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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 379-2022
Guatemala, 29 de noviembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NAC!ON

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

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucién.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdg nimero 236-2018 de fecha 24 de septiembre de 2018, fue aprobado la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Consultoria”, y en virtud que la Direccion de
Consultoria de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una actualizacion del manual mencionado
con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que apruebe la

actualizacion del manual antes mencionado, 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 Constitucion Politica de la Repliblica 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 Replblica de Guatemala: Acuerdo Gubemativo 26 de Ia
Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubemamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Consultoria”, elaborado por la Direccion de Consultoria de esta Institucion, el cual esta compuesto de 45
paginas, mismos que forman parie del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

la Nacién ndmero 23

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procufador Gerera
septiembre de 2018,
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Consultoria de la Procuraduria General
de la Nacion, es distribuido de la siguiente manera:

- NOMBRE DE LA TIPO DE
Pt DEPENDENCIA RRREGHARBLE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién | Copia certificada

2 Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccién de Planificacién | Director de Planificacion Copia certificada
4 Direccién de Consultoria Director de Consultoria 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 Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de
esta Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede.
Ademas, la Direccion 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
maodificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NOM. R‘;‘&g’:gA DESCRIPCION | FECHA PERSONA
1 Todas Original 300112015 | Lo EdwinRolandode Paz
5 Todas Actualizacion 03/10/2017 Lic. José Manuel Roca Cruz
3 Todas Actualizacion 20/09/2018 | M.A. Luis Joel Recancoj Mejia
4 Todas Actualizacion 15/08/2022 | M.A. Luis Joel Recancoj Mejia

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Consultoria de la Procuraduria General
de la Nacién, contiene un detalle ordenado de los lineamientos establecidos para fodos los
procedimientos realizados, asi como los pasos a desarrollar y un detalle preciso de los mismos. Se
incluyen dentro del Manual los procedimientos para la realizacion de sus funciones, siendo una de
las principales, la funcién de asesoria y consultoria de los 6rganos y entidades estatales. El
presente manual presenta los diagramas de flujo de los procedimientos que son responsabilidad de
la Direccion de Consultoria.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Auxiliar Juridico: Persona que asiste al Director de Consultoria, el cual, diligencia lo relacionado
al ingreso de expedientes a la Direccién de Consultoria, asignacion y reasignacién de los mismos a

las Mesas de Trabajo, y egreso de los expedientes administrativos con los pronunciamientos
respectivos.

Dictamen juridico: Pronunciamiento juridico emitido por el Profesional (ponencia) dirigido a los
organos y entidades del Estado, con el fin de ilustrar sobre determinada materia o asunto sometido
a su conocimiento, derivado de las competencias que confiera la legislacion vigente a la PGN.

Director de Consultoria: Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales encargado de dirigir,
coordinar y supervisar las funciones asignadas a la Direccion de Consultorfa.

Improbacién: Pronunciamiento que emite el Profesional (ponencia), por medio del cual, manifiesta
que discrepa del criterio contenido en un dictamen u opinién juridica sometido a su conocimiento
por los érganos y entidades del Estado.

Motivacién: Manifestacién de argumentaciones, razones, consideraciones, motivos o
circunstancias por las cuales se esta resolviendo el asunto de tal manera, explicando el sentido de
la resolucién administrativa.

Mesa de trabajo: Equipo conformado por el Profesional (ponencia) y el Procurador Juridico,
quienes desarrollan las diligencias necesarias para la emision del pronunciamiento en los asuntos
sometidos a conocimiento de la Direccién de Consultoria y, ambos son responsables de los
expedientes y pronunciamientos sometidos a su conocimiento.

Notificacién: Acto administrativo por medio del cual un ¢rganc administrativo comunica
formalmente una disposicién o resolucién al administrado o a otro 6rgano administrativo, de lo cual
deja constancia escrita y asienta las razones atinentes.

No vinculante: Caracteristicas del dictamen u opinién emitido por la Direccién de Consulteoria, que
no lleva aparejada la obligacion para la autoridad de la entidad solicitante, de resolver el asunto de
conformidad con su contenido.

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

Procedimiento administrativo: Sucesion de actos administrativos, en sentido dinamico, que
concreta la actuacién de los érganos de la adminisiracién publica, para la realizacion de un fin.

Procurador Juridico: Estudiante de las Ciencias Juridicas y Sociales, que colabora con el
Profesional (ponencia) en la funcién de asesoria y consultoria de los érganos y entidades estatales
en cuestiones administrativas y, conforma una mesa de trabajo.

Profesional (ponencia): Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales, que tiene a su cargo la
funcién de asesoria y consultoria de los érganos y entidades estatales en materia administrativa y,
conforma una mesa de trabajo.
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Profesional (revisién): Profesional de las Ciencias Juridicas y Sociales, que apoya a los
Profesionales (ponencia) en la funcién de asesoria y consultoria de los érganos y entidades
estatales, analizando, revisando y anotando correcciones u observaciones en los expedientes
administrativos que les correspondan segun sus funciones, de acuerdo con lo estipulado en el

presente Manual.

Pronunciamiento juridico: Documento que contiene una postura, opinién y/o aseveracion, en
materia juridica administrativa, concretada mediante un Dictamen Juridico, Providencia, Opinidn o

Visto Bueno.

Providencia: Documento que contiene aspectos o argumentos que se hacen ver al érgano o
autoridad administrativa, para que previo a emitir el pronunciamiento respectivo, a su consideracién
estime realizar y/o incorporar actuaciones necesarias para la correcta dilucidacion del asunto
sometido a analisis.

Reposicién: Recurso Administrativo que procede en contra de las resoluciones dictadas por las
autoridades que no tengan superior jerarquico y, contra las dictadas por las autoridades
administrativas superiores, individuales o colegiadas, de las entidades descentralizadas o

autéonomas.

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

Sistema: Plataforma digital utilizada en la Direccién de Consultoria para gestion, asignacion y
egreso de expedientes administrativos.

Usuario de la Administracién Publica: Persona individual o juridica que dirige una peticion a un
érgano administrativo o tiene intervenciéon en un procedimiento administrativo para que, en
cualquiera de estos sea conocido, tramitado y resuelto el asunto.

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

41. ACRONIMOS

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

1 CST Direccion de Consultoria
2 MNP Manual de Normas y Procedimientos
3 PGN Procuraduria General de la Nacion
4 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
VERSION: ACTUALIZACION BAGINA 6 DE 45
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5. BASE LEGAL

La normativa que regula el accionar de la Direccién de Consultoria, como la funcién de asesoria y
consultoria de los érganos y entidades estatales, tiene su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente | Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

s Decreto nimero 1613, Ley de Nacionalidad.
e Decreto numero 63-88, Ley de Clases Pasivas Civiles

del Estado.
e Decreto numero 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado.
Congreso de [a Repiiblica de e Decreto numero 512, Ley Organica del Ministerio
Guatemala Publico.

e Decreto numero 119-96, Ley de lo Contencioso
Administrativo.
Decreto 25-97.

e Decreto numero 114-97, Ley del Organismo
Legislativo.

Jefe de Estado e Decreto Ley nimero 141-85.

e Acuerdo Gubernativo 263-2008, Disposiciones para
la Obtencion del Reconocimienio de la Personalidad
Juridica de las Iglesias Evangélicas.

e Acuerdo Gubernativo 225-2012 Reglamento para la
Prestacion del Servicio Puablico de Transporte
Extraurbano de Pasajeros por Carreta y Servicio
Especial Exclusivo de Turismo, Agricola e Industrial.

e Acuerdo Gubernativo 292-2021 Plan Anual de
Salarios y Normas para su Administracién.

Presidente de la Republica de
Guatemala

e Acuerdo interno A-028-2021, Sistema Nacional de

Gontralorid Genetal de Suentas Control Interno Gubernamental (SINACIG).

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

e Acuerdo interno numero 026-2017, Reglamento
Organico Interno.

e Acuerdo 59-2019, Mision, Visién, Principios y Valores
de la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.

e Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

o Acuerdo Interno 108-2020, Reglamento de Personal
de Procuraduria General de la Nacion.

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

e Acuerdo Interno 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo Interno 54-2022, Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo Interno 64-2022, Reglamento Codige de
Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Procuraduria General de la Nacion

Otras leyes, reglamentos y normativas juridicas aplicables.
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6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1.

OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica los procedimientos realizados en la Direccién de
Consultoria, basados en la normativa aplicable para el efecto, con la finalidad de formalizar y
agilizar los tramites recurrentes que se realizan en la dependencia.

