cényuge, hijos o hermanos, en su caso, sobre las

circunstancias relativas a las diligencias (defuncion)

15. Primer testimonio de la escritura publica donde consta la constitucién de la persona juridica. asi

como el nombramiento del representante legal (persona juridica)

16. Opinion emitida por el Registrador de las Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion

(persona juridica)

17. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacién (Arts. 21 del Decreto

54-77 del Congreso; y 443 del Cddigo Procesal Civil y Mercantil)

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

Nacimiento

I. Escrito inicial o acta de requerimiento, si no pudiere probar la filiacién es necesario dar el
consentimiento para ser inscrito como hijo de padres desconocidos

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

Ill. En los casos de ser inscripcion extemporanea de un nifio, nina o adolescente, es necesaria la
declaracion bajo juramento de la madre, el padre o de ambos padres del nifio, nifa o adolescente
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IV. Certificacion de asiento de cédula, si se hubiera inscrito en el registro respectivo (con el fin’de™ 15— £
establecer que en la misma no se hayan anotado datos registrales de la partida de nacimiento ‘I:L‘&r‘ (AU -

la parte interesada) o
V. Es necesario acompanar documentos en los cuales se demuestre el nombre que publica y
continuamente ha utilizado el requirente o la persona de quien se requiere Ia inscripcion (Art. 76

inciso d) de la Ley del Registro Nacional de las Personas)

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

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

Matrimonio

|. Primer testimonio de la escritura publica de protocolizacion de acta de matrimonio

Il. Declaracién de dos (2) testigos adjuntando fotocopia de sus documentos de identificacion
1. Opinién emitida por el Registrador Civil del Registro Nacional de las Personas

Defuncion

|. Certificacion de matrimonio si el inscrito hubiere sido casado

Il. Declaracién de dos (2) testigos adjuntando fotocopia de sus documentos de identificacion
IIl. Cualquier otro documento que pruebe fehacientemente el fallecimiento del inscrito

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

6. RECTIFICACION DE PARTIDAS (nacimiento, matrimonio, unién de hecho, defuncion y

persona juridica)

Requisitos Generales de rectificacion de partidas (nacimiento, matrimonio, union de hecho,

defuncion y persona juridica)

1. Escrito inicial o acta de requerimiento y documentos adjuntos (constancia negativa de

nacimiento, matrimonio o defuncién extendida por el Registro Nacional de las Personas. en donde
N conste si la partida esta alterada o ilegible; constancia negativa de inscripcion de persona juridica,

extendida por el Registrador de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion)

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

3. Notificacion de la primera resolucion al requirente

4. Si la rectificacion no fuere por estar ilegible o tener alteracion, es necesario presentar

certificacién de nacimiento, matrimonio o defuncién en la que conste el error a rectificar

5. Presentar documentos que demuestren los datos correctos que se debieron anotar en la

inscripcion de nacimiento, matrimonio, union de hecho. defuncién o persona juridica

6. Adjuntar original o fotocopia autenticada de la boleta de inscripcion de nacimiento extendida por

el Instituto Nacional de Estadistica o bien, certificacion de la boleta de inscripcion de nacimiento

extendida por el Archivo General de Centro América (nacimiento), si los hubiere

7. Opinién emitida por el Registrador Civil del Registro Nacional de las Personas. en la que se

indiquen los datos registrales de la partida que se pretende rectificar (si fuere el caso)

8. Primer testimonio de la escritura publica donde consta la constitucion de la persona juridica. asi

como el acta notarial de nombramiento del representante legal (persona juridica)

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

(persona juridica)

10. Opinion emitida por el Registrador de las Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion

indicando los datos registrales de la partida que se pretende rectificar, asi como la procedencia o

improcedencia de las diligencias (persona juridica)

11. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion (Arts. 21 del Decreto

54-77 del Congreso; y 443 del Codigo Procesal Civil y Mercantil)

Requisitos y Directrices Adicionales de diligencias de Rectificacion de Partidas (nacimiento,

matrimonio y defuncion)

