PROCURADURIA GENERAL DE LA NACIGN

Hoja 080

ACUERDO 069-2015

Guatemala, dos de marzo de dos mil quince.

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado; dirige a Procuraduria General de la Nacion de la cual es el jefe.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de Ia Nacion, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de Ia
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que en virtud que a la fecha Ia Procuraduria General de Ia Nacion, no cuenta con un Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccion de Consultoria, se estableci¢ Qque corresponde a la Seccién de Consultoria
de esta Institucion, a funcién de formular y divulgar el manual anteriormente mencionado, mismo que debe
presentar en forma ordenada y sistematica las normas ¥ los procedimientos llevados a cabo en I3 Seccion de
Consultoria, con Ia finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan en la Unidad.
Siendo necesaria la autorizacion de |a Autoridad Superior a nivel Institucional para que el mismo pueda ser
utilizado y aplicado por todas las unidades que conforman la Procuraduria General de la Nacién.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulg 252 de la Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2,12, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 2 del Decreto 119-
96, ambos decretos del Congreso de la Republica de Guatemala; ¥, Acuerdo Gubernativo 45 de |a
Presidencia de la Repblica de Guatemala de fecha 12 de diciembre de 2014.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Consultoria de Ia
Procuraduria General de la Nacién -PGN-", elaborado por la Seccion de Consultoria de esta Institucion. el
cual esta compuesto de 22 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los cuales se enumeran,
firman y sellan.

Articulo 2. El presente Acuerdo surte sus efectognmediatameme Notifiquese. T
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

[ ——

El manual de normas y procedimientos de Ia Seccién de Consultoria de la Procuraduria Genera
de la Nacion, es distribuido de la siguiente manera:

No NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion
2 Secretaria General Secretario General
3 Seccion de Consultoria Jefe de la Seccion de Consultoria
4 Unidad de Auditoria Interna Auditor Interno
) Unidad de Planificacién Responsable de Planificacion
6 Unidad de Inspectoria General Coordinador de Inspectoria General
7 Biblioteca Responsable de Biblioteca
==

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la PGN, y ha consignado un original
para Secretaria General y copia certificada del original en forma fisica para las unidades
institucionales indicadas.

El manual y sus copias, debe mantenerse en lugar accesible Para rapida consulta y debe
promoverse su divulgacion 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.
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4. INTRODUCCION

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

Contiene un detalle ordenado de los pasos y secuencias, asi como los lineamientos que se
deben tener en cuenta en los procesos, a nivel institucional.

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

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

5.1 DEFINICIONES

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

Dictamen juridico: Es la opinién juridica del Abogado de la Seccion de Consultoria, que emite
~ sobre determinada materia o asunto sometido a su conocimiento. <
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(5]
Denuncia: Documento por medio del cual se da noticia a Ia autoridad competente d \%
comision de un delito o de una falta. Lo

Motivacién: Obligacién que tiene el érgano administrativo de manifestar sus argumentaciones,
razones, consideraciones, motivos o circunstancias por las cuales esta resolviendo el asunto de
tal manera, explicando el sentido de la resolucion administrativa.

No vinculante: Clase de opinién que no lleva aparejada la obligacién para la autoridad superior
de resolver el asunto de conformidad con el contenido del dictamen juridico.

Notificacién: Acto procesal por medio del cual el érgano administrativo comunica formalmente
una disposicién o resolucién al administrado, de lo cual deja constancia escrita.

Procedimiento administrativo: Es la 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 el asunto presente, de
conformidad como se ha resuelto en el pasado.

Providencia de tramite: Es e requerimiento para el cumplimiento de determinadas medidas o
incorporacién de ciertos documentos, antes que el organo u autoridad administrativa, dicte la
resolucién definitiva.

Resolucién de fondo: Documento de caracter oficial que contiene la decisién imperativa y final
del procedimiento administrativo, emitida por autoridad superior, con facultad legal para hacerlo,
en cumplimiento de sus atribuciones y/o funciones.

Reposicion: Reponer, modificar Ia decision emitida por la misma autoridad superior del 6rgano
administrativo que la dicto.

Revocacién: Dejar sin efecto la decision emitida por la autoridad superior de un organo
administrativo, sustituyéndola por otra conforme a derecho.

