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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 412-2022
Guatemala, 14 de diciembre de 2022,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION Ry o

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Degretol
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que &l
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover |as gestiones necesarias, asi como

los parémetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo nimero 162-2019 de fecha 20 de diciembre de 2019, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Extincién de Dominio®, y en virtud que la
Direccion de Extincion de Dominio de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una actualizacién
del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para
Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Insfitucion, es procedente emitir Ia
disposicién legal que apruebe la actualizacién del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de Ia Repiblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas: 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Republica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 26 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la ectualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Extincién de Dominio®, elaborado por la Direccién de Extincién de Dominio de esta [nstitucion, el cual est4
compuesto de 45 paginas, mismas que forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de Ia Nacién nime
diciembre de 2019.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus-8fectos ilmediatamente. No ifiquese
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. ol .

t 2roctifador General defla Nacidn

b A A~

Secretaria General
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1.

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

Nam. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacidn Copia Certificada

2 Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia Certificada
Direccién de Extincidn de Director de Direccidn de ; -

4 Dominio Extincion de Dominio Copia Certificada

5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del Original

6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del Original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General
de la Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de
esta Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede.
Ademas, la Direccién de Planificacion tendra la version electronica en formato PDF, y junto con el
area interesada seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras

modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

nam. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
Jefe de la Unidad

1 Todas 21/07/2014 Unidad Extincién De Dominio

2 Todas Actializagion | 25/0a/21s | Director dela Dirsccién de Extincion
de Dominio

3 Todas Actualizacion 111212019 Director de la Direcchn de Extincidn
de Dominio

4 Todas Actualizacion | 14/12/2022 Directora de la Direccion de

Extincion de Dominio en Funciones
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3. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos, desarrolla los diversos procedimientos
administrativos que se realizan dentro de la Direccion de Extincion de Dominio, lo cual facilita la
ejecucion de los mismos y ademas constituye un optimo instrumento de apoyo que permite a
través de su aplicacion la pronta resolucion de actividades a realizar dentro de esta Direccion.

El Procurador General de la Nacién, como parte del Consejo Nacional de Administracién de
Bienes en Extincién de Dominio y con el apoyo del Gobierno de Guatemala, dispondra de los
recursos profesionales y técnicos para acelerar el proceso de designacion y delegacion para
realizar las acciones legales en nombre del Estado de Guatemala, por lo que ha creado la
Direccidn de Extincion de Dominio de la Procuraduria General de la Nacién, como la dependencia
encargada de ejercer las acciones administrativas y legales encaminadas a cumplir los fines de la
Ley de Extincion de Dominio y su Reglamento.

Asimismo, el articulo 25 del Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Extincién de Dominio, establece los momentos procesales en los cuales el
Procurador General de la Nacién, interviene en el procedimiento del ejercicio de la accién de
extincion de dominio, derivado de ello, es de vital importancia delegar Ia representacion del Estado
en los profesionales correspondientes de la institucion que tendran la responsabilidad de coordinar
las acciones relacionadas con dicho procedimiento especifico y exclusivo. En ese sentido, se ha
instruido a los profesionales de la Direccion de Extincién de Dominio, para que actien en forma
eficaz en las audiencias judiciales de los procesos de extincion de dominio, en defensa de los
intereses del Estado de Guatemala, para lograr la extincién de dominio de bienes de procedencia
o destinacion ilicita o delictiva.

El contenido del presente Manual esta disefiado de tal forma que sea susceptible a los cambios
que imponga la dindmica de la Procuraduria General de la Nacién, a fin de preservar su utilidad
como herramienta bésica para el eficiente desempefio del area.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Asesoria del Despacho Superior: Conjunto de profesionales especialistas en diversas ramas del
derecho que brindan asesorfa legal y administrativa al Procurador General de la Nacién y a todas
las dependencias de la Procuraduria General de la Nacién.

Audiencia: Comparecencia del profesional de la Procuraduria General de la Nacién en forma
personal ante el Juez de Primera Instancia de Extincién de Dominio o la Sala de la Corte de
Apelaciones del Ramo Penal de Procesos de Mayor Riesgo y de Extincién de Dominio, con el
objeto de diligenciar un acto procesal.

Bienes extinguidos: Son todos aquellos bienes muebles o inmuebles, fungibles o no fungibles,
tangibles o intangibles, acciones, titulos y valores, cualquier derecho real, principal o accesorio,

igualmente todos los frutos, ganancias, productos, rendimientos o permutas de estos bienes, que @gﬁg@,
en sentencia firme se les declard la extincién de dominio y son transferidos a favor del Estado de ‘&‘f ;‘m )
. a P . s a - . o =5 M3
Guatemala a nombre del Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio. Sn, ' GS
o
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Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio: Es el érgano rector
en materia de administracidn de bienes sujetos a la accion de extincion de dominio, adscrito a la
Vicepresidencia de la Republica de Guatemala.

Convocatoria: Es el escrito mediante el cual la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio, convoca a la Procuraduria General de la Nacion a conformar la mesa

técnica.

Delegacion de la Representacion del Estado de Guatemala: Es la resolucion que dicta el
Procurador General de la Nacién en la que designa y delega a él o los agentes fiscales
designados por el Fiscal General, el ejercicio de la accién de extincion de dominio en
representacion del Estado de Guatemala.

Director: Es la autoridad superior de la Direccién de Extincién de Dominio, en el presente
documento cuando usado “Director” o “Director de Extincién de Dominio” entiéndase Director de la
Direccion de Extincién de Dominio.

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

Extincién de Dominio: Es la potestad que tiene el Estado de despojar del dominio de bienes a
una persona, ya sea individual o juridica, por ser de procedencia ilicita o que hayan sido utilizados
como medio o instrumento para las mismas.

Forma de Control de Audiencias: Es el formulario que se utiliza para la anotacion de las
incidencias de cada audiencia, la cual debe ser llenada y firmada por el profesional que asistio a la
audiencia.

Memorial de Apersonamiento: Escrito dirigido al Juzgado de Primera Instancia de Extincién de
Dominio, en el que se solicita se le de participacion a la Procuraduria General de la Nacion a
través del profesional que cuenta con la personeria respectiva dentro de la accién de extincion de
dominio.

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

Notificacion: Documento mediante el cual se comunica una resolucion emitida.

Numero de Delegacion: Es el numero asignado en orden correlativo a cada expediente en la
Direccién de Extincion de Dominio de la Procuraduria General de la Nacion.

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

Registro Electronico: Es la informacién digital que se tiene en la Direccidon de Extincidn de
Dominio, de las actuaciones llevadas a cabo dentro de los procesos de extincién de dominio, asi
como de todos los documentos presentados fisicamente.

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio: Es el érgano que
ejecuta las decisiones del Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio,
su funcidn principal consiste en administrar los bienes sujetos a la accién de extincién de dominio
y los declarados extintos a favor del Estado de Guatemala, procurando su conservacion,
mantenimiento e inversion de acuerdo a principios de interés econdmico, rentabilidad y
transparencia.

41 ACRONIMOS

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

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

1. CONABED Extincion de Dominio
2. DED Direccién de Extincién de Dominio
3. DREG Delegacion de Ila Representacién del Estado de
Guatemala
4. | JUED Juzgado de Primera Instancia de Extincion de Dominio
5. LED Ley de Extincién de Dominio
B. MNP Manual de Normas y Procedimientos
Mesa Técnica de la Secretaria Nacional de Administracion
7. | MT de Bienes en Extincién de Dominio
8. MP Ministerio Publico
9. PGN Procuraduria General de la Nacién
10. | RLED Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio
Sala de la Corte de Apelaciones del Ramo Penal de
11. | SAED

Procesos de Mayor Riesgo y de Extincién de Dominio

Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en

12. | SENABED Extincion de Dominio

13. | SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

5. BASE LEGAL

Marco de referencia legal que origind el presente manual, y que sirve de base legal y

administrativa para fundamentar el ejercicio de las atribuciones de la Direccién de Extincién de
Dominio.

A $)
B2y, gk
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ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala.

Congreso de Ila Republica de
Guatemala

Decreto Numero 512, Ley Orgéanica del Ministerio
Publico

Decreto Numero 2-89, Ley del Organismo
Judicial

Decreto Numero 17-73, Codigo Penal

Decreto Nimero 51-92, Cédigo Procesal Penal
Decreto Numero 55-2010, Ley de Extincidn de
Dominio.