6.2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades de la Direccion de
Consultoria para promover la efectividad.

Describir de forma sistematica y ordenada los procesos de la Direccién de Consultoria.

Ser una herramienta de consulta e induccion al personal de la Direccién de Consultoria,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia del trabajo realizado.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a.

El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos vy
procedimientos de la Direccién de Consultoria de la Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual,
se aplican a la Direccién de Consultoria, la cual, es responsabilidad de la Procuraduria

General de la Nacioén.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Direccion de Consultoria, en virtud de la validacién que consta con las
firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

Una vez esté aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacién, por
medio de Acuerdo, es responsabilidad del Director de Consultoria realizar la socializacion
con el personal de la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica, se
realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificade por el personal de la Direccién de

a.
Consultoria y revisado por el Director de Consultoria; entrara en vigencia con la aprobacion
del Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director de Consultoria,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

k< L
a. El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la PGN que desarrollan ‘-i_l'; .
actividades administrativas y sustantivas dentro y fuera de sus instalaciones y en las *, ) y
delegaciones en todo el territorio guatemalteco, cuando intervengan en razén de e o
colaboracion dentro del tramite de cualguier expediente administrativo asignado a la CST. e

b. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra

validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

c. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la CST en el desempefioc de sus
actividades.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. El Director de Consultoria analizard y aprobara los pronunciamientos que emitan los
Profesionales (ponencia) en cada uno de los expedientes administrativos sometidos a su
conocimiento, cuando los mismos sean requeridos de conformidad con los articulos 34 y
38 del Decreto niumero 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala, asi como el
articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b. El Profesional (revision) revisard, analizard, anotara correcciones y/u observaciones en los
expedientes administrativos venidos a consulta juridica, expedientes trascendentales o de
interés nacional y escrituras publicas provenientes de Escribania de Camara y de Gobierno
gue son signadas por el Procurador General de la Nacioén, de acuerdo con lo estipulado en
el presente Manual.

c. El Profesional (ponencia), debera revisar y analizar a profundidad el expediente
administrativo que se le asigne; con la responsabilidad y diligencia del caso, emitira el
pronunciamiento que corresponda seguln la ley.

d. El Procurador Juridico, debera revisar y analizar a profundidad el expediente administrativo
que se le asigne; con la responsabilidad y diligencia del caso, emitira el proyecto de
pronunciamiento que corresponda segtn la ley.

e. El Procurador Juridico, recibira los expedientes asignados por el Auxiliar Juridico,
debiéndose consignar fecha y hora de recepcién.

f. El Procurador Juridico, llevara un registro y control de los expedientes asignades en una
base de datos digital o manual.

g. El Procurador Juridico brinda apoyo directo al Profesional (ponencia), elaborara proyectos
de pronunciamientos atiendo sus directrices en la redaccion de los documentos que le son
asignados y realiza otras funciones que sean delegadas por necesidad en el servicio, con
instrucciones del Director de Consultoria.

h. El Auxiliar Juridico debera asignar a los Profesionales (ponencia) de forma inmediata y
correlativa, los expedientes administrativos que se reciban de la Secretaria General de la
PGN, a través del sistema informatico.

i. El Director de Consultoria, los Profesionales (ponencia), los Profesionales (revision) de la
CST, firmaran y sellaran los documentos que emitan en estricto apego a la ley, de
conformidad con cada una de sus atribuciones, los Procuradores Juridicos los rubricaran.
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Las consultas juridicas, podran ser requeridas por los érganos y entidades estatales, o por
unidades institucionales de la PGN, todas ellas dentro de las competencias de la Direccidn
de Consultoria y sin menoscabar las funciones y atribuciones que por ley corresponden a
cada una de las entidades publicas antes mencionadas.

. Hacer uso del Sistema PGN establecido para el control de los expedientes ingresados a la
CST.

Solicitar Dictamen Juridico previo, de conformidad con el articulo 38 del Decreto niumero
512 del Congreso de la Republica de Guatemala.

. La distribucion de los expedientes que conoce la Direccion de Consultoria debe hacerse de
acuerdo con los criterios estipulados en la “Politica de Distribucién de Expedientes”, de
conformidad con el Acuerdo 013-2018 del Procurador General de la Nacion, de fecha
07/02/2018.

. Para el éptimo andlisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacion con
otras areas, se tomara en cuenta lo indicado en la “Politica de Interrelacion de las
direcciones, departamentos y unidades para el éptimo analisis 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 del Procurador General de la
Nacion de fecha 21/06/2018.

. Dar respuesta a las solicitudes de informacién publica en el marco del cumplimiento de los
plazos y condiciones establecidas en el Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, en coordinacion con la Unidad de
Informacién Publica de la PGN.
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11. RESPONSABILIDADES

DIRECTOR DE CONSULTORIA

a.

Coordinar las actividades desarrolladas en la CST, a través de una comunicacion
constante con el personal a su cargo.

Verificar que los pronunciamientos emitidos por los Profesionales (ponencia) en los
expedientes administrativos asignados a éstos, se emitan en cbservancia a las normas
legales vigentes.

Analizar, aprobar, firmar y sellar los dictamenes, opiniones y vistos buenos emitidos por los
Profesionales (ponencia), solicitados de conformidad con los articulos 34 y 38 del Decreto
nimero 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y segun el articulo 252 de la
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.

Convocar a reuniones de trabajo con el personal a su cargo, o de las distintas unidades
institucionales de la PGN, cuando sea necesario.

Socializar nuevas disposiciones de trabajo e instrucciones provenientes del Despacho
Superior.

Velar por el estricto cumplimiento de las funciones asignadas al perscnal de la CST.

Tomar decisiones en asuntos de indole laboral, con el objetivo de velar por el buen
funcionamiento de la Direccién de Consultoria.

Emitir directrices en el ambito de sus competencias.

Informar al Despacho Superior sobre los expedientes relevantes sometidos a analisis de la
CST.

Someter a conocimiento del Procurador General de Nacién los casos de impacto juridico y
los que afecten la economia del pals, seglin el Acuerdo de Delegacion correspondiente.

Asistir a las reuniones, mesas técnicas o citaciones que le sean encomendadas por el
Procurador General de la Nacion.

Velar por mantener la uniformidad en los pronunciamientos emitidos por los Profesionales
(ponencia), segtn los parametros del presente Manual

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

Procurador General de la Nacién.
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PROFESIONAL (REVISION)

a.

f.

Revisar la forma y el fondo de los expedientes que contienen la solicitud de otorgamiento
del Visto Bueno de Ley por parte de las entidades del Organismo Ejecutivo, de
conformidad con el articulo 38 del Decreto numero 512.

Examinar el contenido de los pronunciamientos emitidos por los Profesionales (ponencia),
en todos aquellos casos que su objeto sea de interés nacional o de trascendencia para el
Estado, segln los parametros del presente Manual.

Revisar los documentos emitidos por los Profesionales (ponencia) en aquellos casos que el
Procurador General de la Nacion tenga que signar un instrumento publico proveniente de
la Escribania de Camara y de Gobierno.

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

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

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el Jefe.

PROFESIONAL (PONENCIA)

a. Revisar y analizar a profundidad y bajo su responsabilidad los expedientes administrativos
que le fueron asignados.

b. Emitir dictamenes u opiniones juridicas, providencias y vistos buenos, de conformidad con
la normativa vigente aplicable a cada caso.

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

d. Revisar, posteriormente firmar el informe mensual de trabajo y entregar al Procurador
Juridico.

e. Revisar y analizar las minutas de escrituras publicas, para establecer que estén conforme a
la ley: asimismo cotejar el instrumento publico faccionado de acuerdo a la minuta
previamente aprobada, para que posteriormente el Procurador General de la Nacion
proceda a su suscripcion.

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

g. Velar por el cumplimiento de las funciones del Procurador Juridico asignado.