Visto Bueno: Es el acto oficial que emite el Abogado Consultor Legal que comparte el
pronunciamiento de un asunto 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, evacuacion de audiencias y pronunciamientos
juridicos, tienen el significado siguiente:

MNP Manual de Normas y PGN Procuraduria General de

y Procedimientos la Nacién

_5/50 Seccion de Consultoria

D
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS ¥ ULTIMA ACTUALIZACION: 30/01/2015 Pagina 6 de 22
PROCEDIMIENTOS/SECCION DE CONSULTORIA ORIGINAL

y



ﬁf"‘? Py MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
y SECCION DE CONSULTORIA INTERNO

FEOCTURADURLL GEPTRAL BF LA SeACCRY

7. BASE LEGAL

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

" ENTIDAD =5 i =5 DOCUMENTO. , S A
Asamblea Nacional Constituyente Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala
Congreso de la Republica de Ley Organica del Ministerio Publico, Decreto nimero
Guatemala 512

Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto
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 Ley de Nacionalidad, Decreto nimero 1613
Guatemala

8. NORMATIVA RELACIONADA

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

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
TITULO Il. DERECHOS HUMANOS
CAPITULO I. DERECHOS INDIVIDUALES

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 esten preestablecidos legalmente.

Articulo 28. Derecho de peticién. Los habitantes de Ia Republica de Guatemala tienen derecho a
dirigir, individual o colectivamente, peticiones a |Ia autoridad, la que esta obligada a tramitarlas y

S
*/ Articulo 144. Nacionalidad de origen. Son guatemaltecos de origen, los n
la Republica de Guatemala, naves y aeronaves guatemaltecas y los h
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Articulo 146. Naturalizacion. 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 Constitucién

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

Articulo 154. Funcién publica; sujecién a la ley. Los funcionarios son depositarios de Ia
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas superiores a

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 institucién estatal a quien sirva, sera solidariamente responsable por los dafios y

Articulo 156. No obligatoriedad de ordenes ilegales. Ningun funcionario o empleado publico,
civil o militar, esta obligado a cumplir érdenes manifiestamente ilegales o que impliquen la comision
de un delito.

, emitira dictamen el Procurador General, el Jefe de Ia Seccion o el abogado consultor que
aquel designe. Todo dictamen debera acompariarse de una copia firmada para el archivo del
Ministerio Publico vy, si no fuere emitido por el Procurador General debera llevar su visto bueno.
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LEY DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, DECRETO NUMERO 119-96 DEL CONGR
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 12. Tramite. Encontrandose los antecedentes en el 6rgano 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 sefalado lugar para ser notificadas.

B) Al érgano asesor, técnico o legal, que corresponda, segun la naturaleza del expediente. Esta
audiencia se omitira cuando la organizacion de la institucién que conoce del recurso carezca
de tal érgano.

C) Ala Procuraduria General de la 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 14. Recibida una solicitud y si estuviere en orden, se mandara ratificar, si fuere el caso.
Cumplida esta formalidad se examinara la documentacion 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 documentacion sea completada o rectificada.
Evacuada la audiencia por el Ministerio Publico, 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 Ia manera
siguiente: (...) c) Si tal liquidacion no fuese aprobada, la Oficina Nacional de Servicio Civil, de
inmediato, procedera a ratificar o rectificar la liquidacion respectiva, la que debera volver a la
Contraloria General de Cuentas, para que en el término de cinco dias, apruebe o desapruebe la
liquidacién y devuelva el expediente. Si la Contraloria no aprobare nuevamente la liquidacién, 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 NUMERO 141-85

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 adquisicién del inmueble, se oiga a la municipalidad
' , 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. ()

= 9. OBJETIVOS
"‘; Objetivo General
T

b BENERL S
a v 05\
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Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a cabp SGE L & }
en la Seccién de Consultoria, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentbf% — E'/f
que se realizan en la Unidad. \ G‘@r:‘ / u ¥/
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Objetivos Especificos
a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

c) Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Seccion de Consultoria.

10. GENERALIDADES

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

El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de procedimientos
y un flujograma para facilitar la comprensién del procedimiento.

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

Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento administrativo
este debidamente validado con las firmas de los responsables de su elaboracién, revision y
autorizacion; y que posteriormente sea socializado al interior de la Institucion, incluyendo
capacitacion formal. Esto permitira 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 la Jefatura de la Seccion de
Consultoria y el Abogado que en él intervino, revisado por la autoridad
correspondiente. Con la aprobacién del Procurador General de la Nacion, entra en
vigencia.