Jefe del Gobierno de la Republica
de Guatemala

Decreto Ley Numero 106, Codigo Civil
Decreto Ley Numero 107, Cédigo Procesal Civil y
Mercantil

Presidencia de la Republica

Acuerdo  Gubernativo Numero  514-2011,
Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio.

Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo ‘Interno 043-2011, Creacién de la
Unidad de Extincién de Dominio

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

Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno
de la Procuraduria General de la Nacién
Acuerdo 013-2018, Politica para la distribucion
de expedientes

Acuerdo  195-2018, Interrelacion de las
direcciones, departamentos y unidades para el
optimo anélisis de casos (procesos), definicidn
de estrategias y abordaje de los mismos.
Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de
la Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion
Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién,
manejo y salvaguarda informacion

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

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo interno A-028-2021, Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental (SINACIG)
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL
6.1 OBJETIVO GENERAL

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

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Servir de guia didactica a cada integrante de la DED de la PGN, para que le permita
actuar frente a determinados casos y dentro de su funcién especifica.

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

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

d. Normalizar la experiencia y conocimiento de los procesos.
7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcién de las
normas, procesos y procedimientos de la Direccién de Extincién de Dominio de la
Procuraduria General de la Nacién.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente manual,
se aplican a ejercer todas las acciones administrativas y legales encaminadas a cumplir
los fines de la Ley de Extincion de Dominio y su Reglamento, lo cual es responsabilidad de
la Direccién de Extincion de Dominio de la PGN.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia
obligatoria, en virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de
los responsables de su elaboracién, revisién y autorizacion; la socializacién del mismo se
realizard cuando sea aprobado. Dicha socializacién es responsabilidad del Director de
Direccion de Extincién de Dominio, lo que permitira al personal del area, enterarse de las
responsabilidades a su cargo.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacidén, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la
dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la informacién
publica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL ﬁ;ﬂ-ﬂ},f,
S0 s
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a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion de
Extincion de Dominio, revisado por el Director de la Direccién de Extincion de Dominio; entra en
vigencia con la aprobacion del Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo.

b. El manual seré revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director de la Direccion de
Extincion de Dominio, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
PGN en su Sede Central y Delegaciones en todo el territorio nacional cuando en el ejercicio
de sus funciones, intervengan en el procedimiento del ejercicio de la accién de extincion de
dominio.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Direccién de Extincion de Dominio en el

desempefio de sus actividades.

c. Cualquier disposicion 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
aplicada.

10. POLITICAS Y NORMAS

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

b. Mantener una comunicacion armoénica y efectiva entre los miembros que conforman la DED.

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

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

e. Emitir la resolucion de la DREG dentro de las 24 horas de recibida la solicitud del MP y
notificarla dentro de las 24 horas siguientes.

f.  Las acciones de amparo e inconstitucionalidad relacionadas a procesos de extincion de
dominio, seran conocidas por el Departamento de Abogacia del Estado, Area de Asuntos
Constitucionales de la PGN.

g. Los procesos de extincion de dominio serén conocidos por el Director o Profesional de la
DED, salvo en caso de imposibilidad material, los mismos seran asignados a profesionales
de otras areas de la PGN, que cuenten con la personeria respectiva.
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Los procesos de extincién de dominio de alto impacto, serén conocidos exclusivamente por
el Director, salvo caso de imposibilidad material, seran conocidos por el Profesional de la
DED.

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

El Director atendera consultas de los Profesionales, respecto a expedientes asignados.

El Profesional podrad asistir a mesas técnicas con la debida autorizacion del Despacho
Superior, en caso el Director no cuente con la disponibilidad de hacerlo.

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

La distribucion de los expedientes que concce esta area debe hacerse de acuerdo con los
criterios estipulados en la “Politica de Distribucién de Expedientes”, de conformidad con el
Acuerdo 013-2018, de fecha 07/02/2018.

Para el éptimo analisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacion con
otras éreas, se tomara en cuenta lo indicado en la “Politica de Interrelacién de las
Direcciones, departamentos y unidades para el éptimo andlisis de casos (procesos),
definicion de estrategias y abordaje de los mismos”, con la finalidad de trabajar en conjunto
y unificar criterios, de conformidad con el Acuerdo 195-2018 de fecha 21/06/2018.

11. RESPONSABILIDADES

La Direccion de Extincién de Dominio de la PGN es responsable de participar activa y eficazmente
en el proceso de extincién de los derechos relativos al dominio de bienes, ganancias, frutos,
productos o rendimientos de origen o procedencia ilicita, o que hayan sido utilizados como medio
o instrumento para la comision de actividades ilicitas, salvaguardando y velando por los intereses
del Estado de Guatemala.

Director:

a.

Asignar expedientes al profesional de la DED, de conformidad con la Politica para la
distribucién de expedientes.

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

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

Revisar los proyectos de la DREG elaborados por el Auxiliar Juridico.
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e. Evacuar audiencias orales y escritas en el Juzgado de Primera Instancia de Extincion de
Dominio y en la Sala de la Corte de Apelaciones del Ramo Penal, de Procesos de Mayor
Riesgo y de Extincién de Dominio, en procesos de alto impacto.

f  Prestar Asesoria en la Mesa Técnica de la Secretaria Nacional de Administracién de
Bienes en Extincion de Dominio.

g. Asistir a Convocatorias de la Mesa Técnica de la Secretaria Nacional de Administracién de
Bienes en Extincion de Dominio.

h. Asistir como asesor del Procurador General de la Nacién a las sesiones del Consejo
Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio.

i. Integrar la Mesa de Inteligencia de la Iniciativa de Transparencia para la Recuperacion de
Activos Robados que se encuentran fuera del pais a consecuencia de actividades ilicitas
cometidas por funcionarios o ex funcionarios del gobierno de Guatemala.

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

k. Recibir del Auxiliar Juridico las notificaciones y oficios que ingresan a la DED y dar
lineamientos de acciones a realizar.

| Verificar todas las acciones realizadas por el Auxiliar Juridico.

m. Asistir juridicamente en la investigacién de informacion y diligencias especiales relativas a
los casos de extincion de dominio.

n. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a instituciones pulblicas en materia de
extincién de dominio.

o. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses del Estado.

p. Apoyar al personal de las instituciones de Gobierno en atencion a casos juridicos de
interés del Estado por delegacién del Procurador General de la Nacién.

g. Brindar seguimiento a las entregas dinerarias que realiza el CONABED, a favor de la PGN,
para verificar el efectivo ingreso del porcentaje asignado proveniente de los dineros y
bienes extinguidos.

r. Apoyar en la gestion para la obtencién de bienes en uso provisional y donacién, a favor de
la Procuraduria General de la Nacion.

s. Supervisar el desempefio de las funciones asignadas al Profesional y Auxiliar Juridico de
la DED.
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t. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el
Procurador General de la Nacion.

Profesional:

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

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

c. Asistir a las reuniones que le sean asignadas por el Director de la DED.
d. Apoyar a otras éreas de la PGN, cuando asi sea requerido.

e. Llevar un estricto control de los expedientes que le son asignados por el Director de la
DED.

f. Evacuar audiencias orales y escritas en el Juzgado de Primera Instancia de Extincién de
Dominio y en la Sala de la Corte de Apelaciones del Ramo Penal, de Procesos de Mayor
Riesgo y de Extincion de Dominio.

g. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses del Estado, en comunicacion y coordinacion con el
Director de la DED.

h. Mantener una relacién directa y constante con el Director de la DED, a efecto de analizar
en conjunto, los problemas legales relacionados con los expedientes que le son
asignados.

i. Emitir los informes juridicos que sean solicitados por el Director de la DED.

j. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a instituciones ptblicas en materia
de extincién de dominio, en comunicacion y coordinacion con el Director de la DED.

k. Informar al Director del estado e incidencias de los procesos que le son asignados.

l.  Atender todas las actividades encomendadas por e!'Director, Procurador General de la
Nacién y las que surjan del cargo.

m. Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
AUXILIAR JURIDICO:
a. Apoyar en forma técnica al Director y Profesional, en la preparacion de respuestas

juridicas y ejecucion de tramite interno de documentos y expedientes de tipo legal que se
tramitan en la PGN.
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t.

Llevar un control de las Convocatorias del Consejo y Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.

Redactar, imprimir y revisar los proyectos de documentos para verificar el contenido, antes
de entregarlos para firma del Profesional responsable de la PGN.

Cumplir con otras actividades relacionadas con el quehacer de la unidad,
responsabilizandose del mobiliario y equipo asignado, de su pérdida o destruccion por

negligencia o descuido de su parie.