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

n. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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PROCURADOR JURIDICO

a. Recibir el expediente del Auxiliar Juridico, para realizar un estudio preliminar del caso
concreto, leyes aplicables al mismo, identificar las actuaciones principales y elaborar el
proyecto de pronunciamiento siguiendo las directrices e instrucciones del Profesional
(ponencia).

b. Trasladar y discutir el expediente administrativo al Profesional (ponencia), para unificar
criterios.

c. Realizar transcripciones de textos citados de documentos del expediente administrativo en
los pronunciamientos, segun las directrices del Profesional (ponencia).

d. En todos los pronunciamientos elaborados en su mesa de trabajo, consignar las iniciales
segun los parametros indicados en el Anexo 1 del presente Manual y rubricar posterior a la
firma del Profesional (ponencia).

e. Revisar la forma del dictamen juridico (redaccién, puntuacion, ortografia, lugar a donde se
dirige, etc.).

f. Imprimir y reproducir documentos que le fueran requeridos por el Profesional (ponencia).

g. Asignar nimero a los pronunciamientos emitidos dentro de la CST.

h. Trasladar los expedientes con los pronunciamientos elaborados y debidamente
confrontados con el Profesional (ponencia), al Auxiliar Juridico para posterior aprobacién

del Profesional (revisién) o del Director de Consultoria para su egreso.

i. Asistir al Profesional (ponencia) obteniendo documentalmente aquellas leyes necesarias
para las consultas relacionadas a un expediente.

j. Elaborar y presentar informes segun instrucciones giradas por la Direccion de Planificacion,
asi como los que le sean requeridos.

k. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
AUXILIAR JURIDICO

a. Asignar expedientes administrativos correlativamente al Profesional (ponencia), y entregar
al Procurador Juridico.

b. Elaborar oficios, providencias, informes, memos, por instrucciones del Director de CST.
c. Verificar que el expediente administrativo contenga el documento oficial emitido.

d. Archivar, en forma ordenada y cronolégica, los duplicados de los documentos generados
enla CST.

e. Brindar apoyo al Director de CST.

f. Elaborary presentar informes segun instrucciones giradas por la Direccién de Planificacion,
asi como los que le sean requeridos.

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

A continuacién, se describe de forma cronolégica la tramitacién de los expedientes administrativos
que ingresan a la CST:

12.1.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

NGam.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1

Secretario General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Auxiliar Juridico

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

Procurador Juridico

Realiza un analisis contextual del expediente
administrativo, elabora un estudio preliminar del caso
concreto, leyes aplicables al mismo, identifica las
actuaciones principales, redacta e imprime un proyecto de
pronunciamiento, para trasladar y discutir el expediente
administrativo con el Profesional (ponencia).

Profesional (ponencia)

Revisa y concretiza los puntos tratados en el proyecto
preliminar de pronunciamiento, leyes aplicables al caso,
actuaciones del expediente y determina pronunciamiento a
emitir:

a) Emite dictamen, elabora el pronunciamiento final;
trasladandolo posteriormente al Procurador Juridico,
continlia actividad 5.

b) En caso de emitir providencia, cuando carezca de
certeza y seguridad juridica en lo diligenciado para
su analisis, se iniciara el procedimiento 12.1.1.

Procurador Juridico

Revisa, asigna numero de pronunciamiento en el Sistema
PGN, imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido:
s Aprueba?

a) Si, lofirmay traslada, continta actividad 7.
b) No esté de acuerdo, regresa al Procurador Juridico
para la correccion respectiva, vuelve a la actividad 5.

Procurador Juridico

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

Auxiliar Juridico

Recibe, revisa aspectos de forma del pronunciamiento,
ingresa la informacion correspondiente al sistema, imprime
listado de entrega de expedientes y lo traslada a Secretaria
General.

Secretario General

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
expedientes y devuelve. Envia el expediente administrativo
a entidad de destino.

10

Auxiliar Juridico

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

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

PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACIONES

SECRETARIO GENERAL

AUXILIAR JURIDICO

PROCURADOR
JURIDICO

PROFESIONAL
(PONENCIA)

(o )

b

Recibe, registra y

Recibe, Ingresa
datos en el sistema
.|y asigna expedi
>

Revisa el expediente,
redacta e imprime el

traslada expediente.

i Recibe expediente,
firma y sella listado

para
posteriormente
trasladario.

Analiza y concretiza el

Recibe expediente,
revisa aspectos de
forma, ingresa datos en

de ibido. Remite
expediente a la
entidad respectiva.

A

el sistema para su

A

e proyecto de P P niento y
pronunciamiento y determina cual emitir .
traslada. ¢
Inici B s
n AﬁIHA No e .
procedimiento dEmite dictamen?
1211 g
si
Revisa y asigna nimero
de pronunciamiento, Emite dictamen,
> Imprime original y < elabora el
duplicado y lo traslada | pronunciamiento final.
para aprobacién. 1‘

egreso, imprime listado
para entrega y lo
traslada.

Recibe copia firmada y
sellada del listado de

i entrega, archiva

duplicado del
pronunciamiento
emitido.

l Rubrica y traslada. %—

N
Pl
> dAprueba?

|
- Firma y traslada.

it
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12.1.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
TRAMITE DE IMPUGNACIONES.

Nam. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Procurador Juridico

Realiza un analisis contextual del expediente administrativo,
elabora un estudio preliminar del caso concreto, leyes
aplicables al mismo, identifica las actuaciones principales,
redacta e imprime un proyecto de providencia, para
trasladar y discutir el expediente administrativo con el
Profesional (ponencia).

Profesional (ponencia)

Revisa y concretiza los puntos fratados en el proyecto
preliminar, leyes aplicables al caso, actuaciones del
expediente y emite la version final de providencia.

3 Procurador Juridico

Revisa, asigna nimero de providencia en el Sistema PGN,
imprime original y duplicado de la version final de la
providencia y la traslada con el expediente administrativo al
Profesional (ponencia), para su aprobacion.

4 Profesional (ponencia)

Revisa la version final de la providencia,
¢ Aprueba?
a) Si, lo firma y continda actividad 5.
b) No, devuelve al Procurador Juridico, regresa a
actividad 3.

5 Procurador Juridico

Rubrica la providencia y junto al expediente, lo traslada al
Auxiliar Juridico.

6 Auxiliar Juridico

Recibe, revisa aspectos de forma de la providencia, ingresa
la informacion correspondiente al sistema, imprime listado
de entrega de expedientes y lo fraslada a Secretaria
General.

7 Secretario General

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad
de destino.

8 Auxiliar Juridico

Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
expedientes y archiva duplicado de la providencia emitida.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA
DENTRO DEL TRAMITE DE IMPUGNACIONES.

PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL TRAMITE DE IMPUGNACIONES

SECRETARIO GENERAL

AUXILIAR JURIDICO

PROCURADOR
JURIDICO

PROFESIONAL
(PONENCIA)

Recibe, firmay sella
de recibido el
listado de entrega

Recibe expediente,
revisa aspectos de
forma, ingresa
datosen el sistema |

l: INICIO }
A4

Revisa el expediente,
redacta e imprime el

proyecto de providencia
y traslada.

(Dr—

Revisa, asigna niimero de
providencia, imprime
original y duplicado dela
versién finaly la traslada,
para aprobacién.

A 4
Revisa, concretiza
los puntos tratados
y emite la versidn
final de la
providencia.

l

No

P> éAprueba?

<

Firmay traslada.

Rubrica y traslada.

deexpedientes. [«

Remite expediente
a la entidad
respectiva

para su egreso,

imprime listado

para entrega y lo
traslada.

Recibe copia
firmada y sellada de
listado de entrega.
Archiva duplicado

Y

del
pronunciamiento
emitido.

FIN
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12.2. PROCEDIMIENTOS PARA CONSULTA JURIDICA

12.2.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

Nam. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretario General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar Juridico.

2 Auxiliar Juridico

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

3 Procurador Juridico

Realiza un analisis contextual del expediente administrativo,
elabora un estudio preliminar del caso concreto, leyes
aplicables al mismo, identifica las actuaciones principales,
redacta e imprime un proyecto de pronunciamiento, para
trasladar y discutir el expediente administrativo con el
Profesional (ponencia).

4 Profesional (ponencia)

Revisa y concretiza los puntos fratados en el proyecto
preliminar de pronunciamiento, leyes aplicables al caso,
actuaciones del expediente y determina pronunciamiento a
emitir:

a) Emite  dictamen u opinién, elabora el
pronunciamiento final; trasladandolo posteriormente
al Procurador Juridico, continta actividad 5.

b) En caso de emitir providencia, cuando carezca de
certeza y seguridad juridica en lo diligenciado
indispensable para su analisis, se Iniciara el
procedimiento 12.2.1.1.

5 Procurador Juridico

Revisa, asigna numero de pronunciamiento en el Sistema
PGN, imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

6 Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido.
¢ Aprueba?

a) Si, lo firma y continda actividad 7.

b) No estd de acuerdo, devuelve al Procurador
Juridico para la correccion respectiva, vuelve
actividad 5.

7 Procurador Juridico

Rubrica el dictamen juridico y junto al expediente, lo
traslada al Auxiliar Juridico para revision.