Nacimiento
A~ TENERT, I. Si el error en el nombre del requirente es consecuencia de error en el apellido de alguno de los
W 4’\o}padres. es necesario que en el escrito inicial o el acta de requerimiento se solicite primeramente la
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rectificacion del error en el apellido del padre o de la madre, segun el caso y como consecuen
se rectifique el error en el nombre del inscrito

Il Si se tratare de la rectificacion de la partida de un nifo, nina o adolescente, es necesario
acreditar la representacion con la cual se actua

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

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

Matrimonio o Unién de Hecho

|. Presentar copia del aviso emitido por el notario 0 ministro de culto que celebro el matrimonio o
certificacion del acta municipal, en su caso

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

I1l. Si hubiere sido requerido por uno solo de los conyuges o unido de hecho, es necesario que se
pronuncie el otro

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

7. PATRIMONIO FAMILIAR
Requisitos Generales sobre constitucion de Patrimonio Familiar
1. Escrito inicial o acta notarial de requerimiento de Constitucion de Patrimonio Familiar y
documentos adjuntos (Art. 444 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil)
5 Resolucién declarando iniciadas las diligencias de Constitucion de Patrimonio Familiar

= 3. Notificacién de la primera resolucion al requirente
4. Ejemplares o copia certificada por el Diario de Centro América de las publicaciones del Edicto
(Arts. 445 del Cddigo Procesal Civil y Mercantil; y 25 del Decreto 54-77 del Congreso de la
Republica)
5. Certificacion del Registro de la Propiedad en la que conste gue el o los inmuebles no tienen
gravamenes de ninguna especie, excepto servidumbres (Art. 444 del Codigo Procesal Civil y
Mercantil)
6 Declaracion Jurada que los demds inmuebles no soportan gravamenes (Art. 444 del Codigo
Procesal Civil y Mercantil)
7 Certificacion de matricula fiscal en la que se indique el valor declarado de los inmuebles (Arts.
444 del Codigo Procesal Civil y Mercantil)
8. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion (Art. 446 del Codigo
Procesal Civil y Mercantil)
Requisitos y Directrices Adicionales sobre la constitucion de Patrimonio Familiar
|. En el escrito inicial o acta de requerimiento se debera cumplir con lo establecido en el articulo
444 del Codigo Procesal Civil y Mercantil
Il. E| Patrimonio Familiar no puede establecerse cuando este exceda de cien mil quetzales en el
momento de su constitucion ni del plazo que senala la ley (Arts. 355 y 364 del Cadigo Civil)

Nota importante

Si se tratare de una extincion de Patrimonio Familiar, ademas de demostrar documental y
fehacientemente que se esta dentro de alguna de las causas de extincion reguladas en el articulo
363 del Cadigo Civil, es necesaria la audiencia a la Procuraduria General de la Nacion (Art. 368 del
Cadigo Civil)

o 8. PROCESO SUCESORIO
):_‘:ﬁg,r\FR;}l“,\o\ Requisitos Generales del Proceso Sucesorio
&
G - -
A

%#RCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y \ ULTIMA ACTUALIZACION: 01/10/2014 Pagina 30 de 35

ROCEDIMIENTOS/SECCION DE PROCURADURIA ORIGINAL

-

—




- .
GENER,
L A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ‘ DE USO é— %
- SECCION DE PROCURADURIA ‘ INTERNO | }) (,“
| z

P A M, OETEAL S LA Sk M

— M
1. Escrito inicial o acta notarial de radicacién y documentos adjuntos (testimonio del Iestamento“‘;‘l ;
certificacion de defuncion, certificaciones acreditativas de parentésco 0 filiacién en los casos de 3’
proceso sucesorio intestado (Art. 455 del Codigo Procesal Civil y Mercantil) '
2. Resolucion declarando radicado el proceso
3. Notificacion de la primera resolucién
4. Acuse de recibo del aviso de radicacién que se dio al Registro de Procesos Sucesorios de la
Secretaria de la Corte Suprema de Justicia (Art. 4 del Dto. 73-75 del Congreso de la Reptiblica)