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

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

g\s“ 0:0\ \, 4. Se distinguiran dos opciones, modificacion y revision. La modificacion afectara a
SEC S algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas): cuando haya
 GEN L'A g muchas modiﬁc;_aciones se procedera a una nueva edicidn. La revision podria generar
3 $ una nueva edicion.
» 'G‘(/q oA — i ’ g e g e s :
~TEmaLn. “- 5. Las modificaciones podran ser por Iniciativa del Despacho Superior y las unidades
il 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 Planificacién.
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12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La Politica, normas, procedimientos, criterios y demaés aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles y
procedimientos internos de la SC.

2. El manual también es aplicable a las unidades institucionales cuando requieran
opinion.

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

13. POLITICAS GENERALES

1. El Jefe de la SC analizara y aprobara los documentos que emitan los Abogados
Consultores Legales en cada uno de los expedientes administrativos que conozcan.

2. El Abogado Consultor Legal, recibira los expedientes asignados por la Oficial de
Secretaria de Jefatura, debiéndose consignar fecha y hora de recepcion.

3. El Abogado Consultor Legal, llevara un registro y control de los expedientes asignados
en una base de datos digital o manual.

4. El Abogado Consultor Legal, 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.

5. Los Oficiales de Secretaria de la Jefatura de la SC, deberan asignar a los Abogados
Consultores Legales de forma inmediata y correlativa, los expedientes administrativos
que se reciban de la Secretaria General de la PGN.

6. El Jefe de la Seccion y los Abogados Consultores Legales, firmaran y sellaran los
documentos que emitan en estricto apego a la ley.

7. Las consultas juridicas, podran ser requeridas por instituciones y dependencias del
Organismo Ejecutivo, o por unidades institucionales de la PGN.

14. RESPONSABILIDADES
JEFATURA DE LA SECCION DE CONSULTORIA

Coordina las actividades en la SC:

2. Verifica que las opiniones emitidas por los Abogados Consultores Legales en los
expedientes administrativos que le fueron asignados, estén ajustadas a derecho y a
la normativa vigente;

3. Analiza, aprueba, firma y sella, los dictamenes, providencias y vistos buenos emitidos

por los Abogados Consultores Legales; T

. S SUHERy A
See© SusTe
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Convoca a reuniones de trabajo: =) G g
\ O . :
Socializa nuevas disposiciones de trabajo e instrucciones del Despacho Superior; \‘_5‘04?‘& AL; f
e L

Vela por el cumplimiento de las funciones del personal;
Toma decisiones de trabajo en la SC:
Gira directrices; y

© ® N o o s

Todas aquellas funciones que el Procurador General de la Nacion le asigne.

ABOGADO CONSULTOR LEGAL

1. Revisa y analiza a profundidad y con responsabilidad los expedientes administrativos
que le fueron asignados;

2. Emite opiniones juridicas, providencias y vistos buenos, de conformidad con la ley y
la normativa vigente.

3. Elabora informe mensual de trabajo;

4. Revisa y analiza las escrituras publicas, para establecer que estén conforme a la ley,
para posteriormente ser firmadas por el sefior Procurador:

5. Asiste a reuniones interinstitucionales a las que fuere nombrado, informando de lo
actuado;
Debe velar por el cumplimiento de las funciones del auxiliar juridico asignado; y

7. Todas aquellas funciones que el Jefe de la SC le asigne.

AUXILIARES JURIDICOS

1. Elabora providencias y vistos buenos, de conformidad con las directrices e
instrucciones del Abogado Consultor Legal;

2. Transcribe apartados en el dictamen juridico, del expediente administrativo y de la
resolucion recurrida, segun las directrices del Abogado Consultor Legal:

3. Revisa la forma del dictamen juridico, tales como redaccion, puntuacion, ortografia,

etc.
4. Elabora el proyecto de dictamen, en los expedientes administrativos de solicitud de
@ENERZEO nacionalidad, y conforme las directrices del Abogado Consultor Legal:
S : :

?Q o 5. Imprime y reproduce documentos que le fueran requeridos por el Abogado Consultor
3 SECRETARIA £ [
> GENERAL 2 S
S z 6. Asigna numero al dictamen, providencia, visto bueno o documento generado en la

(% T

4’EMALKZ/">' SC:

7. Traslada expedientes a Secretaria de Jefatura de Ia SC, para analisis y aprobacion:

PROCEDIMIENTOS/SECCION DE CONSULTORIA ORIGINAL
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8. Asiste al Abogado Consultor Legal obteniendo documentalmente aquellas leyes para
las consultas pertinentes; y