8 Auxiliar Juridico

Recibe, asigna expediente al Profesional (revision) y lo
traslada.
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Revisa y analiza el pronunciamiento del Profesional’|. - :
(ponencia). , Y= '
¢Aprueba? '
a) Si, firma, sella y traslada a Auxiliar Juridico,
continua actividad 10.
b) No, regresa a la actividad 4.

9 Profesional (revisién)

10 | Auxiliar Juridico Recibe, asigna expediente al Director de CST y lo traslada.

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision):
¢Aprueba?

a) Si, firma y sella, remitiendolo al Auxiliar Juridico,
. continta actividad 12.
L Hitactor ds Gl b) No, regresa a la actividad 4.
Nota: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo se
eleva para consideracion del Despacho Superior de esta
Institucion.

Recibe, revisa aspectos de forma del pronunciamiento,
ingresa la informacién correspondiente al sistema, imprime

12 Auxiliar Juridico listado de entrega de expedientes y lo traslada a Secretaria

General.

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
13 | Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad

de destino.

Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
14 | Auxiliar Juridico expedientes y archiva duplicado del pronunciamiento

emitido.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION

PROCURADOR PROFESIONAL PROFESIONAL
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO JURIDICO (PONENCIA) (REVISION) DIRECTOR DE LACST |
INICIO
T Revisael expediente,
. 5 Recibe, ingresa redacta e imprime el Revisa, analiza, concretiza el
Recibe, registray o | datesalsistema, » proyectade > pronundamienta y
tmshda e xpedients 7| asizm expediente y pronundamiento y determina cual emitir,
lo traslada. trastada,

Revisa, asigna
nimero de
pronundamiento, S
imprime original y (<€
duplicado,
trasladando parasu
aprobacdién

EEmite dictarnen
opinién?

Inicia procedimiento
12.2.1.1.

P éAprueba?
No
Si
Recibe, asigna expediente al T
Profesional {revisién) ylo < 1 Rubrica y traslada k——( Firmay traslada
trslada,
Revisa y analiza
No

° {Aprueba?

Si

Recil?e, asigna expediente al Firma selia y
Director de laC5Ty lo s

traslada.

traslada
[

P Revisayanaliza

Recibe, firmay sella

(O

derecibido fistado
deentregade
expedientes. Remite <
expediente a la
entidad

correspondiente

Recibe expediente, revisa
aspectos de forma, ingresa
datosen el sisterna para su
egreso, imprime listado para
entregaylo traslada.

Recibe copia del
listado de entrega
firmada y sellada,

Y

Archiva duplicado
del
pronundamiento
emitido,

FIN

Firma, sella y
traslada

*Observacién: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo se eleva para consideracion del
Despacho Superior de esta Institucion.
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DELf S TG/

N2.2.2.
PROCEDIMIENTO DE DICTAMEN U OPINION.
Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Realiza un analisis contextual del expediente administrativo,
elabora un estudio preliminar del casc concreto, leyes
1 Prosiitador Jifidics aplicables_al _mismo, identifica las gctuaqiones principales,
redacta e imprime un proyecto de providencia, para trasladar y
discutir el expediente administrativo con el Profesional
(ponencia).
Profesional Revisa y concretiza los puntos tratados en el proyecto
2 (ponencia) preliminar, leyes aplicables al caso, actuaciones del expediente
y emite la versién final de la providencia.
Asigna numero de pronunciamiento en el Sistema PGN,
3 Auxiliar Juridico imprime original y dupllcgdo del pro_yt_acto fie promdenma_y lo
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacién.
Revisa la version final de la providencia,
; ¢ Aprueba?
4 ?;2?:;%?;' a) Si, lo firma y continta actividad 5.
b) No, devuelve al Procurador Juridico, regresa a actividad
3
5 Bracuraior Juitiico Rub‘r@ca la'providencia y junto al expediente, lo traslada al
Auxiliar Juridico.
6 Auxiliar Juridico Recibe, asigna expediente al Profesional (revision) y lo traslada.
Revisa y analiza la providencia del Profesional (ponencia).
i Aprueba?
7 Profesional (revisién) a) Si, firma, sella y traslada a Auxiliar Juridico, continta
actividad 8.
b) No, regresa a la actividad 4.
8 Auxiliar Juridico Recibe, asigna expediente al Director de CST vy lo traslada.
Analiza y revisa la providencia del Profesional (ponencia) y
Profesional (revisién) ¢ Aprueba?
9 Director de CST a) Si, firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar Juridicoe,
continta actividad 10.
b} No, regresa a la actividad 4.
Recibe, revisa aspectos de forma de la providencia, ingresa la
10 Auxiliar Juridico informacién correspondiente al sistema, imprime listado de
entrega de expedientes y lo traslada a Secretaria General.
Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
1 Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.
12 Auxiiiar Juridico Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
uxiiar expedientes y archiva duplicado de la providencia emitida.
Fin del procedimiento.
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DEL TRAMITE DE DICTAMEN U OPINION.

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL TRAMITE DE DICTAMEN U OPINION

SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO PROCURADOR JURIDICO | PROFESIONAL (PONENCIA) | PROFESIONAL (REVISION) | DIRECTOR DE LACST
{ o .
Revisa el expediente, redactae Revisa, coneretizalos
imprime el proyecto de puntos tratados y emite [2
pravidenday traslada a version final de b
Profesional (ponendal. providenda,
Revisa, asigna nimero de
providenda, imprime original y
duplicado dela versidn final y
la traslada.
e ]
Recibe, ssigna
E"P“-‘“E“'E‘,"_ - Jlm:ri':alytraslada. % Firmay traslada.
Profesional (revisidn)
ylo traslada.
L P Revisa y analiza.
1
¢Aprueha? ‘
No |
Si |
Recibe, asigne expediente &l " |
DirectordelaCSTylo & F‘T:;;;‘: ' |
trashda, - i
[ P Revisayanalza ;
|
i Recibeerpediente, revisa Si
el listado de entrega de aspectos de foma, ingresa Firma, slls ¥
expedientes. Remite ¢ datosenel sistema para su vaslada
expediente a la entidad egreso, imprime fistada para
respecti entregay lo traslada, |
Recibe copia rmada y selada
delistado de entrega de ‘
expedientes. Archiva |
dupficadodel |
pmnundamienta emitido !
i
|
|
|
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N

e DE LA DIRECCION DE CONSULTORIA INTERNO

12.2.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE OPINION POR NOTA DE DESPACHO SUPERIOR

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe Nota de Despacho Superior, ingresa al Sistema
1 Auxiliar Juridico PGN los datos respectivos para asignar a Profesional

(ponencia) y se lo traslada.

Realiza un anilisis contextual del requerimiento, elabora un
estudio preliminar del caso concreto, leyes aplicables al
mismo, identifica las actuaciones principales, para trasladar
y discutir con el Profesional (ponencia).

Revisa y concretiza los puntos tratados, leyes aplicables al
caso, actuaciones del expediente y determina
pronunciamiento a emitir:

a) Emite opinion, elabora el pronunciamiento final;

3 Profesional (ponencia) trasladandolo  posteriormente al  Procurador
Juridico, continlia actividad 4.

b) Emite Oficio, elabora el pronunciamiento final;
trasladandolo  posteriormente al  Procurador
Juridico, continta actividad 4.

Revisa, asigha nimero de pronunciamiento en el Sistema
PGN, imprime original y duplicade del pronunciamiento
juridico y lo traslada con el expediente administrativo al
Profesional (ponencia), para su aprobacion.
Revisa el pronunciamiento emitido. ¢ Aprueba?

c) Si, lofirmay continua actividad 6.

2 Procurador Juridico

4 Procurador Juridico

5 Profesional (ponencia) d) No esta de acuerdo, devuelve al Procurador
Juridico para la correccidon respectiva, vuelve
actividad 4.

Rubrica el pronunciamiento juridico y junto al expediente, lo
traslada al Auxiliar Juridico para revision.
Recibe, asigna expediente al Profesional (revisién) y lo
traslada.
Revisa y analiza el pronunciamiento del Profesional
(ponencia).
iAprueba?

a) Si, firma, sella y traslada a Auxiliar Juridico,

continta actividad 9.
b) No, regresa a la actividad 3.

9 Auxiliar Juridico Recibe, asigna expediente al Director de CST y lo traslada.

6 Procurador Juridico

7 Auxiliar Juridico

8 Profesional (revision)

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision):
¢ Aprueba?

a) Si, firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar Juridico,

continua actividad 11.

b) No, regresa a la actividad 3.
Recibe, revisa aspectos de forma del pronunciamiento,
ingresa la informacién correspondiente al sistema, elabora
11 Auxiliar Juridico conocimiento en libro de actas respectivo y lo traslada a
Despacho Superior. Seguidamente recibe copia firmada y
sellada del pronunciamiento y archiva duplicado del mismo.