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

Procurar la tramitacion de los expedientes judiciales, administrativos, de jurisdiccion
voluntaria u otros que se tramitan en la PGN.

Recibir las solicitudes del MP para otorgar la DREG e ingresarlas al registro electronico.
Realizar el proyecto de la DREG.

Recibir notificaciones e ingresarlas al registro electronico.

Archivar documentos y/o notificaciones que ingresan a sus respectivos expedientes.
Redactar oficios solicitados.

Realizar los dictamenes juridicos que le sean solicitados por el Director.

. Recepcion de documentos gue ingresan a la DED.

Formar los expedientes con su respectiva caratula.

Actualizar cuadro de control de audiencias.

Llevar un control fisico y digital de los expedientes.

Realizar informes semanales y mensuales.

Elaborar Forma de Control de Audiencias y adjuntarla al expediente respectivo.

Informar al Director y Profesional sobre las audiencias agendadas diariamente.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

121 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA DELEC_EACI()N DE LA
REPRESENTACION DEL ESTADO DE GUATEMALA AL MINISTERIO PUBLICO

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe solicitud del MP a efecto se le otorgue la DREG,
1. Auxiliar Juridico sella y firma de recibido, ingresa datos al registro
electrénico y traslada al Director.
Recibe solicitud, la analiza, revisa e instruye al Auxiliar
2. Director Juridico para que elabore el proyecto de la DREG vy

traslada.

3. Auxiliar Juridico

Recibe la solicitud e instrucciones; elabora el proyecto
de la DREG vy lo traslada al Director para su aprobacion.

4, Director

Recibe, revisa el proyecto de la DREG, verifica que sea
congruente a la solicitud y cumpla con los requisitos
legales: ¢Aprueba?

a. Si, instruye al Auxiliar Juridico para que eleve la
DREG mediante oficio al Despacho Superior, continua a
la actividad 5.

b. No, devuelve documentos al Auxiliar Juridico,
regresa la actividad 3.

5. Auxiliar Juridico

Elabora oficio de traslado de la DREG, aprobado y
firmado por el Director, reproduce una copia del mismo
y de la solicitud del MP y traslada al Despacho
Superior.

Despacho Superior

Recibe documentos, firma y sella la DREG y devuelve.

Auxiliar Juridico

Recibe firmada y sellada la DREG e informa al Director.

Director

Instruye al Auxiliar Juridico notificar la DREG.

© |»|~|o

Auxiliar Juridico

Elabora las cédulas de notificacién, procede a notificar
al MP (Anexo 3).

10. | Auxiliar Juridico

Archiva copia de la DREG y cédulas de notificacion.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LA DELEGACION DE LA REPRESENTACION DEL ESTADO DE

GUATEMALA AL MINISTERIO PUBLICO

Auxiliar Juridico

Director

Despacho Superior

Recibe, sella y firma
solicitud del MP

Recibe, analiza,
revisa e instruye al
Auxiliar Juridico

ingresa datos al
registro electronico
y trasiada.

7| para que eiabore el
proyecto de DREG v
traslada.

....... . SIEY—

Recibe solicitud e
instrucciones,

Recibe, revisa y

elabora el proyecto

dela DREG Y
traslada, - ]
=2 A /k
- .
(‘/:’Aprueba? Ty
S P
. o
S~
No
i i s
Devuelve

verifica. P

documentes al
Augxiliar Juridico

Elabera oficio de
traslado de la
DREG, aprobade
y firmado por el
Director,

para realizar
correcciones.

reproduce una
copia del mismo y
de la solicitud del
MP y traslada al
Despacho
Superior.

! Instruye al Aux:llar
i Juridico para que

eleve al Despacho
Superior mediante

oficio.

B |

Recibe
documentos,

A

Recibe firmada y
selladalaDREG e |

firma, sella la
DREG y devuelve.

informa al
Director.
lns\ruye al Auxiliar
3 Juridico notificar la
DREG.
Elabora las =
cédulas de
notificacién,

procede a notificar
al MP (Anexo 3} y
archiva
documentos.

™
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LA ACCION DE EXTINCION DE DOMINIO

Niam.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Recibe cédula de notificacion proveniente del JUED que
contiene la resolucién donde se tiene promovida la accién
de extincidén de dominio.

Auxiliar Juridico

Ingresa al registro electrénico, conforma expediente con su
respectiva caratula y traslada al Director.

Director

Recibe expediente, lo analiza, asigna de conformidad con
la Politica para la distribucién de expedientes, instruye al
Auxiliar Juridico vy traslada.

Auxiliar Juridico

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

Profesional

Recibe expediente, lo analiza, elabora apersonamiento
(Anexo 1) y traslada.

Auxiliar Juridico

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

Auxiliar Juridico

Recibe cédula de notificacion que contiene la resolucién del
JUED que sefiala dia y hora para la audiencia de juicio oral
de inicio de la accién de extinciéon de dominio, ingresa al
registro electronico, agenda la audiencia y traslada al
Profesional designado para su conocimiento.

Profesional

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

10.

Auxiliar Juridico

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

1.

Auxiliar Juridico

Entrega el dia de la audiencia el expediente al Profesional,
con Forma de Control de Audiencias (Anexo 4).

12.

Profesional

Recibe y asiste a la audiencia.

13.

Profesional

Retorna de la audiencia, informa el dia y hora que le fue
notificado para la préxima audiencia y devuelve expediente
al Auxiliar Juridico con todas las anotaciones hechas en la
Forma de Control de Audiencias.

14.

Auxiliar Juridico

Recibe y archiva expediente: ;Hay audiencia?
a. 8i, agenda la proxima, regresa a la actividad 11.
b. No, archiva el expediente.

Fin del procedimiento.

Observaciones: La intervencion en las audiencias de la accién de extincién de dominio, se desarrolla de
conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Extincidn de Dominio, numerales 1 al 14,
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA ACCION DE EXTINCION DE
DOMINIO

PROCEDIMIENTO DE LA ACCION DE EXTINCION DE DOMINIO

Auxiliar Juridico Director Profesional

—

INICIO

Recibe cedula de

netificacién, ingresa Recibe expediente, |

a registro __' lo analiza, asigna
electronico, instruye y
conforma traslada.
expediente y ——
traslada.

Recibe expediente,
lo asigna al
Pr i enel
registro electronico
y traslada.

Recibe expediente, |
analiza, elabora

3= apersonamiento
(Anexo 1) y
traslada.

Recibe expediente y
queda en espera de

la resolucion del

JUED, en el que

sefialadiayhora |
para la audiencia de
juicio oral de inicio

de accion de
extincion de
dominio.
b

Recibe cédula de Recibe la cédula de

notificacion, ingresa notificacion, la
al registro .. analiza, prepara la

electronico, agenda *t comparecencia a la
audiencia y traslada audiencia y

al Profesional. devuelve.

Recibe cédula de
notificacion, la
integra al
expediente y
archiva

’

Entrega el dia de la
audiencia el

expediente al " .
@——p Profesional con o Reclbedvl asls}te ala
Forma de Control audiencia.

de Audiencia (Anexo
@

B

4).
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Auxiliar Juridico Director Profesional
Retorna de
Recibe y archiva ™ audiencia, informa y
expediente. - devuelve
expediente.
¢Hay audiencia?
NO sf
a
Archiva el
expediente. Agenda audiencia.
A 4 l
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APELACION DE SENTENCIA DE LA ACCION DE
EXTINCION DE DOMINIO

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe la cédula de notificacién proveniente de SAED,
1 Auxliiar Jiidico que contiene tanto la resolucién donde se sefiala dia y
’ hora para la audiencia en la cual se discutira el recurso de
apelacién, como el escrito de apelacion correspondiente.
Ingresa datos al registro electronico, agenda audiencia y
2. Auxiliar Juridico traslada la cédula de notificacion al Profesional
correspondiente, para su analisis y traslada.
3 Recibe la cédula de notificacién de la SAED, la analiza,
' Profesional prepara la comparecencia a la audiencia donde se
discutira el recurso de apelacion y devuelve.
- s Recibe la cédula de notificacion y la archiva en el
4. Auxiliar Juridico ;
expediente.
- o Entrega el dia de la audiencia el expediente al Profesional
- AuxiliarJuridico con Forma de Control de Audiencias (Anexo 4).
5. Profesional Rgmbe expedlgntg y Forma de Control de Audiencias y
asiste a la audiencia.
Retorna de audiencia, informa al Auxiliar Juridico el dia y
. hora que le fue notificado para la préxima audiencia, con
7. Finarasinisl las anotaciones en la Forma de Control de Audiencias y
devuelve el expediente.
8. Auxiliar Juridico Recibe expediente lo archiva y agenda la audiencia.
9. | Awxiliar JiiFidico Entrega el expediente el dia de Ialaud|enc:|a al Profesional
con Forma de Control de Audiencias.
10. | Profesional Recibe y asiste a la audiencia.
1. Profesional Retorna de la audlenqla, lnforma“ la fur}a_llzacmn del
proceso y entrega expediente al Auxiliar Juridico.
12 | Auxiliar Juridico Recibe expediente, ingresa datos al registro electronico y

archiva el expediente.