9. Todas aquellas funciones que deriven de las directrices del Abogado Consultor Legal
y el Jefe de la SC.

OFICIALES DE SECRETARIA DE JEFATURA

1. Asigna expedientes administrativos correlativamente a los Abogados Consultores
Legales;

Traslada los expedientes a Secretaria General de la Institucion:

3. Verifica el registro numérico asignado a cada uno de los documentos que se emitan y
que sean dirigidos a donde corresponde;

4. Elabora oficios, providencias, informes, memos etc., por instrucciones de la Jefatura;

5. Verifica que el expediente administrativo contenga el documento oficial emitido;

6. Archiva copia de los documentos generados en |a SC, en sus respectivas carpetas;

7. Brinda apoyo a Jefatura de la SC;y

8. Todas aquellas funciones que el Jefe de la SC Ie asigne.

TECNICO EN INFORMATICA

1. Archiva digitaimente los dictamenes juridicos, providencias y vistos buenos:;
Es el Unico encargado de fotocopiar los documentos que se requieran en la SC:
Elabora informe estadisticos mensuales de los expedientes administrativos
tramitados en la SC; y

4. Todas aguellas funciones que el Jefe de la SC le asigne.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

A continuacion se describe de forma cronologica 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 Y CONSULTAS JURIDICAS:

1) Secretaria General: Recibe de las Instituciones estatales el expediente
administrativo y lo traslada a la Secretaria de la SC para su registro y controles
respectivos;

2) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe, registra y asigna el expediente
administrativo al Abogado Consultor Legal, segun el orden cronologico que lleva en

esa Secretaria, para el pronunciamiento de ley y traslada. ’&g&g‘fﬁ«;};‘

lfl & :a? 3 '-"ff' 67\0? .1
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3 3) Abogado Consultor Legal. Revisa y analiza a profundidad el expedi g #H—_A(VZ\"
administrativo que le fue asignado, emitiendo dictamen juridico si es recurs = SECRR Z]
revocatoria o reposicion, o en su caso, emite providencia imponiendo un previg;si G — 2

faltare algun documento indispensable en su analisis. Formulado el pronunciamietf(q% =~

traslada el expediente a su Auxiliar Juridico. I reMak.

I

4) Auxiliar Juridico: Transcribe apartados del expediente administrativo en el
dictamen juridico si es recurso de revocatoria o reposicion, segun las directrices del
Abogado Consultor Legal.

S5) Elabora providencia en los casos de requerimiento de documento, de conformidad
con las directrices recibidas por el Abogado Consultor Legal.

6) Traslada expediente al Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC, con copia impresa
del dictamen juridico o providencia, debidamente firmadas.

7) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe expediente y lo traslada a la
Jefatura de la SC para la firma correspondiente.

8) Jefatura de la SC: Analiza y aprueba el pronunciamiento del Abogado Consultor
Legal, si comparte el mismo y esta conforme a derecho y a la normativa vigente, lo
firma y sella. Sigue paso 9. Si no est4 correcto el pronunciamiento vertido en el
expediente administrativo, se regresa al paso 3.

9) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Envia expediente administrativo a
Secretaria General para ser devuelto a la dependencia de origen.

10) Secretaria General: Recibe y firma de recibido, devuelve.

11) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe copia sellada del listado de
expedientes entregados.

12) Técnico en Informatica: Archiva copia del dictamen juridico o providencia emitida y

procede a reproducir el documento de manera digital, situandolo en una base de
datos electronica.

Fin del procedimiento

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES Y CONSULTAS JURIDICAS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
EE_ri'EHé},\ 1 Secretaria General Envia expediente a Secretaria de Jefatura de la SC.
N 4 o\ 2 Oficial de Secretaria de | Recibe y asigna expediente a Abogado Consultor Legal.
S Jefatura de la SC
3 Abogado Consultor Estudia, analiza expediente administrativo y elabora proyecto
Legal de dictamen juridico o providencia.
“+ Auxiliar Juridico Transcribe y revisa la forma del documento.
5 Auxiliar Juridico Elabora providencia y traslada.
6 Auxiliar Juridico Traslada expediente con copia impresa del dictamen juridico
0 providencia.
jﬂ 7 Oficial de Secretaria de | Recibe y traslada expediente a Jefatura de la SC.
' , Jefatura de la SC
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Jefatura de la SC

Analiza, aprueba, firma y sella el documento emitido.

Oficial de Secretaria de
Jefatura de la SC

Envia expediente a Secretaria General.

10

Secretaria General

Recibe y firma de recibido.

11

Oficial de Secretaria de
la Jefatura de la SC

Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados.