Fin del procedimiento.

10 Director de CST
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE OPINION POR NOTA DE
DESPACHO SUPERIOR

PROCEDIMIENTO DE OPINION POR NOTA DE DESPACHO SUPERIOR

AUXILIAR JURIDICO PROCURADOR JURIDICO | PROFESIONAL (PONENCIA) | PROFESIONAL (REVISION) |  DIRECTOR DE LACST

INICIO

Revisa y conoretiza leyes
aplicables al caso, y

Recibe Nota de Despacho, Realiza un estudio preliminar determina

Superior, ingresa al sistema de la del caso conaeto y leyes pronundamiento a emitir:
PGN los datos respectivos pam P aplicables al mismo, pare J»{ Emite opinidn, elabora el
asignar a Profesional (ponenda) y trasladar vy discutir con el pronundamiento final.

se lotraslada. Profesional (ponenda).

Emite Oficio, elabora el

,}—' A pronundamiento final.
Revisa, asigna numero de
pronundamiento, imprime
original y duplicado dela
version finaly la traslada.

FS

I > ¢Aprueba? No

. 5 Si
Recibe, asigna

expedienteal | f Rubricay traslada. (< Firma y traslada.
Profesional (revisién) L_—r‘_

ylo traslada.
[

h 4

Revisay analiza.

Si 3

Firma, sella y
traslada,

Recibe, asigna al Directorde |
CSTylo traslada.

I

Revisay analiza

‘
Si

h 4

Recibe, revisa forma, ingresa

la informacion al sistema,

elabora conodmientoy lo Firma, sella y
traslada a Despacho Superior, (< traslada

Seguidamente redbe copia

firnaday sellada y archiva
duplicado del mismo

FIN
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12.2.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CITACIONES POR NOTA DE DESPACHOr

SUPERIOR

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Recibe Nota de Despacho Superior, ingresa al Sistema
PGN los datos respectivos para asignar citacion a
Profesional (ponencia) y se lo traslada.

Procurador Juridico

Realiza un analisis contextual del requerimiento, elabora un
estudio preliminar del caso concreto, leyes, antecedentes o
documentos aplicables al asunio a tratar en citacion,
siguiendo las instrucciones del Profesional (ponencia).

Profesional (ponencia)

Revisa y concretiza los puntos tratados, leyes aplicables al
caso, actuaciones del expediente o requerimiento y asiste a
la reunién para la cual fue citado. Seguidamente elabora el
Informe respectivo para el Procurador General de la Nacion,
y traslada.

Procurador Juridico

Revisa, asigna numero de informe en el Sistema PGN,
imprime original y duplicado y lo traslada con el expediente
administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacion.

Profesional (ponencia)

Revisa el informe emitido.
i Aprueba?
a) $Si, lo firma y continta actividad 6.
b) No estd de acuerdo, devuelve al
Juridico para la correccion
actividad 4.

Procurador
respectiva, vuelve

Procurador Juridico

Rubrica el pronunciamiento juridico y junto al expediente, lo
traslada al Auxiliar Juridico para revision.

Auxiliar Juridico

Recibe, traslada requerimiento e informe al Director de
Consultoria.

Director de CST

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision):
¢ Aprueba?
a) Si, firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar Juridico,
contindia actividad 9.

b) No, regresa a la actividad 5.

Auxiliar Juridico

Recibe, revisa aspectos de forma del pronunciamiento,
ingresa la informacién correspondiente al sistema, elabora
conocimiento en libro de actas respectivo y lo traslada a
Despacho Superior. Seguidamente recibe copia firmada y
sellada del pronunciamiento y archiva duplicado del mismo.

Fin del procedimiento.
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DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CITACIONES POR NOTA DE
DESPACHO SUPERIOR

PROCEDIMIENTO DE CITACIONES POR NOTA DE DESPACHO SUPERICR

AUXILIAR JURIDICO

PROCURADOR JURIDICO

PROFESIONAL (PONENCIA)

DIRECTOR DE CST

INICIO

Recibe Nota de Despacho
Superior, ingresa al sistema de la

Y

PGN los datos respectivos para
asigner citacdon al Profesional
(ponencia) y se lo traslada.

Recibe, asigna

Realiza un estudio preliminar del

caso y leyes aplicables al asunto
relacionade a la dtacién para,

trasladar, segin instrucciones

del Profesional [ponenda).

v

Revisa, asigna nimera de

Informe, imprime originaly |

Y

Revisa y concretiza leyes
aplicables al caso, asiste a la
Reunién para la cual fue
citado. Elabora Informe
para PGNy traslada

duplicado de laversion finaly |

la traslada.

P ¢Aprueba?

St

Firmay traslada.

Rubrica y traslada.

expediente al Director
de CSTy lo traslada.

Revisay analiza

Y

Recibe, revisa forma, ingresa
la informacidn al sistema,
elaboraconodmientoylo

Si

Firma, sella y

traslada a Despacho Superior. (€

Seguidamente recibe copia

firaday selladay archiva
duplicado del misma

Y

FIN
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Ao o DE LA DIRECCION DE CONSULTORIA INTERNO J—
12.2.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO ,:"f.
Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES \
1 Secretario General Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Recibe, ingresa al Sistema PGN los datos respectivos
2 Auxiliar Juridico para asignar expediente a Profesional (ponencia) y se lo
traslada.

Realiza un andlisis contextual del expediente
administrativo, elabora un estudio preliminar del caso
concreto, leyes aplicables al mismo, identifica las
actuaciones principales, redacta e imprime un proyecto de
pronunciamiento, para trasladar y discutir el expediente
administrativo con el Profesional (ponencia).

3 Procurador Juridico

Revisa y concretiza los puntos tratados en el proyecto
preliminar de pronunciamiento, leyes aplicables al caso,
actuaciones del expediente y determina pronunciamiento a
emitir:

¢ Emite visto bueno?

a) Si, en caso de ser visto bueno, se traslada el
expediente al Procurador Juridico segun
directrices, contintia con actividad 5.

b} No, en caso de emitir providencia, cuando carezca
de certeza y seguridad juridica en lo diligenciado
para su analisis, se iniciara el procedimiento
12.2.4.1.

c) Cuando se considere necesario emitir dictamen de
improbacion, por discrepar con el contenido del
dictamen u opinién venida en consulta, se iniciara
el procedimiento 12.2.4.2.

Revisa, asigna numero de pronunciamiento en el Sistema
PGN, imprime original y duplicado del dictamen juridico y
lo traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

4 Profesional (ponencia)

5 Procurador Juridico

Revisa el pronunciamiento emitido:
¢, Aprueba?
a) Si, lo firmay traslada, continda actividad 7.
b) No esta de acuerdo, devuelve al Procurador
Juridico para la correccidon respectiva, regresa
actividad 5.

6 Profesional (ponencia)

Rubrica el pronunciamiento y junto al expediente, lo

7 Procurador Juridico traslada al Auxiliar Juridico para revision.

Ql“r"{
.\,‘\}‘\\0 Sg"!
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8 Auxiliar Juridico

Recibe, asigna expediente al Profesional (revisién) y lo
traslada.

9 Profesional (revision)

Revisa y analiza el pronunciamiento del Profesional
(ponencia).
¢ Aprueba?
a) Si, firma, sella y traslada a Auxiliar Juridico,
continta actividad 10.
b) No, regresa a la actividad 4.

10 Auxiliar Juridico

Recibe, asigna expediente al Director de CST y lo
traslada.

11 Director de CST

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision):

¢ Aprueba?
a) Si, firma y sella, remitiendolo al Auxiliar Juridico,
continta actividad 12.
b) No, regresa a la actividad 4.

*Qbservacién: Derivado de la relevancia del expediente,
el mismo se eleva para consideracion del Despacho
Superior de esta Institucion.

12 Auxiliar Juridico

Recibe, revisa aspectos de forma del pronunciamiente,
ingresa la informacién correspondiente al sistema, imprime
listado de entrega de expedientes y lo traslada a
Secretaria General.

13 Secretario General

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad

de destino.

14 Auxiliar Juridico

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

Fin del procedimiento.
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Al DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO 2
PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENQ
i PROCURADOR PROFESIONAL PROFESIONAL
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO
JURIDICO (PONENCIA) (REVISION) RIRELTOR R LAcst
Revisa el l
Recibe, ingri ai impri " " :
Recibe, registray N da‘::s:islsfe:::, N oo :::;T:::‘e o Revisa, anaht_a, concretizael
traslada expediente asigna expediente y 7|  pronunciamientoy i L B
lo traslada. traslada a Profesional determina cual emitir.
(ponenda).