5. Informe de los Registros de la Propiedad respectivos (Arts. 455 del Cédigo Procesal Civil y
Mercantil)

6. Ejemplares o copia certificada por el Diario de Centro América de las publicaciones del Edicto
(Articulo 456 del Cadigo Procesal Civil y Mercantil)

7. Acta notarial de celebracidn de la junta de herederos

8. Acta notarial de inventario (Unicamente en los casos de Procesos Sucesorios Extrajudiciales), en
la que debera constar la deduccion de los gananciales, cuando sea aplicable, acompanando I0os
documentos acreditativos del activo y del pasivo. (Art. 494 del Codigo Procesal Civil y Mercantil)

9. Avallio realizado por la Direccion de Catastro y Avalio de Bienes Inmuebles, de los bienes
descritos en el inventario (Unicamente en los casos de Procesos Sucesorios Extrajudiciales)

10. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion (Art. 457 del Codigo
Procesal Civil y Mercantil)

Requisitos y Directrices Adicionales del Proceso Sucesorio

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

Il. Si el causante se identificd en vida con otros nombres, es necesario presentar certificacion de
nacimiento en donde conste la anotacion de todos los nombres con los cuales se identifice, asi
mismo es necesario que se consignen los mismos en los edictos e informes extendidos por los
Registros. (Arts. 4 y 5 del Codigo Civil)

lIl. De conformidad con el articulo 7 del Cédigo Civil, la identificacion y el cambio de nombre no
modifican el estado civil ni constituyen prueba de filiacion, por lo que es necesaric probar
fehacientemente la filiacién o parentesco con el causante

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

V. En cualquier proceso sucesorio en el que se actlie en representacion (mandatario o en gjercicio
de la patria potestad), es necesario acreditar tal representacién, o en su caso el notario debera
calificar la misma (Art. 29 numeral 5 del Codigo de Notariado)

VI. En el proceso sucesorio testamentario, es necesario presentar la anotacion de inscripcion del
testamento en el Registro de la Propiedad. (Art. 1194 del Cadigo Civil)

VII. Si alguno de los presuntos herederos hubiere fallecido antes que el causante, es necesario
acompanar certificado de defuncion y si existiesen personas con derecho de representacion. estas
deberan manifestar y acreditar documentalmente su derecho (Arts. 929 al 933 del Codigo Civil)

VIIl. El lugar, la fecha y la hora de celebracién de la junta de herederos debe coincidir con la
consignada en el edicto publicado en el Diario Oficial, en su defecto debera justificarse el
cambio que se realizo

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

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

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

sobre los cuales tiene derecho a gananciales

XlIl. En el acta de celebracién de Junta de herederos podra cualquier presunto heredero ceder sus Y

derechos hereditarios, tomandose esto como una aceptacion expresa. golamente puede ceder
derechos quien los ha aceptado, usando el titulo o calidad de heredero (Arts. 1027 y 1028 del
Codigo Civil)

X/II. Si alguno de los presuntos herederos no se ha pronunciado respecto de sU derecho, quien
tenga interés podra solicitar al Juez que lo aperciba para que se pronuncie respecto a su derecho
(Art. 1038 del Codigo Civil)

X|V. Si se tratare de procesos sucesorios de varios causantes, €S necesario presentar un
inventario y un informe de cada Registro de la Propiedad por cada causante (Art. 556 del Codigo
Procesal Civil y Mercantil)

XV. El inventario en los procesos sucesorios testamentarios debe contener los bienes descritos en
el testamento, en caso contrario se debera aclarar el motivo por el cual se omitieron (Art. 558 del
Codigo Procesal Civil y Mercantil)

XVI. Si dentro del proceso sucesorio se da la sustitucion de notario, €s necesario acompanar el
acuse de recibo del Registro de Procesos Sucesorios de a Secretarfa de la Corte Suprema de
Justicia, en el que conste gue se dio dicho aviso, asi mismo debera constar el aviso si existiere
cambio de proceso judicial a extrajudicial o a la inversa (Arts. 2, 3y 4 del Decreto 73-75 del
Congreso de la Republica)