12

Técnico en informatica

Archiva copia del documento emitido y lo compila digitalmente

13

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES Y CONSULTAS JURIDICAS |
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SECRETAR SECRETARIA DE ABOGADO JEFATURA DE LA NICO EN
GENERAL JEFATURADE LA |CONSULTOR LEGAL | AUXILIAR JURIDICO sc INFORMATICA
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B) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES Y CONSULTAS
JURIDICAS
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Secretaria General: Recibe del Ministerio de Relaciones Exteriores, el expediente
administrativo y lo traslada a la Secretaria de la SC para sus registros y controles
respectivos.

Oficial de Secretaria de Jefatura: Recibe, registra y asigna el expediente
administrativo al Auxiliar Juridico, segun el orden cronolégico que lleva en ésa
Secretaria, para el pronunciamiento de ley.

Auxiliar Juridico: Elabora proyecto de dictamen de nacionalidad o en su caso
providencia, si se requiriera documento indispensable, de acuerdo a las
instrucciones del Abogado Consultor Legal.

Traslada expediente administrativo con la propuesta del proyecto para revision del
Abogado Consultor Legal.

Abogado Consultor Legal: Revisa y analiza a profundidad el expediente y
dictamen juridico, si esta correcto lo firma y sella, sigue paso 6. Si no esta
correcto, devuelve al Auxiliar Juridico para correccion, vuelve al paso 3.

Auxiliar Juridico: Traslada expediente al Oficial de Secretaria de Jefatura de la
SC, con copia impresa del dictamen juridico o providencia, debidamente firmada.

Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe expediente y traslada a la
Jefatura de la SC;

Jefatura de la Seccién de la SC: Analiza y aprueba, si es correcto, firma y sella.
Sigue paso 9. Si no esta correcto devuelve, vuelve al paso 3.

Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Envia expediente administrativo a
Secretaria General para ser devuelto a la dependencia de origen.

10) Secretaria General: Recibe y firma de recibido, devuelve.

11) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe copia sellada del listado de

expedientes entregados.

12) Técnico en Informatica: Archiva copia del dictamen juridico o providencia emitida

y procede a reproducir el documento de manera digital, situdndolo en una base de
datos electrénica.

Fin del procedimiento
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretaria General Envia expediente a Secretaria de Jefatura de la SC.

2 Oficial de Secretaria de | Recibe y asigna expediente a Auxiliar Juridico.
Jefatura de la SC

3 Aucxiliar Juridico Elabora proyecto de dictamen juridico o providencia.
Traslada expediente administrativo con proyecto de dictamen
4 Auxiliar Juridico 0 providencia al Abogado Consultor Legal.
5 Abogado Consultor Revisa y firma dictamen o providencia.
Legal
6 Auxiliar Juridico Traslada expediente a Secretaria de la SC

7 Oficial de Secretaria de | Recibe y traslada expediente a Jefatura de la SC.
Jefatura de la SC

8 Jefatura de la SC Analiza, aprueba, firma y sella el documento emitido.

9 Oficial de Secretaria de | Envia expediente a Secretaria General.
Jefatura de la SC

10 Secretaria General Recibe y firma de recibido.

11 Oficial de Secretaria de | Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados.
la Jefatura de la SC

12 Técnico en informatica | Archiva copia del documento emitido y lo compila

digitalmente.
13 Fin del procedimiento
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15.3. PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESCRITURAS PUBLICAS

1) Secretaria General: Recibe de Escribania de Camara y de Gobierno expediente
administrativo que contiene Escritura Publica y lo traslada a la Secretaria de la SC
para su registro y controles respectivos.

2) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe, registra y asigna el
expediente administrativo al Abogado Consultor Legal, segun el orden cronoldgico
que lleva en ésa Secretaria, para el pronunciamiento de ley.

3) Abogado Consultor Legal y Auxiliar Juridico: Revisan de manera conjunta el
Instrumento Notarial, verificando si se encuentra conforme las actuaciones.

4) Auxiliar Juridico: Elabora providencia de traslado si la Escritura Publica esta
conforme a las actuaciones, o en su caso, indicara las observaciones pertinentes,
sefialando los testados o entrelineados que se deben realizar a la Escritura
Publica, y traslada expediente administrativo al Oficial de Secretaria de Jefatura de
la SC, con copia impresa de la providencia, debidamente firmada.

5) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe expediente y lo traslada a la
Jefatura de la SC.