Recibe, asigna di

—

Revisa, asigna ndmero de
pronundamiento, imprime
original y dupli

Si

trasladando parasu
aprobadén.

¢Emitevisto bueno?

Inicia procedimiento
122210
12222,

seglin corresponda

al Profesional (revisidn) y

lo traslada.

I Rubrica y traslada

A 4

Recibe, asigna expediente al
Director de laCSTylo

Y

Revisay analiza

¢Aprueba?
Ne

Firmasellay

traslada.

traslada

Aecibe, irmay sella de
recibido fistado de
ehtrega de expedientes.

A

Recibe expediente, revisa
aspectos de forms, ingresa

Remite expedientea la
tidad correspondiente

datosen el sistema para su

A

P! Revisay analiza

¢Aprueba?
N

st

Firma, sella y

egreso, imprime listado para
entregay lo traslada.

Recibe copia del listado de
entrega fimaday sellada.

Y

Archiva duplicado del
pronunciamiento emitido.

CD

traslada

Despacho Superior de esta Institucion.

*Observacion: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo se eleva para consideracion del
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12.2.41 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
TRAMITE DE VISTO BUENO.

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Realiza un analisis contextual del expediente
administrativo, elabora un estudio preliminar del caso
concreto, leyes aplicables al mismo, identifica las

1 Procurador.Juridieo actuaciones principales, redacta e imprime un proyecto de
providencia, para trasladar y discutir el expediente
administrativo con el Profesional (ponencia).

. ; Revisa y concretiza los puntos tratados en el proyecto

2 Profesingal (poniencia) preliminar, leyes aplicables al caso, actuaciones del

expediente y emite la version final de la providencia.

Asigna numero de providencia en el Sistema PGN, imprime
original y duplicado del proyecto de providencia y lo
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

3 Auxiliar Juridico

Revisa la versién final de la providencia,

¢ Aprueba?
4 Profesional (ponencia) a) Si, lo firma y contintia actividad 5.
b) No, devuelve al Procurador Juridico, regresa a
actividad 3.

Rubrica la providencia y junto al expediente, lo traslada al

5 Procurador Juridico Airiliar Jurtdico.

Recibe, asigna expediente al Profesional (revision) y lo

6 Auxiliar Juridico traslada.

Revisa y analiza la providencia del Profesional (ponencia).

¢ Aprueba?

7 Profesional (revision) a) Si, fima, sella y traslada a Auxiliar Juridico,
contintia actividad 10.

b) No, regresa a la actividad 2.

8 Auxiliar Juridico Recibe, asigna expediente al Director de CST y lo traslada.

Analiza y revisa el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision):
¢ Aprueba?

a) Si, firma y sella, remitiéndolo al Auxiliar Juridico,

. continta actividad 12.
3 Director de CST b) No, regresa a la actividad 2.

Nota: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo
se eleva para consideracion del Despacho Superior de esta
Institucion.
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Recibe, revisa aspectos de forma de la providencig, ingresa
la informacién correspondiente al sistema, imprime listado

19 | AuxiliarJuvidico de entrega de expedienies y lo ftraslada a Secretaria
General.
Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de

11 Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad
de destino.

12 | Auxiliar Juridico Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de

expedientes y archiva duplicado de la providencia emitida.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL TRAMITE DE VISTO BUENO
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO PROCURADOR JURIDICO | PROFESIONAL (PONENCIA) | PROFESIONAL (REVISION) | DIRECTOR DE LA CST
Oy
. 3 Revie tiza
ereer el |t e
providenday traslada. Versm.ﬁnal.de 4
providenda.
Revisa, asigna nimero de
providenda, imprime original y
duplicado delaversicn finaly |
13 traslada.
— ¢Aprueba?
Recibe, asigna
expediente o & Rubricaytraslada. Firmay traslada.
Profesional (revision]
Vv,
T P! Revisay analiza, o
¢Aorueba?
Recibe, asigna expediente al =
ecl;ifxtsolfdelaCST ylo € Fif?::;g:i: '
traslada.
! Revisay analiza
Recibey firma De recibido Recibe expediente, revisa Si
¢ listado de entrega de aspectos de forma, ingresa Firma, sellay
expedentes. Remite [ datos en el sistema para su mg’[ada
expediente a la entidad egreso, imprime listado para
respectia |__envegaylotraslada. |
“T [Recibe copia firmeda y selladal
delistado de entregade
0 Archiva
dwplicado del
pronundamiento emitido
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12.2.4.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DICTAMEN DE IMPROBACION

DENTRO DEL TRAMITE DE VISTO BUENO

Nim.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Procurador Juridico

Realiza un analisis contextual del expediente administrativo,
elabora un estudio preliminar del caso concreto, leyes
aplicables al mismo, identifica las actuaciones principales,
redacta e imprime un proyecto de pronunciamiento, para
trasladar y discutir el expediente administrativo con el
Profesional (ponencia).

Profesional (ponencia)

Revisa y analiza el expediente administrativo, concretiza los
puntos tratados en el proyecto preliminar de pronunciamiento,
leyes aplicables al caso, actuaciones del expediente y
determina la procedencia de emitir dictamen de improbacion
por discrepar con el contenido del dictamen u opinidén venido
en consulta.

Elabora la version final del dictamen de improbacion;
trasladando el expediente a al Procurador Juridico.

Procurador Juridico

Revisa y asigna nimero de pronunciamiento, imprime original
y duplicado del dictamen de aprobacién y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacion.

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido:
i Aprueba?
a) Si, lo firmay traslada, contintia actividad 7.
b) No esta de acuerdo, devuelve al Procurador Juridico
para la correccion respectiva, regresa actividad 3.

Procurador Juridico

Rubrica el dictamen juridico y junto al expediente, lo traslada
al Auxiliar Juridico para revision. '

Auxiliar Juridico

Recibe, asigna el expediente al Profesional (revisién) y lo
traslada.

Profesional (revision)

Revisa y analiza el pronunciamiento emitido por el Profesional
(ponencia):
¢ Aprueba?
a) Si, firma, sella y traslada a Auxiliar Juridico, contintia
actividad 10.
b) No, regresa a la actividad 2.

Auxiliar Juridico

Recibe, asigna el expediente al Director de CST vy lo traslada.
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Director de CST

Analiza y aprueba el pronunciamiento del Profesional
(ponencia) y Profesional (revision):
i Aprueba?

a. Si, firma, sella y traslada, continta actividad 10.

b. Sino aprueba, regresa a la actividad 2.

Observacion: Derivado de la relevancia del expediente, el
mismo se eleva para consideracion del Despacho Superior de
esta Institucion.

10

Auxiliar Juridico

Recibe, revisa aspectos de forma de la providencia, ingresa la
informacion correspondiente al sistema, imprime listade de
entrega de expedientes y lo traslada a Secretaria General.

11

Secretario General

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
expedientes. Envia el expediente administrative a entidad de
destino.

12

Auxiliar Juridico

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

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DICTAMEN DE | -
IMPROBACION DENTRO DEL TRAMITE DE VISTO BUENO %';“1‘

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE DICTAMEN DE IMPROBACIGN DENTRO DEL TRAMITE DE VISTO BUENO
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO PROCURADOR JURIDICO | PROFESIONAL (PONENCIA) | PROFESIONAL (REVISION) |  DIRECTOR DE LACST

on
’ " Revisa, tizalo

Rw?r:::i:rf;dﬁ;z;d::a ¢ pun:::s :;;‘O‘ZBV z::wtse la
mprobacén y tralade version final del dictamen

: deimprobaddn.
Revisa, asigna nimero de
dictamen, imprime originaly |,
duplicado delaversin final y °
la traslada,
Recibe, asigna i

Firmaytraslada.

expediente 2l Rubricay traslada. €
Profesional {revisién) | l;l‘

ylo traslada.

P Revisay analiza.

Recibe, asigna expediente al

{Aprueba?
N
S

Firma, sella y
traslada.

Director de l2 CSTylo
traslada,

P Revisayanaliza

1

ecibey firma Derecibido
el listado de entrega de

expedientes, Remite |4
expediente a la entidad

Recibe expediente, revisa
aspectos de forma, ingresa

Si

Firma, sella y
treslada

datosen el sistema para su [
egreso, imprime fistado para
entregay lo traslada.

respectiva

Recibe copia firmaday sellada)
delistado de entrega de
Archiva

duplicado del
ronundamiento emitido

*Observacion: Derivado de la relevancia del expediente, el mismo puede ser elevado para
consideracion del Despacho Superior de esta Institucion.
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE NACIONALIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Secretario General

Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar.