XVII. Si en el acuse de recibo del Registro de Procesos Sucesorios de la Secretaria de la Corte
Suprema de Justicia, se indico que existen radicados otros procesos del mismo causante, €s
necesario que se cumpla con |a acumulacién de dichos procesos (Art, 538 Codigo Procesal Civil y
Mercantil)

Criterios sobre el Proceso Sucesorio

A. En cuanto al instituido como heredero o heredero abintestato, si este fallece con fecha posterior
al causante, se tendra como heredero por haberle sobrevivido (Arts. 641y 918 del Cadigo Civil)

B. La renuncia de los derechos hereditarios se puede hacer en escritura publica (cuando s& trate
de procesos sucesorios testamentarios) o en el acta de celebracion de junta de herederos. (Arts.
1034 del Codigo Civil y 488 del Cédigo Procesal Civily Mercantil)

C. En el proceso sucesorio testamentario, si en el inventario se hace valer el derecho a
gananciales, la Procuraduria General de la Nacién debera impugnar el mismo, indicando al
interesado que dicho derecho lo debera hacer valer ante juez competente (Art. 492 del Codigo
Procesal Civil y Mercantil)

9 TUTELA Y PROTUTELA

Requisitos Generales de Tutela y Protutela

1. Escrito inicial de solicitud de tutela y protutela y documentos adjuntos (certificacion de
nacimiento del nifio, nina o adolescente o mayor de edad declarado en estado de interdiccion:
certificaciones de nacimiento del tutor y protutor) '

2. Primera resolucion declarando promovida la tutela y protutela

3. Notificacion de la primera resolucion

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

5. Si el nifio, nina o adolescente tiene doce (12) anos 0 mas, debera escucharsele (Arts. 5° del
Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica; y 12 de 2 Convencién sobre l0s Derechos del
Nino)

6. Carencia de antecedentes penales y policiacos del tutor y protutor

7 Acta de discernimiento del cargo del tutor y protutor (Art. 319 del Codigo Civil)

8. Si se tratare de tutela testamentaria, adjuntar €l primer testimonio de la escritura publica del
testamento, asi mismo la certificacion de defuncion de los padres del nifio, nina o adolescente o del
mayor de edad declarado en estado de interdiccion (Art. 297 Codigo Civil)

9. Si se tratare de tutela legitima, se deberéa acreditar el parentesco con el nino, nina o adolescente
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10. Inventario y avaluo si el nino, nina o adolescente o mayor de edad declarado en estada :
interdiccion los tuviere (Art. 320 del Cadigo Civil) :
11. Pronunciamiento del tutor y protutor

12. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion

10. TITULACION SUPLETORIA

Requisitos Generales de la Titulacion Supletoria

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

2. Resolucion admitiendo para su tramite las diligencias de titulacion supletoria

3. Notificacion de la primera resolucion

4. Ejemplares o copia certificada por el Diario de Centro América de las publicaciones del Edicto

5. Notificacion a todos los colindantes del inmueble a titular (Art. 7 inciso a) del Decreto 49-79)

6. Declaracion de dos (2) testigos que sean vecinos y propietarios de bienes inmuebles en la
jurisdiccién municipal donde esté situado el bien inmueble que se pretende titular (Art. 5° inciso g)
de la Ley de Titulacion Supletoria)

7. Informe de la Municipalidad de la jurisdiccion en donde se encuentre situado el bien inmueble a
titular, cumpliendo con los requisitos establecidos en la ley (Arts. 7° inciso d) y 8° de la Ley de
Titulacion Supletoria)

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

9. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion

Requisitos y Directrices Adicionales de la Titulacion Supletoria

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

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

lll. Si el bien inmueble colinda con via publica, es necesario que la entidad correspondiente se
pronuncie respecto si se respeto el derecho de via