Fin del procedimiento.

Observaciones: La intervencion en

las audiencias de la accidén de extincidon de dominio, se

desarrolla de conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Extincion de Dominio,
numerales 15 al 20.
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PROCEDIMIENTO DE APELACION DE SENTENCIA DE LA ACCION DE EXTINCION DE DOMINIO

Auxiliar Juridico

Profesional

INIL

h 4
Recibe cédula de
notificacion, ingresa
datos al registro

Recibe cédula de
notificacidn, la
analiza, prepara la
comparecencia a la

electrénico, agenda
audiencia y traslada
al Profesional.

Recibe cédula de
notificacién vy la

L 2

diencia en donde

se discutira el
recurso de
apelacidény
devuelve.

archiva en el
expediente.

h 4
Entrega el dia de la
audiencia el
expediente al
Profesional con

A

Recibe expediente
con Ferma de

Forma de Control
de Audiencia (Anexo
4).

Recibe expediente,

= Control de
Audiencias y asiste a
la audiencia.

b

Retorna de
audiencia, informa
el dfa y hora que le
fue notificado para

lo archivay d
la audiencia.

b
Entrega el
expediente el dia de
Ia audiencia al

A

la préxima
audiencia y
devuelve el
expediente.

.. | Recibe expediente y

Profesional para
que comparezca a la
audiencia.

Recibe
expediente,
ingresa datos al
registro

¥

asiste a la audiencia.

h 4

Retorna de la
audiencia, informa
la finalizacion del

electrénico y
archiva el
expediente.

proceso y entrega
expediente al
Auxiliar Juridico,
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12.4MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA EN LA MESA TECNICA DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE

DOMINIO

Nam.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe convocatoria para que la PGN participe y asesore

L. | Despaolmmiiichics en la MT de la SENABED y la traslada a la DED.
Recibe la convocatoria, ingresa datos al registro

2. Auxiliar Juridico electrénico, agenda dia y hora en la que se llevara a cabo
la MT y traslada al Director

3 Director Re5;|be la Convocatoria, asiste a la MT el dia y hora
sefialado.

4 Director Elabora informe al Despacho Superior de lo acontecido en
la MT vy traslada.

5. Aerclitse Juridics Recnba_a informe, reproduce copia y entrega al Despacho
Superior.

6. Despacho Superior Recibe _mforme Qe lo acqn’gemdo en la MT de la SENABED,
sella y firma copia de recibido.

7: Auxiliar Juridico Recibe copia de informe con sello y firma de recibido.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA EN LA MESA TECNICA DE LA SECRETARIA NACIONAL DE

ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO

para que la PGN
participe y asesore

Despacho Superior Auxiliar Juridico Director
{ )
INICIO
e
h 4 e
Recibe convecatoria Recibe | "

convecatoria,
ingresa datosal |

. | convocatoria, asiste |

enlaMTdela i
SENABEDyla |

traslada a fa DED. |

Recibe infarme de
lo acontecido en la

sella y firma copia

“| registro electrdnico, |
agenda y traslada al
Director.

Recibe Informe, |
reproduce copiay |,

" ialaMTeldiayhora !
sefialado.

w
Elabora informe al
Despacho Superior

MT de la SENABED y &

entrega al Despacho |

de lo acontecido en
el MTy traslada,

de recibido.

Superior.

Recibe copiade |
informe conselloy |

firma de recibidoy |
archiva.
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12.5MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DEL PORCENTAJE DEL DINERO
EXTINGUIDO A FAVOR DE LA PGN

Nuam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe convocatoria para que la PGN participe en la MT de
la SENABED, en la que se conocera la distribucion de dinero
1 Despacho Superior que extinguido que corresponde a las instituciones de
! P P acuerdo a lo establecido en el articulo 47 de la Ley de

Extinciéon de Dominio y traslada mediante una Nota D.S. a la
DED.

2. Auxiliar Juridico

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

3. Director

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

Director

Elabora informe al Despacho Superior de lo acontecido en la
MT, indica la cantidad de dinero que le corresponde a la
PGN, segun el porcentaje de ley y traslada.

5. Auxiliar Juridico

Recibe informe, reproduce copia y entrega al Despacho
Superior.

6. Despacho Superior

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

T Auxiliar Juridico

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

8. Despacho Superior

Recibe convocatoria* para que el Procurador General de la
Nacién, asista a Sesién del CONABED, en la que se
conoceré y aprobara, la distribucién del dinero extinguido; y
comunica verbalmente al Director de la DED el dia y hora,
para que acomparie y asesore al Procurador General de la

Nacion en dicha sesion.
* Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir la
convocatoria.

9. Director

Recibe instruccidon verbalmente, asiste a la Sesion del
CONABED, el dia y hora sefialado.

10. Director

Elabora informe al Despacho Superior de lo acontecido en la
Sesion del CONABED y traslada.

11. | Auxiliar Juridico

Recibe informe, reproduce copia y entrega al Despacho
Superior.

12. | Despacho Superior

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

13. | Auxiliar Juridico

Recibe copia de informe con sello, firma de recibide y
archiva.

14. | Despacho Superior

Recibe convocatoria* para que la PGN participe en la MT, en
la que se conoceré la revision de la redaccion final del Acta
de la Sesion del CONABED en la que se aprobo la
distribucion de dinero y traslada mediante una Nota D.S. a la
DED.

* Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir la
convocatoria.
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Recibe la convocatoria a través de una Nota D.S., ingresa

15. | Auxiliar Juridico datos al registro electronico, agenda dia y hora en la que se
llevara a cabo la MT y traslada al Director.
. Recibe la convocatoria, asiste a la MT el dia y hora
16. | Director -
sefialado.
Elabora informe al Despacho Superior de lo acontecido en la
MT, remitiendo el proyecto del Acta de la Sesion del
17 Director CONABED, en la que aprobé la distribucién de dinero, a
’ efecto se conozca el contenido de la misma, previo a que la
SENABED remita el acta final para las firmas de los
integrantes del Consejo y traslada.
18. | Auxiliar Juridico Recibg informe, reproduce copia y entrega al Despacho
Superior.
19. | Despacho Superior Recibe informe, sellg, firma copia de recibido vy devuelve.
20. | Auxiliar Juridico :;;i:; copia de informe con sello y firma de recibido, y
Recibe Acta* de la Sesion del CONABED vy gestiona firma
21. | Despacho Superior del Procurador General de la Nacién.
* Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir el acta.
Nombra mediante oficio al Director Financiero, a efecto
. realice las gestiones pertinentes para la recepcién de la
22. | Desprcha Supstior cantidad porcentual que corresponde a la PGN, remitiendo
copia del nombramiento a la DED.
23. | Auxiliar Juridico Recibg F:opia del nombrgmiento, ingresa datos al registro
electrénico y traslada al Director.
24. | Director Recibe para su conocimiento, instruye al Auxiliar Juridico
para su archivo y traslada.
25. | Auxiliar Juridico Recibe y archiva.

Fin del procedimiento.

Observacion: Este procedimiento es

aplicable, en caso el Despacho Superior, remita la convocatoria

directamente a la Direccion de Extincion de Dominio, toda vez que la misma puede ser remitida a la Direccién
Financiera, de ser el caso, la DED no tendra participacion.
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PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DEL PORCENTAJE DEL DINERO EXTINGUIDO A FAVOR DE LA PGN

Despacho Superior Auxiliar Juridico Director
f Inicio j
Recibe convocatoria —
para que la PGN Recibe 3
convocatoria, Recibe

participe en la MT
de la SENABED, en
la conocerd
distribucion del
dinero extinguido y
traslada.