Auxiliar Juridico

Recibe, ingresa al Sistema PGN los datos respectives para
asignar expediente a Profesional (ponencia) y se lo traslada
al Procurador Juridico

Procurador Juridico

Realiza un analisis contextual del expediente administrativo,
elabora un estudio preliminar del caso concreto, leyes
aplicables al mismo, identifica las actuaciones principales,
redacta e imprime un proyecto de pronunciamiento, para
trasladar y discutir el expediente administrativo con el
Profesional (ponencia).

Profesional (ponencia)

Revisa y concretiza los puntos tratados en el proyecto
preliminar de pronunciamiento, leyes aplicables al caso,
actuaciones del expediente y para el efecto:
¢ Emite dictamen?
a) Si, elabora el pronunciamiento final; trasladandolo
posteriormente al Procurador Juridico.
b) No, cuando carezca de certeza y seguridad juridica
en lo diligenciado para su analisis, se iniciara el
procedimiento 12.3.1.

Procurador Juridico

Revisa, asigna nuimero de pronunciamiento en el Sistema
PGN, imprime original y duplicado del dictamen juridico y lo
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

Profesional (ponencia)

Revisa el pronunciamiento emitido:
¢ Aprueba?
a) Si, lofirma y traslada, continua actividad 7.
b) No estd de acuerdo, devuelve al Procurador
Juridico para la correccion respectiva, regresa
actividad 5.

Procurador Juridico

Rubrica el pronunciamiento, y junto al expediente, lo
traslada al Auxiliar Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe, revisa aspectos de forma del pronunciamiento,
ingresa la informacion correspondiente al sistema, imprime
listado de entrega de expedientes y lo traslada a Secretaria
General.

Secretario General

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
expedientes. Envia el expediente adminisirativo a entidad
de destino.

10

Auxiliar Juridico

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

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

PROCEDIMIENTO DE NACIONALIDADES

; PROCURADOR PROFESIONAL
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO .
JURIDICO (PONENCIA)
INICIO
Recibe, ingresa Revisa el expediente, Analiza y concretiza el
Recibe, registray datosen el sistema redactae imprime el pronunciamiento o
traslada’expediente > pare asignar P proyecto de P providenciay determina
expediente y lo pronunciamiento o cual emitir, elabora el
traslada providenday traslada. pronunciamiento final.
Revisay asigna nimero
de pronunciamiento,
Imprime original y <
duplicadoy lo traslada No
para aprobacion.
L P ¢Aprueba?
Recibe, fi I . . Si
de::'eilibli;“o?i\stt;z: Recibe expediente, revisa
——— aspectos de forma, ingresa
expedientesg Remite < datosen el sistemz para su (< Rubrica ytraslada <& Firmay traslada
expedient‘e 5 egreso, imprime listado
entidad respectiva para entrega ylo traslada.
Recibe copia
firnaday selladade
listado de entrega.
P Archiva duplicado
del
pronunciamiento
emitido.
Y
FIN
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12.3.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL
TRAMITE DE NACIONALIDADES.

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Realiza un analisis contextual del expediente
administrativo, elabora un estudio preliminar del caso
concreto, leyes aplicables al mismo, identifica las
actuaciones principales, redacta e imprime un proyecto de
providencia, para trasladar y discutir el expediente
administrativo con el Profesional (ponencia).

1 Procurador Juridico

Revisa y concretiza los puntos tratados en el proyecto
preliminar, leyes aplicables al caso, actuaciones del
expediente y emite la version final de la providencia.

Profesional (ponencia)

Asigna numero de providencia en el Sistema PGN, imprime
original y duplicado del proyecto de providencia y o
traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

3 Auxiliar Juridico

Revisa la version final de la providencia,

i Aprueba?
4 Profesional (ponencia) a) Si, lo firma y continta actividad &.
b) No, devuelve al Procurador Juridico, regresa a
actividad 3.

Rubrica la providencia y junto al expediente, lo traslada al

5 Procurador Juridico Auxiliar Juridico.

Recibe, revisa aspectos de forma de la providencia, ingresa
la informacién correspondiente al sistema, imprime listado

6 Auxiliar Juridico de entrega de expedientes y lo traslada a Secretaria

General.

Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
7 Secretario General expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad

de destino.

8 Auxiliar Juridi Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de
uxiliar Juridico expedientes y archiva duplicado de la providencia emitida.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/08/2022 PAGINA 38 DE 45




PR

Procwodiio Genwal de ko Hackin

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE CONSULTORIA

DE USO
INTERNO |

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENC]A
DENTRO DEL TRAMITE DE NACIONALIDADES.

PR

DCEDIMIENTO PARA EMISION DE PROVIDENCIA DENTRO DEL TRAMITE DE NACIONALIDADES

SECRETARIO GENERAL

AUXILIAR JURIDICO

PROCURADOR
JURIDICO

PROFESIONAL
(PONENCIA)

Recibe, firmay sella
derecibido el
listado de entrega

Recibe expediente,
revisa aspectos de
forma, ingresa
datosen el sistema |

( INICIO )

h 4

Revisa el expediente,
redacta e imprime el
proyecto de providencia
y traslada.

(2 —

Revisa, asigna nimero de
providencia, imprime
original y duplicado de la
versién finaly la traslada,
pare aprobacion,

h 4

Revisa, concretiza
los puntostratados
y emite la versién
final de la
providencia.

A

No

o ¢{Aprueba?

Si

deexpedientes. |«

Remite expediente
a la entidad
respectiva

para su egreso,

imprime listado

para entrega ylo
traslada.

Recibe copia
firmada y selladade
listado de entrega.

¥ Archiva duplicado
del
pronunciamiento
emitido.

h 4

FIN

Rubricay traslada. [«

Firma y traslada.
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124 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESCRITURA PUBLICA PARA
SUSCRIPCION DEL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretario General Recibe, registra y traslada expediente al Auxiliar Juridico.

Recibe, ingresa al Sistema PGN los datos respectivos para
2 Auxiliar Juridico asignar expediente a Profesional (ponencia) y se lo traslada
al Procurador Juridico

Realiza un analisis contextual del expediente administrativo,
elabora un estudio preliminar del casc concreto, leyes
aplicables al mismo, identifica las actuaciones principales,
redacta e imprime un proyecto de providencia, para
trasladar y discutir el expediente administrativo con el
Profesional (ponencia).

3 Procurador Juridico

Revisa y concretiza los puntos tratados en el proyecto
preliminar de providencia, leyes aplicables al caso,
actuaciones del expediente y elabora la providencia final.

Con ayuda del Auxiliar Juridico, procede a realizar un
analisis de forma y de fondo, al mismo, para determinar que
la Escritura Publica contenga y cumpla los requisitos de
forma y fondo:

4 Profesional (ponencia) ¢, Cumple?
a) Si, continda paso 5, para la posterior suscripcién por
el Procurador General de la Nacion y traslada.

b) No, se remite al Secretarioc General para su envio a
la Escribania de Camara y de Gobierno, para
subsanar aspectos que carezca de cerieza y
seguridad juridica en lo diligenciado, se iniciara el
procedimiento 12.4.1.

Revisa, asigna numero de providencia en el Sistema PGN,

: o imprime original y duplicado del proyecto de providencia y o
3 Pracuradsr Juridice traslada con el expediente administrativo al Profesional
(ponencia), para su aprobacion.

Revisa la providencia emitida:

i Aprueba?

6 Profesional (ponencia) a) Si, lo firma y traslada, continua actividad 7.

b) No esta de acuerdo, devuelve al Procurador Juridico
para la correccion respectiva, contintia actividad 5.