IV. En cuanto al plano que se debe presentar no es necesario que esté firmado por profesional, en
los casos que el bien inmueble objeto de titulacién sea de naturaleza rustica y este tenga un area
menor de siete mil metros cuadrados (7,000 mts2); y en los de naturaleza urbana en aguellos que
por su ubicacion no fuere posible localizar un profesional, debiendo el notario manifestarse acerca
de dicha situacion (Art. 1° del Decreto 33-2000 del Congreso de la Republica)

Nota importante

En cualquier caso de duda respecto si el bien inmueble se encuentra en un area protegida o area
de reserva, se debe dar audiencia al Consejo Nacional de Areas Protegidas u Oficina de Control de
Reservas

Territoriales del Estado, segun sea el caso

11. RECTIFICACION DE AREA DE BIEN INMUEBLE URBANO
Requisitos Generales de Rectificacion de Area de Bien Inmueble Urbano
1. Escrito inicial o acta notarial de requerimiento y documentos adjuntos (certificacion del Registro
General de la Propiedad o del Segundo Registro de la Propiedad, en la que conste la primera vy
ultima inscripcion de dominio (Art. 6 inciso e) del Decreto-Ley 125-83)
2. Primera resolucion en la que da tramite a las diligencias
3. Notificacion de la primera resolucion al requirente
= 4. Nombramiento y discernimiento del cargo del medidor, quien debera ser ingeniero civil colegiado
activo (Arts. 7 del Decreto-Ley 125-83)
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5. Informe rendido por el medidor, asi como plano del inmueble (Art. 8 del Decreto-Ley 125-83) "'-\
6. Notificacion a los colindantes o publicacion de edictos (Arts. 9 y 10 del Decreto-Ley 125-83) N
7. Resolucién confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacion (Art. 12 del Decreto-
Ley 125-83)
Requisitos y Directrices Adicionales de Rectificacion de Area de Bien Inmueble Urbano
. El acta de requerimiento debe contener los requisitos establecidos en el articulo 6 del Decreto-
Ley 125-83
Il. Si el bien inmueble se encuentra en copropiedad, es necesario el consentimiento unanime para
que las diligencias puedan ser en la via extrajudicial (Art. 2 del Decreto-Ley 125-83)
Ill. Es necesario que el area fisica del bien inmueble sea menor a la que aparece inscrita en el
Registro de la Propiedad (Art. 1 del Decreto-Ley 125-83)
IV. La rectificacién de area es aplicable Gnicamente a los bienes inmuebles de naturaleza urbana
(Art. 1 del Decreto-Ley 125-83)
12. LOCALIZACION Y DESMEMBRACION DE DERECHOS SOBRE BIENES INMUEBLES
PROINDIVISOS
Requisitos Generales de Localizacién y Desmembracion de Derechos Sobre Bienes
Inmuebles Proindivisos
1. Escrito inicial de solicitud de Localizaciéon y Desmembracion de Derechos Sobre Bienes
Inmuebles Proindivisos y documentos adjuntos (testimonio o copia legalizada de la escritura
publica, certificacion del Registro de la Propiedad y plano del bien inmueble en copropiedad segun
Art. 5 del Decreto-Ley 82-84)
2. Primera resolucion en la que se da tramite a las diligencias
3. Notificacion de la primera resolucion al o los requirentes
4. Notificacion a los colindantes del bien inmueble (Art. 4 del Decreto-Ley 82-84)
S 5. Declaracion de dos (2) testigos adjuntando sus documentos de identificacion. Los testigos
pueden ser copropietarios o propietarios de algun inmueble localizado en la misma jurisdiccion que
el proindiviso (Art. 5 inciso f) del Decreto-Ley 82-84)
6. Acta en la que se haga constar el diligenciamiento del reconocimiento judicial del bien inmueble
proindiviso, realizado por el juez de primera instancia que conoce de las diligencias (Art. 7 del
Decreto-Ley 82-84)
7. Resolucion confiriendo audiencia a la Procuraduria General de la Nacién (Art. 8 dltimo parrafo
del Decreto-Ley 82-84)
Requisitos y Directrices Adicionales de Localizacién y Desmembracion de Derechos Sobre
Inmuebles Proindivisos
|. Si el derecho cuya localizacion y separacion se pretenda, pertenezca a dos (2) 0 mas personas,
la gestion debera realizarse conjuntamente por todos los titulares de ese derecho (Art. 2 del
Decreto-Ley 82-84)
Il. En el escrito inicial se debera indicar ademas de los requisitos establecidos en el articulo 5 del
Decreto-Ley 82-84 lo referido en el articulo 4 segundo parrafo del mismo cuerpo legal
IIl. No procede la desmembracién cuando los interesados tengan menos de 5 anos de estar
inscritos en el Registro de la Propiedad, salvo derechos hereditarios (Art. 6 del Decreto-Ley 82-84).
IV. El plano presentado debera estar firmado por ingeniero colegiado activo si el area a localizar y
desmembrar es mayor a 45.125 hectareas (Art. 5 tltimo parrafo del Decreto-Ley 82-84).
V. El acta que contiene el reconocimiento judicial realizado por el juez debera indiciar los puntos
cardinales, linderos, area, colindancias de la fraccion y si esta cercada o no.
13. REPOSICION DE PARTIDAS
Requisitos Generales de reposicion de partidas (nacimiento, matrimonio, union de hecho,
defuncién y persona juridica)
i 1. Escrito inicial y documentos adjuntos (constancia negativa de nacimiento, matrimonio, union de
“éﬁr_rg;‘. hecho o defuncién extendida por el Registro Nacional de las Personas, en donde conste que la
L % ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 01/10/2014 | Pagina 34 de 35
e \Ag ROCEDIMIENTOS/SECCION DE PROCURADURIA ORIGINAL !
LAl