Recibe informe,

ingresa datos al

,_| convocatoria, asiste ||

*| registro electronico, |

agenda y traslada al |
Director. i

Recibe informe,
reproduce copiay :

- alaMT,eldiay
hora sefalado.

b4
Elabora informe al |
Despacho Superior |
e indica la cantidad ||

59”: ¥ ﬂ"’l‘:i’d“’pia - entrega al Despacho | de dinerole i
e recl a. Superior. i corresponde a PGN |
y traslada.

Recibe copia de ‘
informe con selloy |
firma de recibido, y |

archiva. H

T

v

Recibe convocateria
para asistir a Sesion
del CONABED, en
donde se conocera
y aprobara la
distribucién de
dinero extinguido y
comunica
verbalmente al
Director para que
acompafe y asesore
al Procurader
Generalde la
Nacion.

Recibe instruccion
verbalmente, asiste
a la Sesion del

A 4

Recibe informe y

Recibe informe,
reproduce copia v

CONABED, el diz y
hora sefialado,

Y

Elabora informe al
Despacho Superior

sella y firma copia
de recibido.

entrega al Despacho |

Superior.

Recibe copia de
* informe con selic y

de lo acontecido en
Iz Sesidn y traslada.

* firma de recibido, y
archiva.
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PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DEL PORCENTAJE DEL DINERO EXTINGUIDO A FAVOR DE LA PGN

Despacho Superior Auxiliar Juridico Director

Recibe convocatoria
para que PGN
participe en la MT
de la SENABED, Recibe
donde se revisard la convocatoria, Recibe
redaccién final del . | ingresa datos al .| convocatoria, asiste
Acta de la Sesién de “"| registro electrénico, 1 alaMmT,eldiay
CONABED, donde se agenda y traslada al hora sefalade.
aprobé la Director.
distribucidn de
dinero extinguido y
traslada.
b, 4
Elabera informe al
Despacho Superior

en el que remite
proyecto del Acta, a
efecto se conozca el
contenido de la
misma previo a que
la SENABED remita
el acta final para las
firma de los
integrantes del
CONABED y
traslada.

Recibe informe,
reproduce copia y
entrega al Despacho
Superior.

Recibe informe y
sella y firma copia  |<f—
de recibido,

h

Recibe copia de
.| informe con sello y
“| firma de recibido, y
archiva.

Recibe Acta de la
Sesion de CONABED
y gesticna firma del
Procurador General

de la Nacidn.

-~

h 4
Nombra mediante
oficio al Director
Financiero, a efecto
realice las gestiones
pertinentes para la
recepcidn de la
cantidad porcentual
que corresponde a
PGN, remite copia
del nombramiento a
la DED,

Recibe copia de
nombramiento,
ingresa datos al
registro electrénico
y traslada al
Director.

Recibe para su
conocimiento,
instruye al Auxiliar
Jurfdico para su
archivo y traslada.

Y

\

Recibe y Archiva. <
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN USO PROVISIONAL A
FAVOR DE LA PGN

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Redacta proyecto de oficio dirigido a la SENABED, para
1. Director solicitar un listado de bienes disponibles y traslada mediante
correo electronico al Despacho Superior.
Recibe proyecto de oficio por correo electrénico, gestiona
2, Despacho Superior firma y sello del Procurador General de la Nacion y traslada
a la DED para su entrega fisica.
Auxiliar Juridico Recibe oficio y traslada al Director.
4. DHFBAEEE Recibe oficio e instruye al Auxiliar Juridico para que gestione
entrega y traslada.
- Fi Recibe oficio, reproduce copia, gestiona entrega a
& Auxliier Juzidico SENABED vy archiva oficio con sello de recibido.
Recibe oficio* proveniente de SENABED, mediante el cual,
6. | Despacho Superior se remite listado de bienes disponibles y traslada a la DED.
* Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir oficio.
7. Auxiliar Juridico Recibe y traslada a Director.
Recibe, instruye al Auxiliar Juridico elaboracion de oficio
8 Di para el traslado del listado a Direccion Administrativa para
. irector ; : ; .
que determine e informe si alguno de los bienes, son de
utilidad para la PGN, y traslada.
9. Auxiliar Juridico Rg—zcibe instrucciones, elgpora _oficio de traslado y entrega a
Director para su aprobacion y firma.
Recibe, revisa el oficio de traslado, ;Aprueba?
a. Si, firma, traslada e instruye al Auxiliar Juridico para que
10. | Director gestione entrega, continua a la actividad 11.
b. No, devuelve oficio al Auxiliar Juridico, regresa la
actividad 9.
Recibe oficio aprobado y firmado por el Director, reproduce
11. | Auxiliar Juridico una copia del listado de bienes disponibles, adjunta y
traslada a Direccién Administrativa.
12 Direccidn Recibe oficio, sella y firma copia de recibido y entrega.
" | Administrativa
13. | Auxiliar Juridico Recipe copia rde informe con sello y firma de recibido, y
archiva.
14 Direccién Entrega oficio a la DED, informando qué bienes son de
* | Administrativa utilidad para la PGN.
Recibe oficio*, sella y firma copia de recibido, y traslada al
15. | Auxiliar Juridico Director.
* Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir oficio.
Recibe, redacta proyecio de oficio dirigido a la SENABED,
para solicitar autorizacion para ingresar a las bodegas donde
16. | Director se encuentran resguardados los bienes muebles, y en caso

de ser inmuebles, autorizacion para inspeccionar los
mismos. a efecto de determinar su buen estado y traslada
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mediante correo electronico al Despacho Superior.

Recibe proyecto de oficio por correo electronico, gestiona

17. | Despacho Superior firma y sello del Procurador General de la Nacién y traslada
a la DED para su entrega fisica.
18. | Auxiliar Juridico Recibe oficio y traslada al Director.
. Recibe oficio e instruye a Auxiliar Juridico para que gestione
8. | ‘Hisgctor entrega en SENABED.
Recibe oficio, reproduce copia, gestiona entrega a
20. | Auxiliar Juridico SENABED, archiva oficio con sello de recibido e informa al
Director.
Coordina con SENABED, el ingreso al lugar donde se
21. | Director encuentren los bienes sobre los que se tiene interés e
informa via telefénica al Director Administrativo.
29 Direccion Realiza la inspeccion y determina la utilidad de los bienes e
" | Administrativa informa mediante oficio g la DED.
iy srat i icio* y trasla i J
23. Auxiliar Juridico ’&li?alang?sifﬁ p){eriodo dgeasselrg;rcggé:igo antes de recibir oficio.
Recibe, redacta proyecto de oficio dirigido a la SENABED
24. | Director para solicitar el uso provisional de los bienes, traslada
mediante correo electrénico al Despacho Superior.
Recibe proyecto de oficio por correo electrénico, gestiona
25, | Despacho Superior firma y sello del Procurador General de la Nacion vy traslada
a la DED para su entrega fisica.
26. | Auxiliar Juridico Recibe oficio y traslada al Director.
. Recibe oficio e instruye al Auxiliar Juridico para que gestione
Zf. | Director entrega en la SENABED vy traslada. i
- - Recibe oficio, reproduce copia, gestiona entrega a
28; |Auxiiar Juaridico SENABED y archiva oficio con sello de recibido.
Recibe oficio* proveniente de la SENABED, en donde se
autoriza el uso provisional del bien o bienes solicitados por
29. ] la PGN, nombra mediante oficio al Director Administrativo,
Despacho Superior para que realice las gestiones pertinentes para la recepcion
del bien o bienes, remitiendo copia del nombramiento a la
DED.
* Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir oficio.
30. | Auxiliar Juridico Recib? _copia del nombrgmiento, ingresa datos al registro
electrénico y traslada al Director.
31. | Director Recibe para su conocimiento, instruye al Auxiliar Juridico
para su archivo y traslada.
32. | Auxiliar Juridico Recibe y archiva.

Fin del procedimiento.

Observaciones:
La gestion para la recepcion del bien, queda a cargo de la Direccion Administrativa.

partir del paso 16.

2. Cuando se tenga conocimiento por otra fuente, sobre |a disponibilidad de bienes, el proceso inicia a
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN USO
PROVISIONAL A FAVOR DE LA PGN

PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN USO PROVISIONAL A FAVOR DE LA PGN

Director Despacho Superior Auxiliar Juridico

Lr”-_ E Inicio

\‘-

Redacta proyecto | Recibe proyecto de
de oficio dirigido a i oficio por correc
SENABED, | electrénico,
snli:]ram_jo listado . gestiona firma y Retibe oficio y
Ade bIFHES +--sello del Procurador P faslads & DIFGETOR
disponibles y General de la
traslada por correo Nacién v traslada a
electrdnico al la DED para su
Despacho Superior. entrega fisica.