6) Jefatura de la SC: Analiza y aprueba, si es correcta la providencia la firma y sella,
sigue paso 7, si no esta correcta la providencia, vuelve al paso 3.

7) Traslada expediente al Despacho Superior para firma del Instrumento Publico
Notarial del sefior Procurador General de la Nacion.

8) Despacho Superior: Recibe expediente, firma escritura publica y traslada las
actuaciones.

9) Jefatura de la SC: Recibe expediente y traslada al Oficial de Secretaria de
Jefatura de la SC.

10) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe expediente de Jefatura de Ia
SC y lo envia a Secretaria General para ser devuelto a la dependencia de origen.

A RENERY, . o N
o IJN 11) Secretaria General: Recibe y firma de recibido, devuelve.

s

&
EC A Z 12) Oficial de Secretaria de Jefatura de la SC: Recibe copia sellada del listado de
GE a expedientes entregados.

=
., : o

Gy
"’EMALA/ 13) Técnico en Informatica: Archiva copia de la providencia emitida y procede a
e reproducir el documento de manera digital, situandolo en una base de datos

% \

electrénica.
9 Fin del procedimiento
— )
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A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESCRITURAS PUBLICAS "\f" ,
A
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Secretaria General Envia expediente a Secretaria de Jefatura de la SC.

2 | Oficial de Secretaria de | Recibe y asigna expediente a Abogado Consultor Legal.

Jefatura
3 Abogado Consultor Revisan conjuntamente la escritura publica verificando si se
Legal y Auxiliar encuentra conforme a las actuaciones.
juridico
4 Auxiliar Juridico Elabora providencia si esta correcta, o en su caso, sefala los
testados o entrelineados, y traslada expediente a Secretaria de
la SC.
5 | Oficial de Secretaria de | Recibe expediente y lo traslada.
Jefatura
6 Jefatura de la SC Analiza, revisa, aprueba, firma y sella la providencia. Si es
correcta aprueba, sigue paso 7, si no es correcta regresa paso
3.
7 Jefatura de la SC Traslada expediente al Despacho Superior para firma del
Instrumento Publico Notarial del sefior Procurador General de la
Nacion.
8 Despacho Superior Recibe expediente, firma escritura publica y traslada las
actuaciones.
9 Jefatura de la SC Recibe expediente y traslada al Oficial de Secretaria de

Jefatura de la SC.

10 | Oficial de Secretaria de | Recibe expediente de Jefatura de la SC y lo envia a Secretaria
Jefatura de la SC General.

11 Secretaria General Recibe y firma de recibido.

12 | Oficial de Secretaria de | Recibe copia sellada del listado de expedientes entregados.
Jefatura de la SC

Técnico en informatica | Archiva copia del documento emitido y lo compila digitaimente.

Fin del procedimiento
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PUBLICAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESCRITURAS PUBLICAS
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16. ANEXOS o
N

Los dictamenes juridicos, providencias y vistos buenos, seran codificados mediante

siguiente estructura y colocado en la parte superior izquierda del documento:

Numero asignado de expediente administrativo, segun
registro de Secretaria General de PGN

INGRESO No. 1-2014

Numero de dictamen juridico, providencia o visto bueno, DICTAMEN No. 1-2014

segun registro interno de la SC.

Denominacion oficial de la SC

Letra inicial del nombre (s) y apellido (s) del Abogado
Consultor Legal, asi como del Auxiliar Juridico,
separados por una diagonal

Folio del dictamen y/o providencia que corresponda

SECCION DE CONSULTORIA

Ref. MWODEL/mwol

Folio 1
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION.

CERTIFICA:

Que las veintitrés fotocopias que anteceden a la presente, son auténticas por haber sido
reproducidas en mi presencia el dia de hoy de sus originales, las que revelan integra y
fielmente el contenido del ACUERDO numero cero sesenta y nueve guion dos mil quince
(069-2015) de fecha dos de marzo de dos mil quince, por medio del cual la Procuradora
General de la Nacion, aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion
de Consultoria de la Procuraduria General de la Nacion -PGN-”; Acuerdo que se
encuentra en el registro respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria General
de la Nacién, el cual esta debidamente firmado y sellado por la Procuradora General de la
Nacién y el Secretario General de la Procuraduria General de la Nacion, el cual obra a
folio: cero ochenta (080). Y para los usos legales correspondientes, extiendo, firmo y
sello las veintitrés hojas que certifico y la presente en la ciudad de Guatemala, el
once de marzo de dos mil quince.

Procuraduria General de Ia Nacmn’ 4
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