g =




% ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS ¥
o PROCEDIMIENTOS/SECCION DE PROCURADURIA

DE USO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
INTERNO

SECCION DE PROCURADURIA

§
partida esta destruida; constancia negativa de inscripcion de,persona juridica, exiendida por el‘i
Registrador de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion) S
o Primera resolucion en la que sé da tramite a las diligencias
3 Notificacion de la primera resolucién al solicitante _
4. Adjuntar original 0 fotocopia autenticada de la certificacion extendida con anterioridad
(nacimiento, defuncion, matrimonio, union de hecho y persona juridica)

5. Opinién emitida por el Registrador Civil del Registro Nacional de las Personas, en la que se
indiquen los datos registrales de la partida que se pretende reponer a excepcion de l0s Casos de
incendio en los Registros Civiles.

6. Primer testimonio de la escritura plblica donde consta la constitucion de la persona juridica, as!
como el acta notarial de nombramiento del representante legal (persona juridica)

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

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

Requisitos y Directrices Adicionales de diligencias de Rectificacion de Partidas (nacimiento,
matrimonio y defuncion)

Nacimiento
| Si se tratare de la reposicion de la partida de un nino, nifia o adolescente o de tercera persona.

es necesario manifestar el interés en las diligencias.

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

lIl. Adjuntar original o fotocopia de la boleta de inscripcion extendida por el Instituto Nacional de
Estadistica o bien, certificacién de la boleta de inscripcién de nacimiento extendida por el Archivo
General de Centro América, si los hubiere.

IV. Certificacion del asiento de la cédula de vecindad donde consten los datos registrales 0
cualquier otro documento fehaciente que contenga los datos registrales a reponer.

Matrimonio o Unién de Hecho
| Presentar copia del aviso emitido por el notario o ministro de culto que celebré el matrimonio 0
certificacion del acta municipal, en su caso.

Il. Se debe adjuntar certificacion de la imagen de la inscripcion del matrimonio 0 union de hecho. si
no se tratare de una destruccion total de la partida.

Defuncion
Se debe adjuntar certificacion de la imagen de la inscripcion de defuncién en donde se pueda
constatar los datos registrales si no se tratare de una destruccion total de la partida.
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