Recibe oficio,
instruye al Auxiliar
Juridico para que  =¢

Egestione entrega en
SENABED y trasiada.

Recibe oficia,
reproduce copia,
.| gestiona entrega a
SENABED y archiva
oficio con sello de

recibido.

| Recibe oficio

- proveniente de

| SENABED, en el que
| se remite listado de
| bienes disponibles y

| traslada ala DED.
Recibe, instruye al -
Auxiliar Juridico 5| Recibe oficioy
elaboracién de *"| traslada a Director.
oficio para traslado
del listado a
Direccidén -~
Administrativa para |
que determine e
informe si alguno de
los bienes son de
utilidad para PGN vy
traslada.
¥
Recibe
instrucciones,
Recibe y revisa <% elabora oficic de
traslado y traslada a
Director para su
} aprobacidn y firma.
. A Iy
,,/ \ NO Devuelve al
< éAprueba? Auxiliar Juridico
para cofreciones.
si

Firma, traslada e
instruye al Auxiliar
Juridico para gue
gestione entrega.

K‘)
VERSION: ACTUALIZACION :
FECHA: 14/12/2022 PAGINA 30 DE 45




B,

G

Procutaduis Ganeidl Ge ¥ Nogn

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

DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN USO PROVISIONAL A FAVOR DE LA PGN

Director

Despacho Superior

Auxiliar Juridico

Direccion
Administrativa

Recibe, redacta
proyecto de oficio
dirigido a SENABED,
solicitando
autorizacidn para
revisare
ins ionar los

Recibe oficio
aprobado y firmade
por el Director,

Recibe, sella y firma

bienes, a efecto de
determinar su buen
estado y traslada
mediante correo
electrdnico al
Despacho Superior.

Recibe proyecto de
oficio por correo
electrénico,
gestiona firmay

Recibe oficic,
instruye al Auxiliar
Juridico para que [«

sello del Procurador

Y

reproduce copia del Recibe oficio, sella y
listado de bienes = firma copia de
disponibles, adjunta recibido y entrega.

y traslada a
Direccidn
Administrativa.
Recibe copia de
informe con sello y
firma de recibido,y |
archiva,
Entrega oficioa la
» | DED, informando

qué bienes son de
utilidad para PGN.

]

copia de recibidoy |<&
traslada al Director.

- Recibe oficio y

General de la
Nacién y traslada a
la DED para su
entrega fisica.

7| trasiada a Director.

gestione entrega en
SENABED y traslada.

Recibe oficio,
reproduce copia,
gestiona entrega a

Coordina con la
SENABED, el ingreso
al lugar donde se
encuentren los
bienes sobre los que
se tiene interés e

= SENABED, archiva
oficio con sello de
recibido e informa a
Director,

informa
verbalmente a la

Direccién
Administrativa.

L

Y

Realiza inspeccidn,
determina utilidad
de los bienes e
informa mediante
oficio a la DED.
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DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO INTERNO

PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN USO PROVISIONAL A FAVOR DE LA PGN
i ho S i Auxiliar Juridico Cipeagion
Director Despacho Superior uxili Administrativa
| 2
Recibe oficio,
redacta proyecto de
i oficio dirigido ala
| SENABED para
| solicitar el uso = Recibe oficio y
| provisionalde [T traslada a Director.
: bienes y traslada
; mediante correo T o
i  electrénico al
. Despacho Superior,
: | Recibe proyecto de
oficio por correo
electrdnico, I
: gestionafirmay s = i
3 sello del Procurador 3 traﬁ;:;:e:;::::m' i
General de la |
Nacidn y traslada a |
la DED para su
entrega fisica.
Recibe oficio,
instruye al Auxiliar
luridico para que <
gestione entrega en
SENABED vy traslada.
Recibe oficio,
reproduce copia,
.| gestiona entrega a
~"| SENABED y archiva
oficio con sello de
recibido.
Recibe oficio
proveniente de la
SENABED, en donde
se autoriza el uso &
provisional de los
bienes solicitados
por PGN, |
b4
Nombra mediante
oficio al Director
Administrativo para S S
que realice las i Recibe copia del
gestiones nombramiento,
pertinentes para la u ingresa datos al i
recepcidn del bien 7| registro electrénico |
solicitado en uso y traslada al
provisional, remite Director.
copia del
nombramiento a la
DED.
Recibe copia de e e
nombramiento para
su conocimiento, |
instruye al Auxiliar |
Juridico para su
archivo y traslada. PRSI .
hd
4/’ \
Fin }
\‘-__. PRSI
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN DONACION A FAVOR

DE PGN
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Redacta proyecto de oficio dirigido a la SENABED, para
1. Director solicitar un listado de bienes disponibles y traslada mediante
correo electrénico al Despacho Superior.
Recibe proyecto de oficio por correo electronico, gestiona
2. Despacho Superior firma y sello del Procurador General de la Nacién y traslada a

la DED para su entrega fisica.

Auxiliar Juridico

Recibe oficio y traslada al Director.

Recibe oficio e instruye al Auxiliar Juridico para que gestione

% Siractor entrega vy traslada.
- . Recibe oficio, reproduce copia, gestiona entrega a la
By | AuxlllarJuridies SENABED y archiva oficio con sello de recibido.
Recibe oficio* proveniente de la SENABED, mediante el cual,
6. Despacho Superior se remite listado de bienes disponibles y traslada a la DED.
* Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir oficio.
7. Auxiliar Juridico Recibe y traslada a Director.
Recibe, instruye al Auxiliar Juridico elaboracién de oficio para
8 Director el traslado del listado al Director Administrativo para que
' determine e informe si alguno de los bienes, son de utilidad
para la PGN, y traslada.
9. Auxdiiar Juridico Rfacibe instrucciones, elgpora_oficio de traslado, y entrega a
Director para su aprobacion y firma.
Recibe, revisa el oficio de traslado, ;Aprueba?
a. Si, firma, traslada e instruye al Auxiliar Juridico para que
10. | Director gestione entrega, continua en la actividad 11.
b. No, devuelve oficio al Auxiliar Juridico, regresa a la
actividad 9.
Recibe oficio aprobado y firmado por el Director, reproduce
11. | Auxiliar Juridico una copia del listado de bienes disponibles, adjunta y traslada
a Direccion Administrativa.
12 Direccién Recibe oficio, sella y firma copia de recibido, y devuelve.
* | Administrativa
13. | Auxiliar Juridico Recipe copia de informe con sello y firma de recibido, vy
archiva.
14 Direccion Entrega oficio a la DED, informando qué bienes son de utilidad
* | Administrativa para la PGN,
Recibe oficio*, sella y firma copia de recibido, y traslada al
15. Auxiliar Juridico Director.
* Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir oficio.
Recibe, redacta proyecto de oficio dirigido a la SENABED,
para solicitar autorizacién para ingresar a las bodegas donde
16. | Director se encuentran resguardados los bienes muebles, y en caso de

ser inmuebles, autorizacién para inspeccionar los mismos, a
efecto de determinar su buen estado y traslada mediante
correo electrénico al Despacho Superior.
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17. | Despacho Superior

Recibe proyecto de oficio por correo electronico, gestiona
firma y sello del Procurador General de la Nacion y traslada a
la DED para su entrega fisica.

18. | Auxiliar Juridico

Recibe oficio y traslada al Director.

19. Director

Recibe oficio e instruye al Auxiliar Juridico para que gestione
entrega en la SENABED y traslada.

20. Auxiliar Juridico

Recibe oficio, reproduce copia, gestiona enirega a la
SENABED, archiva oficio con sello de recibido e informa al

Director.

21. Director

Coordina con la SENABED, el ingreso al lugar donde se
encuentren los bienes sobre los que se tiene interés e informa
verbalmente al Director Administrativo.

Direccién

2z Administrativa

Realiza la inspeccion y determina la utilidad de los bienes e
informa mediante oficic a la DED.

23. | Auxiliar Juridico

Recibe oficio* y traslada al Director.
*Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir oficio.

24, Director

Recibe oficio, redacta proyecto de oficio dirigido a la
SENABED para solicitar la donacién de los bienes y traslada
mediante correo electronico al Despacho Superior.

25. | Despacho Superior

Recibe proyecto de oficio por correo electrénico, gestiona
firma y sello del Procurador General de la Nacion y traslada a
la DED para su entrega fisica.

26. | Auxiliar Juridico

Recibe oficio y traslada al Director.

27. Director

Recibe oficio e instruye al Auxiliar Juridico para que gestione
entrega en la SENABED vy traslada.

28. | Auxiliar Juridico

Recibe oficio, reproduce copia, gestiona enirega a Ila
SENABED vy archiva oficio con sello de recibido.

29. | Despacho Superior

Recibe convocatoria*® para que la PGN participe en la MT, en
la gue se conocerd la solicitud de donacion de la PGN y

traslada a la DED a través de una Nota D.S.
*Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir la convocatoria.

30. Auxiliar Juridico

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

31. Director

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

32. Director

Elabora informe al Despacho Superior de lo acontecido en la
MT, y traslada.

33. | Auxiliar Juridico

Recibe informe, reproduce copia y entrega al Despacho
Superior.

34. | Despacho Superior

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

35. | Auxiliar Juridico

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

36.

Despacho Superior

Recibe convocatoria® para que el Procurador General de la
Nacién, asista a Sesién del CONABED, en la que se conocera
y aprobara la donacién de bienes; y comunica verbalmente al
Director de la DED el dia y hora, para que acompafe Yy

asesore al Procurador General de la Nacién en dicha sesion.
*Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir la convocatoria.

37. Director

Recibe instruccion verbalmente, asiste a la Sesidn del
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CONABED, el dia y hora sefialado.
ag Director Elabora informe al Despacho Superior de lo acontecido en la
) : Sesion del CONABED vy traslada.
- - Recibe informe, reproduce copia y entrega al Despacho

36. | Auxiliar Juridico Superior.

37. | Despacho Superior Recibe informe, sella, firma copia de recibido y entrega.

38. | Auxiliar Juridico aRr?:(r::i?;Z copia de informe con sello y firma de recibido, y
Recibe convocatoria® para que la PGN participe en la MT, en
la que se revisara la redaccion final del Acta de la Sesién de

39. | Despacho Superior CONABED en la que aprobd la donacién de bienes y traslada
mediante Nota D.S. a |a DED.

*Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir la convocatoria.
Recibe la convocatoria a través de una Nota D.S., ingresa

40. | Auxiliar Juridico datos al registro electrénico, agenda dia y hora en la que se
llevara a cabo la MT vy traslada al Director.

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

41. | Director
Elabora informe al Despacho Superior de lo acontecido en la
MT, remitiendo el proyecto del Acta de la Sesién de

42 Director CONABED, en la que aprobé la donacién de bienes, a efecto

’ se conozca el contenido de la misma, previo SENABED remita
el acta final para las firmas de los integrantes del Consejo y
traslada.

43. | Auxiliar Juridico Rec:lb(_e informe, reproduce copia y entrega al Despacho
Superior.

44. | Despacho Superior Recibe informe, sella, firma copia de recibido y entrega.

48, | Awsiiar-Juridico aRr?:cr::ik\)/?a copia de informe con sello y firma de recibido, y
Recibe Acta* de la Sesion de la SENABED vy gestiona firma

46. | Despacho Superior del Procurador General de la Nacion.

*Nota: Existe un periodo de espera indefinido antes de recibir el acta.
Nombra mediante oficio al Director Administrativo, para que

47. | Despacho Superior realice las gestiones pertinentes para la recepcion del bien,
remitiendo copia del nombramiento a la DED.

48, | Ausibar Jorldico Rembg copia del nombr.amlento, ingresa datos al registro
electrénico y traslada al Director.

49. | Director Recnbe.para su conocimiento, instruye al Auxiliar Juridico para
su archivo y traslada.

50. | Augxiliar Juridico Recibe y archiva.

Fin del procedimiento.

Observaciones:

1.

2.

La gestidon para la recepcion

Administrativa.

del bien en calidad de donacion, queda a cargo de la Direccién

Cuando se tenga conocimiento por otra fuente, sobre la disponibilidad de bienes, el proceso inicia a

partir del paso 16.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN
DONACION A FAVOR DE PGN

PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN DONACION A FAVOR DE LA PGN

Direccidén

Director

Despacho Superior

Auxiliar Juridico

Administrativa

TN

Inicio

Redacta proyecto
de oficio dirigido a
la SENABED, para

Recibe proyecto de
oficio por correa
electrénico,
gestiona firma y

sello del Procurador

solicitar listado de
blenes disponibles y
traslada mediante
correo electrénico

Recibe oficio,
instruye al Auxlllar

General de la
Naclén y traslada a
la DED para su
entrega fisica

Recibe oficio y
traslada a Director

Juridico para que

gestione entregaen |

la SENABED y
traslada

¥

Recibe, instruye al
Auxiliar Juridico
elaboracion de

oficio para traslado

del listado a

Recibe oficlo
proveniente de la

Recibe oficio,
reproduce copila,
gestiona entrega a

la SENABED y
archiva oficio con
sello de recibido

SENABED, enel que |

se remite listado de
bienes disponibles y
trasiada a la DED

Recibe oficio y
raslada a Director

Direcclién i
Administrativa para
que determine e
Informe sl alguno de
los blenes son de
utllidad para PGN y
traslada

Recibe
b instrucciones,
i elabora oficio de

Recibe y revisa <

B2

< {Aprueba?
.

sl
Firma, traslada e
instruye al Auxiliar
Juridico para que
gestione entrega.

v

NOp~ Auxiliar Juridico

Devuelve al

itraslado y traslada a
| Director para su

i aprobacién y firma

para correciones.
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PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN DONACION A FAVOR DE LA PGN

Direccion

Director Despacho Superior Auxiliar Juridico Adinlstiativa
Recibe oficio
aprobado y firmado
por el Director, Recibe oficio, sellay
reproduce copia del 2> firma copia de
listado de bienes recibido y devuelve
disponibles, adjunta
y traslada a

Recibe copia de
informe conselloy |
firma de recibido, y |

archiva.

Entrega oficio a la
. DED, infermando
qué bienes son de
utilidad para PGN

| 4

Recibe, redacta proyecto de
oficio dirigide a la SENABED,
para solicitar autorizacidn para
revisar e inspeccionar los
bienes, a efecto de determinar
su buen estado y traslada
mediante correo electrénico al
Despacho Superior

Recibe, sella y firma
copia de recibido y <&
traslada al Director

s

Recibe proyecto de
oficio por correo
electrénico,
gestiona firma y

Recibe oficio y

- >
=] sell:::i:lodc:rlzdnr *| traslada a Director
Nacién y traslada a
la DED para su
entrega fisica
Recibe oficio,
instruye al Auxiliar
Jurfdico paraque |
gestione entregaen | ©
Ia SENABED y
traslada Recibe oficio,

reproduce copia,
gestiona entrega a

3| la SENABED, archiva
oficio con sello de
sy recibido e infarma a
ordina con la Directar
SENABED, el ingreso
donde se
encuentren los
bienes solicitados e [
informa
verbalmente a la
Direccién

Administrati
ministrativa Realiza inspeccidn,

determina utilidad

e de los bienes e
informa mediante
oficio a la DED
2 ¢ -
a GbittRy
/ SRS
3. @ .
. Hao'd AL
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PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN DONACION A FAVOR DE LA PGN

Director

Despacho Superior

Auxiliar Juridico

Direccion
Administrativa

i redacta proyecto de
| oficio dirigido a ia
' SENABED para
i solicitar la donacién
de bienes y traslada
mediante correo
electrénico al

Recibe oficio,

Recibe oficio y

[ Despacho Superior

oficic por correo
electranico,
gestiona firmay |

-

Recibe oficio,
instruye al Auxiliar
Juridico para que
estione entrega en
| SENABED y traslada

Generaldela |
Nacign y traslada a |
|a DED para su
entrega fisica |

sello del Procurador ——

traslada a Director

3 Recibe oficioy |
traslada a Director |

l Recibe oficio,
} reproduce copia,
gestiona entrega a

Recibe
convocatoria, asiste
alaMT,eldiay
hora sefalado

Recibe convocatoria |
para gue PGN
participe en la MT
de la SENABED,

5

- la SENABED y
archiva oficio con
<ello de recibido

—

donde se conocera
la solicitud de

donacién de PGN y

trasiada i

e

Recibe
convocateria,
ingresa datos al

agenda y traslada al
Director ¥

i

> lregistro electrénico, |
|

i

A 4

Elabora informe al
Despacho Superior
indicado lo

y traslada

Recibe informe,
reproduce copiay |

acontecido en la MT

Recibe informe y
sella y firma copia |

entrega al Despacho
Superior

de recibide y :
entrega |

Recibe copia de i
.| infarme conselloy |

firma de recibido, ¥
archiva.

Y

O

3
N
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PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN DONACION A FAVOR DE LA PGN
" ; = - Direccion
Director Despacho Superior Augxiliar Juridico L .
Administrativa
3
Recibe convocatoria
para asistir a Sesién del
Recibe instruccidn CONARED; En donde s
verbalmente, asiste sonocerd yaprobard la
ols Sesiér; del donacién de bienes y
< comunica verbalmente
C?!P;Aaff;i;;:? ¥ al Director de la DED el
e dia y hora para que
acompanie y asesore al
Procurador General de
la Nacién
Y
Elabora informe al Recibe informe,
Despacho Superior 4| reproduce copiay
de lo acontecido en *| entrega al Despacho
la Sesién y traslada Superior
Recibe informe,
sella, firma copia
de recibido y e
entrega
g Recibe copia de
. |informe con sello y
| firma de recibido,
y archiva
Recibe convecatoria
para que la PGN
panticipe en la MT, en la
que se revisar la
redaccién final del Acta
delaSesibnde
CONABED en la que
aprobd la donacién de
bienes y traslada
mediante Nota D.S. ala
DED
Recibe
convocatoria,
5| ingresa datos al
| registro electrénica,
agenda y traslada al
Director
Recibe T
convocatoria, asiste |
alaMT,eldlay [+
hora sefialado
hd
Elabora informe al Recibe informe,
Despacho Superior reproduce copia y
indicado lo ot entrega al
acontecido en la MT Despacho
y traslada Superior.
hd
4
HERA
< m
o Sua &
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PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE BIENES EN DONACION A FAVOR DE LA PGN
. . - 5 i Direccion
Director Despacho Superior Auxiliar Juridico Administrativa

Recibe para su
conocimiento,
instruye al Auxiliar (<

Recibe informe, |
sella, firma copia |

de recibidoy |
| entrega ;
Lz

| Recibe copia de
linforme con sello y

> firma de recibido,
| y archiva

Juridico para su
archivo y traslada

Recibe Acta de la
Sesion de la
SENABED y
gestiona firma del ¢
Procurador
General de [a
Nacién
hd
Nombra mediante [ i
oficio al Director Recibe copia del
Administrativo, para nombramiento,
que realice las ingresa dalos al
gestiones penl_r!entes it registro
para la recepcion del "| et
bien, remitiendo electrénico y
Gopia dl | traslada al
nombramientc a la i Director
DED !
»{ Recibe y archiva
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13 ANEXOS
ANEXO 1: FORMATO DE MEMORIAL DE APERSONAMIENTO
EXPEDIENTE:
OFICIAL No.

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA DE EXTINCION DE DOMINIO DE GUATEMALA.-

NOMBRE DEL PROFESIONAL DE LA DED XXXxXXxxxx, edad xowx, estado civil xxxxx, nacionalidad xxox, profesion xxxxx, domicilio
xoox. Respetuosamente ante usted comparezco y,
EXPONGO:

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

Actiio bajo mi propia direccién y procuracién, sefalando como lugar para recibir notificaciones, la sede de la Procuraduria General
de la Nacién ubicada en la QUINCE AVENIDA NUEVE GUION SESENTA Y NUEVE DE LA ZONA TRECE DE ESTA CIUDAD CAPITAL,
SOTANO, DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO.

2, DEL OBJETO DE LA COMPARECENCIA:

Con fecha xxxoox, la Procuraduria General de la Nacién, fue notificada de la resolucion de esa misma fecha, por medio de la cual se tiene
por promovida la accién de extincion de dominio presentada por el Ministerio Publico. En ese sentido, comparezco a apersonarme por
delegacion del sefior Procurador General de la Nacién en el presente proceso, en representacion del Estado de Guatemala de conformidad
con el siguiente documento:

a. Certificacion que contiene el Acuerdo nlimero Xxxxxxxxxxxocoooox de fecha HXOCOOVOOOCOXXXXXXNX, que acomparnio.

FUNDAMENTO DE DERECHO:

Articulo 28 de la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala. Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen derecho a dirigir,
individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta obligada a tramitarlas y debera resolverlas conforme 2 la ley.

PETICIONES:
1. Que se agregue a sus antecedentes el presente memorial y documento adjunto.
2. Que se tome nota de la direccion y procuracion conferidas y del lugar sefalado para recibir notificaciones;
3. Que con base al documento adjunto, se reconozca la personeria con que actio y se me tenga por apersonado dentro del presente
proceso;

LEYES:

Articulo citado y 12 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5, 9, 10, 11, 12, 13, 25, 33, 38 y 41 del Decreto
Numero 55-2010, Ley de Extincién de Dominio; 67 de la Ley del Organismo Judicial.
ACOMPARO xx00cx COPIAS DE ESTE MEMORIAL Y DOCUMENTO ADJUNTO.-

GUATEMALA, XXXXXXXXXOXXIOOOOOOOKK
EN MI PROPIO AUXILIO Y DIRECCION:

XXXXAXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXKXXKXXKXX
Profesional de la Direccién de Extincién de Dominio
Procuraduria General de la Nacién
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ANEXO 2: REQUISITOS QUE DEBE CONTENER LA SOLICITUD DE LA DREG

1. Oficio dirigido al Procurador General de la Nacion, con hoja membretada del Ministerio
Publico.

2 Breve relato de los hechos que daréan origen a la accion de extincion de dominio,
determinando la actividad ilicita o delictiva e identificando la causal que se invoca.

3. |ndividualizacion del bien que se pretende extinguir.

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

5. Indicacién del procedimiento a utilizar.

6. Nombre completo de los profesionales a quienes se solicita la delegacién de la
representacion del Estado de Guatemala.

7. Firmay sello del Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio Publico, o en su defecto,
quien haga sus veces.

*Observaciones: Este requisito se debe omitir en caso de que el procedimiento a utilizar, sea el de
ABANDONO DE BIENES.
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ANEXO 3: FORMATO DE CEDULA DE NOTIFICACION

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, DIRECCION DE EXTINCION DE DOMINIO

Delegacion No.

CEDULA DE NOTIFICACION

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

horas con minutos, ubicado(a) en la quince avenida nueve guién sesenta y nueve, de
la zona trece, ciudad de Guatemala, sede de la Procuraduria de la Nacién, NOTIFICO

A: la resolucion de fecha , emitida por el

PROCURADOR GENERAL DE LA NACION, la cual consta de folio (s). Cédula

entregada a: quien de enterado(a) firmd. Doy

fe.

Notificado(a)

fi
Encargado(a) de la Notificacion

Original de la resolucién: Fiscalia de Extincién de Dominio del Ministerio Piiblico.

Duplicado de la resolucion: Fiscal Generzl de la Republica y Jefe del Ministerio Piblico.
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ANEXO 4: FORMA DE CONTROL DE AUDIENCIAS
CONTROL DE AUDIENCIA
Delegacion: Causa:
Fecha de audiencia:

Tipo de audiencia:

Anotaciones:

Proxima audiencia: Fecha

Hora

Objeto:

Diligencia pendiente:

Abogado que asistié a audiencia:

FIRMA:
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ANEXO 5: FORMATO DE CARATULA DE EXPEDIENTES

Causa No. Of. No.

Juzgado de Primera Instancia de Extincién de Dominio de Guatemala

Bienes a extinguir:

Causal de Extincion:

Delegacién No.

Actividad ilicita:

Partes Involucradas en el Proceso:

Primera Audiencia;

Abogados:

Prueba:

Continuacién de Prueba:

Vista:

Sentencia:

Otros:

Juez:
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION- -« -msmmmsmmmmmsemcssmmmsmmesmmmmmmemnssmmsssemsnmm e nmmmemmmmmmnennn e

CERTIFICA:

Que las veinficuatro fotocopias que anteceden a la presente, impresas en
su lado anverso y reverso a excepcién del folio uno impreso Unicamente en
su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original,
las que revelan integramente el contenido del Acuerdo numero
cuatrocientos doce guion dos mil veintidds (412-2022), de fecha catorce
de diciembre de dos mil veintidés, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que cerlifico y extiendo la presente en el reverso del folio
veinticuatro, en la ciudad de Guatemala, el dieciséis de diciembre de dos
mil veintidés.
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