Rubrica la providencia, y junto al expediente, lo traslada al

i Procurador Juridico PrT—— e
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5 Ausiitar Juridico Recibe, asigna el expediente al Profesional (revision) y lo | "
traslada.
Revisa y analiza |la providencia emitida por el Profesional
(ponencia):
. o ¢Aprueba?
F Prolesioral {reyisian] a) Si, firma, sella y traslada a Auxiliar Juridico,
continda actividad 8.
b) No, regresa a la actividad 4.
8 Auxiliar Juridico Recibe, asigna el expediente al Director de CST y lo
traslada.
Analiza y aprueba la providencia del Profesional (ponencia)
y Profesional (revision):
9 Director de CST i Aprueba?
a) Si, firma, sella y traslada, contintia actividad 10.
b) Sino aprueba, regresa a la actividad 4.
Re_cibe. rev_isa aspectos de forma de la provi_dencia, ingresa
10 Auxiliar Juridico la mformacnon_al sistema, elab_ora e_l conocimiento en el libro
respectivo y junto a la providencia traslada al Despacho
Superior.
Recibe el expediente administrativo, firma y sella de recibido
; en el libro de conocimientos respectivo. Se efectia el
4l Despachio Supstior tramite interno en el Despacho Superior, para la suscripcion
de la Escritura Publica, segln se estime conveniente.
12 | Auxiliar Juridico Archiva duplicado de la providencia emitida.
Fin del procedimiento.
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A. PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESCRITURAS PUBLICAS PARA SUSCRIPCION
DEL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

PROCEDIMIENTO DE REMISION DE ESCRITURA PUBLICA AL DESPACHO SUPERIOR

. PROCURADOR PROFESIONAL PROFESIONAL
SECRETARIO GENERAL AUXILIAR JURIDICO JURIDICO (PONENCIA) (REVISION) DIRECTOR DE LACST | DESPACHO SUPERIOR
Reche, ngresa Revisa el expediente, Revlfa. ar!a\m, congretizala
Recbe,regitray 5| datosalsitems, " f‘-’“’*;‘;;;":;:“ d b i o
trslada expediente aslgna expediente y pronundamiento y analizaformayfondodels
bl trslada. fscritura Putlica.

Recibe, asigra exped

—®

Revisa, asigna nimero de
providencia, imprime
original y duplicado,
trasladando para su

aprobadén,

£

Remite al Secretario General

para enviar a Escribania de

Camara y de Gobierno, par
subsanar errores,

al Profesional (revisién) y
lotraslada.

T

[ Ruricaytrasioda %—

Firmay traslada

Recibe, asigra expediente al

h

Revisay analiza

Firmasellay

Director dz laCSTylo
traslada.

traslada

P Revisayanaliza

dAprueba?
N

Si

Firma, sellay

v

Recibe, revisa forma , ingresa
lainfarmacion al sistema,

traslada

Recibe el epediente
adminstrativo, firmay sella
derecibidoel libmo de

Seefectia

libro respectivo y Juntoa la
providenda traslada al
Despacho Superior

Archiva duplicado|

en el Despacho Superior la
suscripcion da la Escritura
Piblica.

dela providencia [
emitida.
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12.4.2 MATRIZ DEL PROGEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA PARA ESCRIBANIA_Z
DE CAMARA Y DE GOBIERNO DENTRO DEL TRAMITE DE REVISION DE ESCRITURA" .

PUBLICA.
Nam RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Realiza un analisis contextual del expediente administrativo,
elabora un estudio preliminar del caso concreto, leyes aplicables al
1 Procurador Juridico | mismo, identifica las actuaciones principales, redacta e imprime un
proyecto de providencia, para trasladar y discutir el expediente
administrativo con el Profesional (ponencia).
Revisa y concretiza los puntos tratados en el proyecto preliminar de
Protesiona providencia, leyes aplicables al caso, actuaciones del expediente
2 ( : para determinar que la Escritura Publica carece de requisitos
ponencia) : 3 Sy
formales o esenciales y, elabora la providencia final, traslada al
Procurador Juridico.
Revisa, asigna nimero de providencia en el Sistema PGN, imprime
3 Brocuradior Juridico originql y duplicac_io_ del proyecto de providencia y lo traslada con el
expediente administrativo al Profesional (ponencia), para su
aprobacion.
Revisa la providencia emitida:
. i Aprueba?
4 :’rggees;:g_n';ﬂ a) Si, lo firmay traslada, continla actividad 5.
P e b) No esta de acuerdo, devuelve al Procurador Juridico para
la correccion respectiva, regresa actividad 3.
5 Brocurador Jutidics Ruk?r[ca la providencia, y junto al expediente, lo traslada al Auxiliar
Juridico.
6 Auxiliar Juridico Recibe, asigna el expediente al Profesional (revision) y lo traslada.
Revisa y analiza la providencia emitida por el Profesional
(ponencia):
- Profesional iAprueba?
(revision) a) Si, firma, sella y traslada a Auxiliar Juridico, continla
actividad 6.
b) No, regresa a la actividad 2.
6 Auxiliar Juridico Recibe, asigna el expediente al Director de CST y lo traslada.
Analiza y aprueba la providencia del Profesional (ponencia) vy
Profesicnal (revision):
7 Director de CST ¢ Aprueba?
a) Si, firma, sella y traslada, continta actividad 8.
b) Sino aprueba, regresa a la actividad 2.
Recibe, revisa aspectos de forma de la providencia, ingresa la
8 Augxiliar Juridico informacién correspondiente al sistema, imprime listado de entrega
de expedientes y lo traslada a Secretaria General.
Recibe, firma y sella de recibido el listado de entrega de
9 Secretario General | expedientes. Envia el expediente administrativo a entidad de
destino.
10 | Auxiliar Juridico Recibe copia firmada y sellada del listado de entrega de

expedientes y archiva duplicado de |a providencia emitida.

Fin del procedimiento.
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A. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROVIDENCIA PARA ESCRIBANIA DE CAMARA Y DE

GOBIERNO DENTRO DEL TRAMITE DE REVISION DE ESCRITURA PUBLICA.

PROCEDIMIENTO DE REMISION DE ESCRITURA PUBLICA AL DESPACHO SUPERIOR

PROCURADOR PROFESIONAL PROFESIONAL

SECRETARIQ GENERAL AUXILIAR JURIDICO JURIDICO (PONENCIA) (REVISION)

DIRECTOR DE LA CST

INICIO

Revisay concrelizalos
Revisa el expediente, puntos tratadosen el
redacta e imprime el proyecto preliminar, leyes,
proyecto de P actuadones Y determing que
pronundamiento y la Escritura Publica carece de|
traslada. requisitos, elaborala

j providenda final.
A

Revisa, asigna ntimero de
providenda, imprime
oniginal y duplicado, <
trasladando parasu

aprobacién.

éAprueba?

| I
Recibe, asigna expediente
al Profesional (revisidn) y < Rubrica y traslada ]1—

lo traslada.

Revisa y analiza

¢Aprueba?

Recibe, asigna expediente al Firma sella
Dnrecmt;dse';:ats'l'vlo traslada
[epaca:

P Revisayanaliza

Firma, sella y

:

Recibe, revisa aspectos de
l‘:ﬂ:: Em:«:&l:mde forma de la providenda,
md‘ o ed‘s?.l ; B :;33 e — ingresa la informacion al
N \ua_ sistema, imprime listado de
expediente administrativo a :
. entregay trasladaa Secetaria
entidad de destino, General

Recibe copia firmada y sellada
del listado deentrega de
= pedi y archiva
duplicado dela providenda
emitida.

traslada
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13 ANEXOS ey

Anexo 1: Modelo de encabezado para pronunciamiento juridico

Los pronunciamientos juridicos emitidos por la CST, seran codificados mediante la siguiente-::"._k
estructura, la cual se coloca en la parte superior derecha del documento: e,

NUmero asignado al expediente administrativo, segin INGRESO No. XX-20XX
registro de Secretaria General de la PGN

NUumero de pronunciamiento juridico, segln registro DICTAMEN No. XX-20XX
interno de la CST. Cada tipo de pronunciamiento lleva
un registro especifico

Denominacion oficial de la CST Direccion de Consultoria

Letra inicial del nombre(s) y apellido (s), en mayusculas Ref. PPAR/ashi
del Profesional (ponencia), asi como, del Auxiliar
Juridico, en minUsculas y separados por una diagonal

Numero de folio del pronunciamiento juridico, ademas Folio 1 o Folio 2 + 2 anexos con

indicar anexos y la cantidad de folios que contengan, 3 folios el primery 4 folios el

documentos adjuntos, instrumentos publicos o medios segundo + proyecto de acuerdo

electrénicos identificables. gubernativo + escritura puablica
namero 5 con 6 folios + 1 disco
compacto.

VERSION: ACTUALIZACION

PAGINA 45 DE 45
FECHA: 15/08/2022




LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las veinticuatro 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 originadl,
las que revelan infegramente el confenido del Acuerdo nimero trescientos
setenta y nueve guion dos mil veintidds (379-2022), de fecha veinfinueve
de noviembre 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 certifico y extiendo la presente en el reverso del folio
veinticuairo, en la ciudad de Guatemala, el veintinueve de noviembre de
dos mil veintidés.

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacién




