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RESOLUCION No. 79-2017
EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

Que es indispensable disefiar y ejecutar la Politica Estadistica Nacional, para recopilar,
producir, analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas, transparentes y eficientes,
cumpliendo asi con el objetivo principal del Instituto Nacional de Estadistica y ser una
organizacién técnica, rectora del Sistema Estadistico Nacional, reconocida nacional e
internacionalmente por la confiabilidad, oportunidad, transparencia y eficiencia de la
informacién estadistica que recopila, produce, analiza y difunde, para facilitar la correcta

toma de decisiones.

CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones realizadas al Manual de Procesos de la Direccion de Asesoria
Juridica (DAJ Versién 3), fueron debidamente revisadas y aprobadas por las Direcciones
respectivas incluyendo la Gerencia de la Institucion, habiéndose atendido todas las
observaciones efectuadas por los anteriores, para implementar el mismo con sus

actualizaciones.

CONSIDERANDO:

Que la Honorable Junta Directiva en acta numero JD-20/2013 de la sesién celebrada el
veinticuatro de julio del dos mil trece, en la cual en su punto segundo se dicto la resolucion
JD-17/20/2013 por medio de la cual se declaré la autorizacién dentro de las funciones del
Gerente del INE la aprobacién y modificacion de Manuales Administrativo-operativos, que
contengan los mecanismos y procedimientos de procesos internos, que sirvan de apoyo al

funcionamiento Administrativo y Técnico de la Institucion.

POR TANTO:

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere los

articulos: 17 del Decreto Ley No. 3-85 del Jefe de Estado, Ley Organica del Instituto
Nacional de Estadistica numeral 15 y la resolucién de la Honorable Junta directiva nt]m_j,ero :
JD-17/20/2013, tomada en la sesion celebrada el dia veinticuatro de julio del dos mil trece;

RESUELVE:

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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Articulo 1°. Aprobar las ACTUALIZACIONES del MANUAL DE PROCESOS DE LA
DIRECCION ASESORIA JURIDICA (DAJ VERSION 3) del INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA.

Articulo 2°. Instruir a la Direccién de Asesoria Juridica, para que proceda a socializar dicho
manual a todo el personal de la Direccion asi como velar por su debida aplicacion.

Articulo 3°, La presente resolucion tendra vigencia inmediata.

Articulo 4°. Pase a la Direccion de Asesoria Juridica, para que se inicie la implementacién

del Manual actualizado.

Articulo 5°. Se instruye a la Direccion de Planificacion para que envie via electrénica a

todas la Direcciones copia del presente manual para que este sea socializado.

Dado en la Ciudad de Guatemala, en el Despacho del Sefior Gerente, a los treinta dias del

mes de mayo del afio dos mil diecisiete.

NOTIFIQUESE A: Gerencia, Subgerencia Administrativa-Financiera, Subgerencia Técnica,
Direcciones, Auditoria Interna, y Archivo.

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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INTRODUCCION

La Direccion de Asesoria Juridica tiene a su cargo la funcion asesora de Gerencia, asi como la
funcidn consultora en materia legal de todas las dependencias del INE a nivel nacional, con el
objetivo de resguardar los derechos e intereses de la Institucion, ante los distintos 6rganos
jurisdiccionales en los que forma parte de algin proceso en materia administrativa, laboral y
penal, constituyéndose en una Direccion de vital importancia para la eficiente y adecuada
actuacion juridica del Instituto.

Por tal motivo y en estricto apego a Derecho, la Direccion de Asesoria Juridica actualiz sus
procedimientos al mes de abril de dos mil diecisiete, de conformidad con el ordenamiento legal y
las atribuciones dadas por Gerencia y la maxima autoridad del INE, con el propdsito de dar
cumplimiento al marco juridico, politico y mejora continua de los procesos institucionales. Que se
fundamentan en el articulo 3, inciso 9 del Decreto-Ley 3-85, Ley Organica del Instituto Nacional
de Estadistica -INE-, que estipula: "Promover y supervisar la aplicacion uniforme de métodos,
procedimientos, definiciones, clasificaciones y normas técnicas, para la ejecucién de los
programas estadisticos”, asimismo en el Acuerdo No. 09-2003, de la Contraloria General de
Cuentas, que aprueba las Normas Generales de Control Interno, Numeral 1.10, Manuales de
Funciones y Procedimientos, lo cual establece "La méxima Autoridad de cada ente publico debe
apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y
proceso relativos a las actividades de la entidad. Los jefes, directores y demas ejecutivos son
responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo".

Esta tercera version del Manual de Procesos, constituye una herramienta administrativa y técnica
de aplicacion y consulta, que ordena los macroprocesos, procesos, procedimientos y actividades
implementadas y aplicadas al trabajo diario, para ser ejecutados dentro de una labor técnica-
asesora. En la cual se identificd un macroproceso, tres procesos y trece procedimientos, que
sintetizan las actividades que se realizan dentro del marco juridico.

El contenido del Manual se presenta a traves de matrices, que relacionan los procesos de cada
area que integra la Direccion. Las matrices incluyen el nombre del proceso, procedimiento,
objetivo y descripcion del procedimiento. La descripcion del procedimiento abarca los pasos a
seguir, actividades, unidad ejecutora, responsable y la descripcion que conlleva cada paso, asi
como, las normas Yy lineamientos que deben observarse en el momento de realizar determinada
actividad, y el correspondiente flujograma que permite visualizar de manera gréfica y resumida
cada procedimiento.

Finalmente, la actualizacion del Manual de Procesos de la Direccion de Asesoria Juridica, es el
resultado del esfuerzo conjunto del personal que la integra, que a través de la experiencia,
investigacion, andlisis y disefio colegiado con la Direccion de Planificacion, se logré presentar
este documento que a continuacion se da a conocer.
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MAPA DEL MACROPROCESO DE LA
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

MACROPROCESO

Asesoria Juridica

PROCESO 1 PROCESO 2
Juridico Notariado

PROCESO 3
Ciencias Sociales
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MAPA DEL MACROPROCESO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

MACROPROCESO
Asesoria
Juridica

Juridico

PROCESO No. 1

PROCESO No. 2
Notariado

PROCESO No. 3
Ciencias
Sociales

Procedimiento No. 1

Procedimiento No. 1

Procedimiento No. 1

: Procedimiento No. 2 L
) o o . Investigacion
Elaboracion de Elaboracion de Legalizacion notarial de /estigacion’y
proyectos de rovidencias firmas y documentos faccionamiento de
resoluciones P documentos

Procedimiento No. 3
Elaboracién
de oficios

Procedimiento No. 4
Elaboracion de
proyectos de contratos

Procedimiento No. 2
Documentos privados
con firma legalizada

Procedimiento No. 5
Procuracion
de juicios

Procedimiento No. 6
Denuncias y demandas

Procedimiento No. 3
Elaboracion de letras de
cambio

Procedimiento No. 7

Elaboracion de
dictamenes y opiniones

Procedimiento No. 8
Revisién de proyectos
de actas administrativas

Procedimiento No. 4
Actas notariales
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ASESORIA
JURIDICA
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PROCESO No. 1:
JURIDICO
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

ASESORIA JURIDICA

DIRECCION:

ORGANIGRAMA ASESORIA JURIDICA
NOMBREL DEL PROCESO: Juridico
DUENO DEL PROCESO: Director de Asesoria Juridica

ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Requerimiento de proyecto de 1. Elaboracion de proyectos de resoluciones - Resolucién

resolucion - Notificacién
- Base legal
- Diagnéstico del caso 2. Elaboracién de providencias - Providencia

- Investigacion técnica-juridica

- Solicitud de oficio
- Andlisis juridico

3. Elaboracion de oficios

Oficio

- Requerimiento de proyecto de
contrato administrativo o de
arrendamiento

- Documentacion de soporte

4. Elaboracion de proyectos de contratos administrati-
vos y de arrendamiento

Proyecto de contrato adminis-
trativo y de arrendamiento
Notificacion

- Revision del proceso legal
judicial o extrajudicial
- Diligencia del expediente

5. Procuracion de juicios

Seguimiento del caso hasta la
conclusién del mismo.

- Formulacién de denuncia o
demanda

6. Denuncias y demandas

Investigacion del caso
Presentacién de denuncia o

- demanda
- Procuracién
- Sentencia
- Elaboracion de dictamen 7. Elaboracion de dictamenes y opiniones - Dictamen
- Antecedentes - Notificacién
- Base legal
- Andlisis juridico
- Conclusion
- Requerimiento de proyecto de 8. Revision de proyectos de actas administrativas - Proyecto de acta
acta administrativa

- Documentacion de soporte

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Recurso humano

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna

- Utiles de oficina

- Leyes, cddigos y reglamentos

- Timbres fiscales, forenses y notariales

- Usuario de Infile

FECHA INICIO
Enero 2017
FECHA FINAL
Abril 2017

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

62
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 1: Elaboracién de proyectos de resoluciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar proyectos de resoluciones para erogar presupuesto para pagos, aprobar contratos y actas de arrendamiento y
nombrar representaciones parciales legales de acuerdo a las leyes vigentes y las requeridas por Gerencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion de | Direccion de Asistente de Recibe el requerimiento de elaboracion de proyectos de
requerimiento | Asesoria Asesoria Juridica | resolucién por parte de cualquier dependencia técnica o

Juridica administrativa de la institucién y lo entrega al Director de
Asesoria Juridica. Ver normas y lineamientos.

2 Elaboracion de | Direccion de Director y Asesor | Recibe y elabora el proyecto de resolucion de acuerdo a los
documento Asesoria Juridico requerimientos presentados por el interesado, esto con base
requerido Juridica en el Articulo 17 numeral 15, del Decreto Ley Numero 3-85,

Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica, la cual se
traslada a Gerencia.

3 Verificacion del| Gerencia Gerente Recibe y verifica la resolucion respectiva, procede a firmar y
proyecto de sellar la misma, luego es remitida a la Direccion de Asesoria
resolucion Juridica. Ver normas y lineamientos.

4 Notificacion de | Direccion de Asistente de Recibe y notifica sobre la resolucion de Gerencia, con
resolucion Asesoria Asesoria Juridica | copias a las subgerencias, al interesado y a las direcciones

Juridica 0 departamentos que se indiquen en la misma.
5 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva copia de la resolucion con los sellos estampados de
resolucion Asesoria Asesoria Juridica | recibido, adjunta a la solicitud de elaboracién. Fin del
Juridica procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Las solicitudes de elaboracion de proyectos de resoluciones deben de contar con el visto bueno de la direccién,
subgerencia y Gerencia correspondiente y debe de contener los documentos de soporte que avalen la misma.

Del paso 3:
La Unica persona que puede firmar las resoluciones es el Gerente por ser el representante legal.
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE , ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
5 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica
Procedimiento No. 1: Elaboracion de proyectos de resoluciones.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA GERENCIA
ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR JURIDICO GERENTE
2 3

1

Elaboracion de

Recepcion de
requerimiento

| Verificacion del

Proyecto de
resolucion

A\ 4

proyecto , firmay
sello de la resolucion

A 4

4 5
Notificacion de > Archivo
resolucion de resolucion
4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO: V4
JURIDICO :ﬁﬁé 2
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 2: Elaboracién de providencias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Emitir providencias para traslado de documentos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Lectura de Direccion de Director / Asesor | Se da lectura completa al expediente recibido por cualquier
expediente Asesoria Juridico dependencia técnica o administrativa de la institucion.
Juridica
2 Anotacion de | Direccion de Director / Asesor | Anota las observaciones técnico juridico del caso en el
observaciones | Asesoria Juridico expediente y lo traslada al Asistente de Asesoria Juridica.
Juridica
3 Elaboracion de | Direccion de Asistente de Recibe y facciona la providencia para el traslado del
providencia Asesoria Asesoria Juridica | expediente con observaciones técnicas juridicas del caso y
Juridica |la traslada al Director de Asesoria Juridica.
4 Revision de Direccion de Director / Asesor | Recibe y procede con la revision de la providencia, si esta
providencia Asesoria Juridico todo hien, firma y sella la providencia y la traslada al
Juridica Asistente de Asesoria Juridica; en caso contrario procede
con el paso 4.1 Anota observaciones y 4.2 La devuelve al
Asistente y se va al paso 3. Ver normas y lineamientos.
5 Entrega de Direccion de Asistente de Hace entrega de la providencia al interesado y con copia
providencia Asesoria Asesoria Juridica | para estampado del sello de recibido.
Juridica
6 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva copia de la providencia adjunta al requerimiento de
providencia Asesoria Asesoria Juridica | elaboracion. Fin del procedimiento.
Juridica
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 4:

En ausencia del Director de Asesoria Juridica, firma la providencia el Asesor Juridico
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccién de Asesorfa Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica
Procedimiento No. 2: Elaboracion de providencias.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
DIRECTOR / ASESOR JURIDICO ASISTENTE
(ico) L 2 Elaboracion d
INICIO > Lectura de Anotacion de > aro?/rigglr?(r:]ia €
expediente observaciones P
4
Revision de <
providencia
5 6
> Entrega de > Archivo de
providencia providencia
41 4.2 v
| moa s Donehed
No observciones va al paso 3
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 3: Elaboracion de oficios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar oficios a requerimientos de las direcciones técnicas o administrativas para dar respuesta a las solicitudes de
informacion sobre los casos en proceso juridico y solicitar documentacion de soporte legal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion de | Direccion de | Asistente de Recibe de parte de las areas técnicas y administrativas, la
solicitud Asesoria Asesoria Juridica | solicitud de requerimiento de informacion legal de un caso
Juridica concreto v lo traslada al Director de Asesoria Juridica.
2 Andlisis y Direccion de Director / Asesor | Recibe y da lectura a la solicitud para andlisis juridico y
asignacion de | Asesoria Juridico asignacion de trabajo.
trabajo Juridica
3 Elaboracion de | Direccion de Director / Asesor | Elabora el oficio que cumple con los dos objetivos
oficio Asesoria Juridico siguientes: a) Dar al interesado informacién sobre el estado
Juridica juridico del caso en mencidn, y b) Solicitar al interesado
documentacion de soporte legal del caso en proceso segun
su desarrollo (penal, civil 0 administrativo).
4 Firmay sello | Direccion de Director / Asesor | Revisa el oficio, si esta todo bien, firma y sella el oficio y lo
oficio Asesoria Juridico traslada al Asistente de Asesoria Juridica; en caso contrario
Juridica procede con el paso 4.1 Anota observaciones y 4.2 Lo
devuelve y se va al paso 2. Ver normas y lineamientos.
5 Entrega de Direccion de Asistente de Entrega el oficio a la unidad o persona requirente.
oficio Asesoria Asesoria Juridica
Juridica
6 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva la copia del oficio con sello y firma de recibido. Fin
copia Asesoria Asesoria Juridica | del procedimiento.
Juridica
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 4:

En ausencia del Director de Asesoria Juridica, es el Asesor Juridico a cargo quien firma el oficio.
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE B ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica
Procedimiento No. 3 : Elaboracion de oficios.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR JURIDICO ASISTENTE
3

1 - . e 2 . . Elaboracion _4 5
Recepcion P Andlisis y asignacion de oficio Firma > Entrega
de solicitud de trabajo y sello del oficio de oficio

J

A 4

6
Archivo
de copia

A 4

FIN

4.1 4.2
Anota > Lo devuelve
observaciones se va al paso 2
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 4: Elaboracién de proyectos de contrato administrativo y de arrendamiento.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar proyectos de contratos administrativos, arrendamientos y contratacién de servicios varios para las Oficinas que

integran la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion de | Direccion de Asistente de Recibe el requerimiento de elaboracién de proyecto de
requerimiento | Asesoria Asesoria Juridica | contrato por parte de la Direccién Administrativa.  Ver

Juridica normas y lineamientos.
2 Revision del Direccion de Asistente de Revisa que el requerimiento contenga los datos necesarios
requerimiento | Asesoria Asesoria Juridica | (Términos acordados entre ambas partes y documentos del
Juridica arrendador) asi como la documentacién de soporte legal
completa (Por ejemplo: documentacién del evento de
cotizacion), si estd todo bien, lo traslada al Director de
Asesoria Juridica; en caso contrario procede con el paso 2.1
Solicita la elaboracion del oficio (Ver procedimiento No.3 de
este proceso) y se va al paso 1.

3 Elaboracion de | Direccion de Director / Asesor | Recibe y elabora el proyecto de contrato de acuerdo a los
proyecto de Asesoria Juridico documentos de soporte, términos del evento o
contrato Juridica arrendamiento. Los 2 tipos de contrato que se trabajan son:

contratos de arrendamientos de sedes (Edificios, bodegas,
talleres, parqueo, entre otros) y contratos de servicios
(Seguridad, Internet, seguros de vehiculos, entre otros) de
instituciones hacia el INE.

4 Revision del Direccion de Director / Asesor | Revisa que el proyecto de contrato cumpla con los términos
proyecto de Asesoria Juridico legales, términos acordados y bases de cotizacion o
contrato Juridica licitacion, si esta todo bien, lo traslada al Asistente de

Asesoria Juridica; en caso contrario procede con el paso 4.1
Anota observaciones y 4.2 Lo devuelve y se va al paso 3.

5 Firma de Direccion de Asistente de Recibe y realiza los contactos para recabar las firmas de

contrato Asesoria Asesoria Juridica | cada una de las partes interesadas
Juridica

6 Notificacion Direccion de Asistente de Notifica en original a la Seccidén de Compras y con copia a

interna Asesoria Asesoria Juridica | Gerencia, Subgerencia Administrativa Financiera, Direccion
Juridica Administrativa, Direccion Financiera, Direccion de Auditoria
Interna y Seccidn de Presupuesto.
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No. UNIDAD ’
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva copia del contrato, Resolucién de Aprobacién de
documentos | Asesoria Asesoria Juridica | Contrato y pdliza de fianza de cumplimiento y el certificado
Juridica de autenticidad de la péliza de la fianza de cumplimiento de
contrato. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El requerimiento debe de contener: los datos legales que identifiquen a las partes involucradas, términos acordados entre
ambas partes y la respectiva documentacion de soporte.
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE . ALCANCE
PASOS CoDIGO INICIA TERMINA
7 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica
Procedimiento No. 4: Elaboracion de proyectos de contrato administrativo y de arrendamiento.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR JURIDICO ASISTENTE
( INIcIo ) 3
2 Elaboracién de 4
™ Revision del proyecto P! Revision de proyecto > °
1 requerimiento de contrato de contrato Firma de contrato
Recepcion de .

requerimiento

2.1
Solicita la elaboracion
del oficio va al paso 1

Sl

'

6
Notificacion Interna

41

Anota
observaciones

7
Archivo de
documentos
4.2
Lo devuelve \ 4
se va al paso 3 EIN
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 5: Procuracion de juicios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Diligenciar los expedientes de los casos gue se encuentran en proceso juridico en los diferentes érganos jurisdiccionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Procuracion Direccion de Director o Presentacion del personal juridico del INE ante los
ante Asesoria Asistente de diferentes drganos jurisdiccionales. Por ejemplo ante el
organismos de | Juridica Asesoria Juridica | Ministerio Publico si es un caso penal 6 ante el Organismo
justicia / Asesor Juridico | Judicial si es un caso laboral, penal, civili 0 econémico

coactivo entre los mas comunes que se atienden. Esto es
en cuanto a los casos legales propios del INE 6 los que
pudieran presentarse en su contra.

2 Solicitud del Direccion de Director o El personal juridico del INE, requiere ante el oficial del
expediente del | Asesoria Asistente de 6érgano jurisdiccional que se presente el expediente del caso
caso Juridica Asesoria Juridica | en mencion.

| Asesor Juridico

3 Diligencia del | Direccion de Director o Revisa el expediente para obtener la informacion sobre el

expediente Asesoria Asistente de avance de los procesos en las diferentes ramas del derecho.
Juridica Asesorfa Juridica
| Asesor Juridico

4 Seguimiento | Direccion de Director 0 Da seguimiento al proceso por medio de la procuracién y de

del caso Asesoria Asistente de acuerdo al caso y tema del derecho al cual pertenezca.
Juridica Asesoria Juridica | Esto se realiza ante los diferentes 6rganos jurisdiccionales,

| Asesor Juridico

aplicando las leyes vigentes del pais. Fin del procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO

No. DE
PASOS

cODIGO

ALCANCE

INICIA

TERMINA

DS-AJ

Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Asesoria Juridica

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Asesoria Juridica

Procedimiento No. 5: Procuracion de juicios.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR / ASESOR JURIDICO / ASISTENTE

(Nicio )

A 4

1
Procuracion ante
organismos de
justicia

2
> Solicitud del

expediente
del caso

A 4

3
Diligencia del
expediente

A 4

4
Seguimiento
del caso, segun la
materia

<D
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 6: Denuncias y demandas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Formular, presentar y atender denuncias y demandas ante los drganos jurisdiccionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Formulacion de | Direccion de Director / Asesor | A solicitud verbal o por escrito de las autoridades, de la Direccion
demandas y Asesoria Juridica | Juridico Administrativa y de la Direccion Financiera, se plantean demandas
denuncias contra personas que tienen vinculo legal con el INE (Por ejemplo

personas que no liquidaron vidticos) y denuncias a personas
involucradas en actos ilicitos, (Por ejemplo el robo de un vehiculo,
hurto etc.). Ver normas y lineamientos.

2 Presentacion de | Direccion de Director / Asesor | El abogado presenta la denuncia o demanda ante la autoridad
demanda o Asesoria Juridica | Juridico competente. Como por ejemplo ante el MP, PNC o ante el juzgado
denuncia respectivo.

3 Investigacion del | Direccion de Director / Asesor | La autoridad competente inicia un proceso de investigacion sobre
€aso Asesoria Juridica | Juridico el caso presentado; se le crea un expediente para ser canalizado

de acuerdo a los procedimientos pertinentes segun la ley.

4 Procuracion del | Direccion de Director 0 Asistente | Al caso se le da seguimiento por medio de la procuracion y
caso Asesorfa Juridica | de Asesoria actuando segun los hechos que se suscitan en el transcurso del

Juridica / Asesor | caso.
Juridico
5 Acusacion Direccion de Director de En estos casos se llega a determinar una acusacion, producto de
Asesoria Juridica | Asesoria Juridica/ | las investigaciones realizadas por la institucion a cargo del caso.
Asesor Juridico
6 Sentencia Direccion de Director de Dada la acusacién la autoridad competente, se sigue el
Asesoria Juridica | Asesoria Juridica/ | procedimiento establecido en la ley de la materia y se llega a una
Asesor Juridico conclusion, con la documentacidn presentada como prueba y
procede a dictar la sentencia correspondiente.  Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Cuando es una demanda contra la institucion se lleva por medio de la procuracion de juicios. Ver procedimiento No. 5 de este proceso.
Aunque las denuncias se pueden presentar de forma verbal, en el INE siempre se formulan y se presentan de forma escrita ante el
drgano jurisdiccional respectivo.
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Asesoria Juridica

Procedimiento No.6: Denuncias y demandas.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR / ASESOR JURIDICO
( INICIO >
L 2 3 4
Formulacion Presentacion - S, - - _ 5 _ 6
> Investigacion > Procuracion > L > .
de demandas de demanda Acusacion Sentencia
) ) del caso del caso

y denuncias 0 denuncia
\ 4
FIN

Pagina| 24 - V03




MANUAL DE PROCESOS
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 7: Elaboracién de dictamenes y opiniones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Emitir dictdmenes técnicos juridicos de los casos planteados, asi como, el traslado de expedientes con opiniones técnicas

juridicas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO EJECUTORA

1 Recepcion de | Direccion de Asistente de Recibe de las distintas dependencias técnicas y
requerimiento | Asesoria Asesoria administrativas, el requerimiento de emisién de dictamen u

Juridica Juridica opinién técnico juridico y lo traslada al Director de Asesoria
Juridica. Ver normas y lineamientos.

2 Clasificacion | Direccion de Director / Asesor | Recibe y clasifica el tipo de requerimiento para dar el
del Asesoria Juridico adecuado procedimiento a seguir en su elaboracion y luego
requerimiento | Juridica lo remite al Asesor Juridico con instrucciones y

lineamientos juridicos.

3 Elaboracion de | Direccion de | Asesor Juridico | Recibe y facciona el dictamen u opinién técnico juridico
dictamen u Asesoria sobre el caso, que conlleva el fundamento de derecho del
opinién Juridica caso aplicado y lo traslada al Director de Asesoria Juridica.

Ver normas y lineamientos.

4 Revision de Direccion de Director / Asesor | Recibe y revisa el dictamen u opinién, si esta todo hien,
dictamen u Asesoria Juridico firma y sella el documento y lo traslada al Asistente de
opinién Juridica Asesoria Juridica; en caso contrario procede con el paso

4.1 Anota observaciones y 4.2 Lo devuelve y se va al paso
3. Ver normas y lineamientos.

5 Entrega de Direccion de Asistente de Hace entrega del dictamen u opinion técnico juridico al
dictamen u Asesoria Asesoria interesado.
opinién Juridica Juridica

6 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva copia del dictamen u opinién adjunta al
dictamen u Asesoria Asesoria requerimiento de elaboracién. Fin del procedimiento.
opinién Juridica Juridica

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Todas las areas de la institucién pueden solicitar la elaboracién de dictdmenes u opiniones técnicas juridicas.

Del paso 3:

Esta investigacion debe realizarse de acuerdo a los codigos, decretos, reglamentos y leyes vigentes que atafien al caso

concreto planteado.

Del paso 4:

En ausencia del Director de Asesoria Juridica, el Asesor Juridico firma el documento.
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica
Procedimiento No.7: Elaboracion de dictamenes y opiniones.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR JURIDICO
3 4
1 2 Elaboracion Revisié
Recepcion de > Clasificacion > de dictamen u > evision
O o L de dictamen u
requerimiento del requerimiento opinion apinién

5 6
o Archivo
Entrega de > )
. s de dictamen u
dictamen u opinion -
opinién
v
FIN

Si O

4.1 4.2
Anota > Lo devuelve
observaciones se va al paso 3
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 8: Revision de proyectos de actas administrativas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Revision de proyectos de actas administrativas segun sea la necesidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion de | Direccion de Asistente de Recibe el requerimiento de la revision del proyecto de acta
requerimiento | Asesoria Asesoria Juridica | administrativa por parte de la Direccion solicitante. Ver

Juridica normas y lineamientos.
2 Revision del Direccion de Asistente de Revisa que el requerimiento contenga los datos necesarios
requerimiento | Asesoria Asesoria Juridica | (Términos acordados entre ambas partes y documentos del
Juridica arrendador) asi como la documentacion de soporte legal
completa, si esta todo hien, lo traslada al Director / Asesor
Juridico; en caso contrario procede con el paso 2.1 Solicita
la elaboracion del oficio (Ver procedimiento No.3 de este
proceso) y se va al paso 1.

3 Revision de Direccion de Director / Asesor | Revisa el proyecto de acta administrativa que cumpla con
proyecto del | Asesoria Juridico los términos legales, si esta todo bien, lo traslada al
acta Juridica Asistente de Asesoria Juridica: en caso contrario procede
administrativa con el paso 3.1 Anota observaciones y 3.2 Lo devuelve a la

Direccin solicitante.

4 Entrega de Direccion de Asistente de Entrega el proyecto de acta administrativa a la Direccion

proyecto Asesoria Asesoria Juridica | solicitante para que ellos procedan con la firma del acta,
Juridica con las partes interesadas si fuera el caso.
5 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva la copia del proyecto del acta administrativa con su
copias Asesoria Asesoria Juridica | respectiva firmay sello de recibido. Fin del procedimiento.
Juridica
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El requerimiento debe de contener los datos legales que identifiquen a las partes involucradas, términos acordados entre
ambas partes y la respectiva documentacion de soporte.
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NOMBRE DEL PROCESO:
JURIDICO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
5 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica
Procedimiento No.8: Elaboracién de proyectos de actas administrativas.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR JURIDICO ASISTENTE
(_iNicio ) ) 3 4
> Revision del > Revision o Entrtegg t
imient e proyecto de acta
v requenmiento de proyecto administrativa
1
Recepcion de il
requerimiento Si 5
Archivo
de copia
2.1 31 32
Solicita el oficio Anota > LIO deyuelyg
sevaal paso 1 observaciones ala Direccion
solicitante
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

AESORIA JURIDICA
DIRECCION:
ORGANIGRAMA ASESORIA JURIDICA
NOMBREL DEL PROCESO: Notariado
DUENO DEL PROCESO: Director de Asesoria Juridica
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud 1. Legalizacion notarial de firmas y documentos. - Acta de legalizacién
- Documentacion de soporte - Documento o firma
legalizada
- Solicitud de convenio 2. Documentos privados con firma legalizada. - Proyecto de convenio
- Firmay sello del convenio
- Notificaciones
- Solicitud de letras de cambio 3. Elaboracién de letras de cambio - Letra de Cambio
- Solicitud de Acta Notarial 4. Elaboracién de Actas Notariales - Acta Notarial
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Internet y red interna FEEga'X E?&;L
- Utiles de oficina Abril 2017
- Leyes, cddigos y reglamentos TOTAL DE PAGINAS MANUAL
- Timbres fiscales, forenses y notariales
- Usuario de Infile
- Mandato Judicial Especial con Representacion 62
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78
NOMBRE DEL PROCESO: ? M 4
NOTARIADO :g; 2
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 1: Legalizacién notarial de firmas y documentos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Legalizar documentos v firmas a requerimiento de las autoridades y direcciones técnicas y administrativas del INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion de | Direccién de Asistente de Recibe la solicitud de parte de las autoridades y direcciones
solicitud Asesoria Asesoria Juridica | técnicas y administrativas, para la legalizacion de un

Juridica documento o firma. Ver normas y lineamientos.

2 Redaccion del | Direccion de Asistente de Redacta el acta de legalizacion, donde se da fe de la
acta de Asesoria Asesoria Juridica | auténtica, esto de acuerdo al Cddigo de Notariado, luego la
legalizacion Juridica traslada al Director de Asesoria Juridica o Asesor Juridico.

3 Firmay sello | Direccién de Director / Asesor | Recibe y revisa el acta de legalizacion, si esta todo bien,
de auténtica | Asesoria Juridico firma y sella el acta; en caso contrario procede con el paso

Juridica 3.1 Anota observaciones y 3.2 Lo devuelve al Asistente y se
va al paso 2. Ver normas y lineamientos.

4 Adhesion de | Direccion de Director / Asesor | Al acta se le adhiere el timbre notarial y el timbre fiscal de
timbres Asesoria Juridico acuerdo a la Ley de Timbres Forenses y Timbres Notariales

Juridica y a la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel
Sellado Especial para Protocolos, luego se traslada al
Asistente de Asesoria Juridica.

5 Entrega del Direccion de Asistente de Recibe y entrega el acta de legalizacién al interesado con

acta Asesoria Asesoria Juridica | copia.
Juridica

6 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva copia del acta de legalizacién de firmas, adjunta a

copia Asesoria Asesoria Juridica | su solicitud. Fin del procedimiento.
Juridica
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Unicamente Gerencia, subgerencias y direcciones técnicas o administrativas pueden solicitar actas de legalizacion.

Del paso 3:

En ausencia del Director de Asesoria Juridica puede firmar las actas el Asesor Juridico.
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NOMBRE DEL PROCESO:
NOTARIADO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DIRECCION

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

Asesoria Juridica

Procedimiento No.1: Legalizacion notarial de firmas y documentos.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR JURIDICO
1 2 3 4
INICIO Recepcion » Redaccion del acta > Firma y sello > Adhesion
de solicitud de legalizacion de auténtica de timbres
5 6
@ > Entrega > Archivo
del acta de copia
32
Ar31.olta o Lo devuelve
X b . " al Asistente
FIN observaciones seva al paso 2

Pagina| 33 - V03




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
NOTARIADO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
10 DS-AJ Direccion de Administrativa Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 2: Documentos privados con legalizacién de firma.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar documentos privados con legalizacién de firma para el cumplimiento de pagos con personas deudoras con la
institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud de Direccion Asistente de Recibe de la Direccion Financiera o Administrativa, el oficio
proyecto de Financiera y/o | Asesoria Juridica| de solicitud de proyecto de convenio de pago y lo traslada
convenio de Administrativa al Director de Asesorfa Juridica.
pago

2 Anélisis del Direccion de Director / Asesor | Recibe y analiza el proyecto de convenio de pago para
proyecto de Asesoria Juridico determinar los mejores términos en beneficio de la
convenio de | Juridica institucion y que la papeleria de soporte legal este
pago completa.

3 Elaboracion Direccion de Director / Asesor | Elabora el proyecto de convenio de pago en beneficio del
del proyecto de| Asesoria Juridico INE, luego se traslada a la Gerencia. Ver normas y
conveniode | Juridica lineamientos.
pago

4 Revision del | Gerencia Asesores de Recibe y revisa el proyecto de convenio de pago, si esta
proyecto de Gerencia todo bien, lo remiten a la Direccion de Asesoria Juridica; en
convenio de caso contrario procede con el paso 4.1 Anota
pago observaciones y 4.2 Lo devuelve a Juridico y se va al paso

2.

5 Citacion al Direccion de Asistente de Recibe y cita al deudor para firma del convenio de pago,
deudor para | Asesoria Asesoria Juridica | luego se traslada a Gerencia.
firma Juridica /Asesor Juridico

6 Firmay sello | Gerencia Gerente Recibe, firma y sella el convenio de pago y lo remite a la
de Gerencia Direccién de Asesoria Juridica. Ver normas y lineamientos.

7 Legalizacion | Direccion de Director / Asesor | Recibe y autentica las firmas de los involucrados en el
de firmas Asesoria Juridico convenio de pago por medio de un acta notarial. Ver el

Juridica procedimiento anterior.

8 Adhesion de | Direccion de Director / Asesor | A la autentica del documento se le adhiere el timbre notarial

timbres Asesoria Juridico y el timbre fiscal. Ver procedimiento anterior.
Juridica

9 Notificacion del | Direccion de | Asistente de Notifica el convenio de pago a la Direccion Administrativa,
convenio de | Asesoria Asesoria Juridica | Direccion Financiera, Seccion de Contabilidad, Seccion de
pago Juridica Tesoreria y a la persona interesada.

10 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva el original y una copia del documento de convenio
documentos | Asesoria Asesoria Juridica| de pago adjunto a la solicitud. Ver normas y lineamientos.

Juridica Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 3:
Las hojas del proyecto de convenio van foliadas.

Del paso 6:
El Gerente es el (inico que puede firmar los proyectos de convenio de pago.

Del paso 10:
La copia del documento que se archiva debe de contener los sellos de recibido de los lugares donde fue notificado.
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NOMBRE DEL PROCESO:
NOTARIADO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
10 DS-AJ Direccion de Administrativa Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica
Procedimiento No. 2: Documentos privados con legalizacion de firma.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA GERENCIA DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA
ASISTENTE DIRECTOR / ASESOR JURIDICO ASESORES ASISTENTE
s
Revision del 5
0d » Citacion al deudor
1 2 ; i6 conri/rgzgcdoe ea 0 para firma
Solicitud del Andlisis del Elaboracion pag

proyecto de
convenio de pago

proyecto de
convenio de pago

\4

del proyecto de

convenio de pago

4.1
Anota
observaciones

4.2
Lo devuelve
a Juridico
se va al paso 2

\ 4

Vaala
Pag. No.37
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GERENCIA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

GERENTE DIRECTOR / ASESOR JURIDICO ASISTENTE

Viene de la
Pag. No.36

6 7 8 9
Firmay sello Legalizacion Adhesion Notificacion del
de Gerencia de firmas de timbres convenio de pago

A\ 4
\ 4

10
Archivo de
documentos
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NOMBRE DEL PROCESO:
NOTARIADO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 3: Elaboracion de letras de cambio.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Otorgar letras de cambio a los colaboradores del INE que salen de comisién como garantia de los viaticos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud verbal | Direccion de Asistente de Recibe la solicitud verbal para extender la letra de cambio,
del interesado | Asesoria Asesoria Juridica | previamente deben traer nombramiento de comision y

Juridica formulario VA original, debidamente llenos. Ver normas y
lineamientos.

2 Redaccion de | Direccion de | Asistente de Facciona la letra de cambio tomando los datos de la
la letra de Asesoria Asesoria Juridica| documentacion descrita en paso uno, cumpliendo con los
cambio Juridica requisitos en cuanto a los titulos de crédito y de la Letra de

Cambio del Cédigo de Comercio

3 Firmay huella | Direccion de Asistente de Entrega la letra de cambio original al interesado para que la
digital del Asesoria Asesoria Juridica | revise, firme y estampe su huella digital del pulgar de la
interesado Juridica mano derecha.

4 Copiay Direccion de Asistente de A la letra de cambio se le saca una fotocopia, la cual se le
resguardo Asesoria Asesoria Juridica| entrega al interesado y la original se resguarda en la

Juridica Direccién de Asesoria Juridica.

5 Entrega de la | Direccion de Asistente de El original de la letra de cambio se entrega al interesado al
letra de cambio| Asesoria Asesoria Juridica | terminar la comisidén y cuando la Seccién de Tesoreria
al solicitante | Juridica extiende la constancia de haber liquidado los viaticos. De

no haber realizado la liquidacion de vidticos dentro de los
siete dias habiles de finalizada la comision, a requerimiento
de la Direccién Financiera, se iniciard el cobro por la via
judicial, agotada la via administrativa. Ver normas y
lineamientos. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Sin mostrar la documentacién completa y llenos los formularios respectivos, no se puede extender la letra de cambio.

Del paso 5:

De no haber liquidado correctamente los viaticos de la comision se iniciara el cobro por la via judicial correspondiente,
agotada la via administrativa.

Pagina | 38 - V03




MANUAL DE PROCESOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
NOTARIADO
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
5 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Asesoria Juridica

Procedimiento No.3: Elaboracion de letras de cambio.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

ASISTENTE
( iNicio )
A 4
1 2 Firmaj huella 4 Entregsa dela
Solicitud verbal > Redaccion de la > diaital del > Copiay > letra de cambio
del interesado letra de cambio g resguardo i
interesado al solicitante
A 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
NOTARIADO
No. DE 5 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Asesoria Juridica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica

Procedimiento No. 4:; Actas notariales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar actas por medio de las cuales el notario interviene por disposicion de la ley o a requerimiento de parte, para hacer

constar hechos que presencie y circunstancias que le consten.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion de | Direccion de Asistente de Recibe la solicitud de parte de las autoridades y direcciones
solicitud Asesoria Asesoria Juridica | técnicas y administrativas, para la elaboracién  del
Juridica documento. Ver normas y lineamientos.
2 Redaccion del | Direccion de Asesor Juridico | Redacta el acta, donde se hace constar hechos que
acta notarial | Asesoria presencie el notario y circunstancias que le consten.
Juridica
3 Firmay sello | Direccion de Asesor Juridico | Lee el acta notarial, si esta todo bien, firma y sella el acta;
del acta Asesoria en caso contrario procede con el paso 3.1 Anota
Juridica observaciones y 3.2 Realiza las correcciones. Ver normas
y lineamientos.
4 Adhesion de | Direccion de Director / Asesor | Al acta se le adhiere el timbre notarial y el timbre fiscal de
timbres Asesoria Juridico acuerdo a la Ley de Timbres Forenses y Timbres Notariales
Juridica y a la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel
Sellado Especial para Protocolos, luego se traslada al
Asistente de Asesoria Juridica.
5 Entrega del Direccion de Asistente de Recibe y entrega el acta de legalizacién al interesado con
acta Asesoria Asesoria Juridica | copia.
Juridica
6 Archivo de Direccion de Asistente de Archiva copia del acta de legalizacion de firmas, adjunta a
copia Asesoria Asesoria Juridica | su solicitud. Fin del procedimiento.
Juridica
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Unicamente Gerencia, subgerencias y direcciones técnicas 0 administrativas pueden solicitar actas notariales.

Del paso 3:

Las actas notariales pueden ser firmadas por el Asesor Juridico.
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NOMBRE DEL PROCESO:
NOTARIADO
No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
6 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica

Direccion de Asesoria Juridica

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Asesoria Juridica

Procedimiento No. 4: Actas notariales.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE/ ASESOR JURIDICO DIRECTOR / ASESOR JURIDICO
1 2 3 4
—» Recepcion »  Redaccion del acta > Firmay sello > Adhesion
de solicitud notarial de auténtica de timbres
5 6
®—> Entrega > Archivo
del acta de copia
3.2
v Ai'olta _ Lo devuelve
FIN ; " al Asistente
observaciones

se va al paso 2
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

ASESORIA JURIDICA

DIRECCION:
ORGANIGRAMA ASESORIA JURIDICA
NOMBREL DEL PROCESO: Ciencias Sociales
DUENO DEL PROCESO: Director de Asesoria Juridica
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS
- Solicitud 1. Investigacion y faccionamiento de documentos. - Documento de proyecto
- Diagnostico

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Recurso humano

- Mobiliario y equipo

- Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Leyes, cddigos y reglamentos
- Timbres fiscales, forenses y notariales

- Usuario de Infile

FECHA INICIO
Enero 2017
FECHA FINAL
Abril 2017

TOTAL DE PAGINAS MANUAL

62
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1%
NOMBRE DEL PROCESO: v )
CIENCIAS SOCIALES gﬁ} <
No. DE 5 ALCANCE:

PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Gerencia

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Asesoria Juridica

Procedimiento No. 1: Investigacion y faccionamiento de documentos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar instrumentos juridicos a requerimiento de las autoridades, dependencias técnicas y administrativas de la
institucion, de conformidad con la ley.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcion de | Direccion de Asistente de Recibe del interesado la solicitud de elaboracion del
solicitud de Asesoria Asesoria Juridica | documento juridico, este desde el punto de vista técnico
elaboracion Juridica legal, y lo traslada al Asesor Juridico. Ver normasy
lineamientos.
2 Diagnéstico Direccion de Asesor Juridico | Recibe y realiza el diagnostico e investigacion técnica
del caso Asesoria juridica del caso concreto.
Juridica
3 Elaboracion Direccion de Asesor Juridico | Facciona el documento del proyecto en base al diagnostico
del documento | Asesoria e investigacion realizada y luego lo traslada al Director de
de proyecto Juridica Asesoria Juridica. Ver normas y lineamientos.
4 Visto bueno Direccion de Director de Recibe y revisa el documento del proyecto, si esta todo
del documento | Asesoria Asesoria Juridica | bien, da su visto bueno y lo traslada al interesado; en caso
Juridica contrario procede con el paso 4.1 Anota observaciones y
4.2 Lo devuelve y se va al paso 2.
5 Validacion del | Direccién Director Técnico | El interesado recibe y realiza la revision del documento, si
documento Técnica o o Administrativo | cumple con sus expectativas da su validacién y lo remite a
Administrativa la Direccion de Asesoria Juridica; en caso contrario
procede con el paso 5.1 Anota observaciones y 5.2 Lo
devuelve a Juridico y se va al paso 2.
6 Traslado del | Direccién de Asistente de Recibe y traslada el documento del proyecto a Gerencia.
documentoa | Asesorfa Asesoria Juridica
Gerencia Juridica
7 Aprobaciény | Gerencia Gerente Recibe y revisa el documento de proyecto, si esta todo bien
presentacion aprueba el documento por medio de su firma y sello como
del documento autoridad superior y lo presenta ante Junta Directiva para
su conocimiento; en caso contrario procede con el paso 7.1
Anota observaciones y 7.2 Lo devuelve a Juridico y se va al
paso 2.
8 Socializacion | Gerencia Gerente Entrega el nuevo instrumento juridico a la unidad que le

del documento

corresponde, para su socializacion entre los trabajadores
de la institucién. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
Quienes pueden solicitar la elaboracion de este tipo de documentos son: Gerencia, subgerencias y direcciones. Las
unidades, secciones y departamentos deben hacerlo a través de sus respectivas direcciones.

Del paso 3:
En casos especiales la Gerencia contrata expertos para apoyo a la elaboracion del documento y su revision.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CIENCIAS SOCIALES
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
8 DS-AJ Direccion de Asesoria Juridica Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Asesoria Juridica
Procedimiento No.1: Investigacion y faccionamiento de documentos.
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE ASESOR JURIDICO DIRECTOR
( INICIO )
A 4 4
> Visto bueno
1 2 del documento
Recepcion . -
- > Diagnostico
de solicitud
s del caso
de elaboracion
! Va ala Pag.
> No.49
3

Elaboracion del
documento de

proyecto

4.1 4.2
Anota > Lo devuelve
observaciones se va al paso 2
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. DIRECCION DE ASESORIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA JURIDICA GERENCIA
DIRECTOR ASISTENTE GERENTE
Viene de la
Pég. No.48
6 7
. Traslado Aprobacion y Soci l? L
del documento presentacion d ?ﬁla Izacion
5 a Gerencia del documento el documento
Validacion

del documento

5.1
Anota
observaciones

v

5.2
Lo devuelve
a Juridico
se va al paso 2

7.1
Anota
observaciones

v

7.2
Lo devuelve
a Juridico
se va al paso 2

FIN
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GLOSARIO

Acta Relacion fehaciente que hace el notario de hechos que presencia o
circunstancias que le constan.

Acuerdo Reunidn plenaria por salas que celebran los miembros de un tribunal de justicia
para resolver casos judiciales o administrativos.

Arrendamiento Aquel por el cual una persona se obliga a ejecutar una obra 0 prestar un
servicio a otro mediante cierto precio.

Asesoria El que ilustra 0 aconseja a persona legal en una determinada materia.

Asesor En sentido general, quien asesora. | Analoga funcién de los abogados con
relacion a sus clientes, para orientarlos en cuanto a sus derechos y
obligaciones y acerca de la conduccion judicial o extrajudicial de asuntos
contenciosos, 0 no, en la esfera juridica.

Auténtica Certificacion con que se testifica la identidad y verdad de algo. Se decia de los
bienes o inmuebles sujetos u obligados a alguna carga o gravamen.

Caso Causa civil o criminal que, por su gravedad, su cuantia o la calidad de las
personas, se podia litigar desde la primera instancia en el consejo, sala de
alcaldes de corte, cancillerias y audiencias, excluidas de su conocimiento las
justicias ordinarias.

Coactivo Con fuerza para dar prisa u obligar.

Cadigo Texto legal que contiene los estatus sobre régimen juridico, aplicable a
personas, bienes, sucesiones, obligaciones y contratos.

Contrato Pacto o convenio, oral 0 escrito, entre partes que se obligan sobre materia o
cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas.

Convenios Ajuste, contrato, pacto o tratado entre varias partes interesadas en el mismo
caso.
Cotizar Estimar, particularmente de forma publica, a alguien o algo en relacion con un

fin determinado.

Decreto Disposicion de carécter legislativo que, sin ser sometida al érgano adecuado,
se promulga por el poder ejecutivo, en virtud de alguna excepcion
circunstancial o permanente, previamente determinada.

Delito Etimolégicamente, la palabra delito proviene del latin delictum, expresion

también de un hecho antijuridico y doloso castigado con una pena. En general,
culpa, crimen, quebrantamiento de una ley imperativa.

Pagina | 53 - V03



Demanda

Denuncia

Derecho

Dictamen

Diligenciar

Documento

Emanar

Erogar

Expediente

Faccionar

Fiscal

Forense
Fundamento

Instancia

Judicial
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Escrito en que se ejercitan en juicio una o varias acciones ante el juez o el
tribunal competente.

Documento en que se da noticia a la autoridad competente de la comision de
un delito o de una falta.

Conjunto de principios y normas, expresivos de una idea de justicia y de orden,
que regulan las relaciones humanas en toda sociedad y cuya observancia
puede ser impuesta de manera coactiva.

Opinién, consejo o juicio que en determinados asuntos debe oirse por los
tribunales, corporaciones, autoridades, etc. También se llama asi al informe u
opinidn verbal o por escrito que expone un letrado, a peticion del cliente, acerca
de un problema juridico o sometido a su consideracion.

Despachar o tramitar un asunto mediante las oportunas diligencias.
Instrumento, escritura, escrito con que se prueba, confirma o justifica alguna
cosa 0, al menos, que se aduce con tal proposito. En la acepcion mas amplia,
cuanto consta por escrito o graficamente; asi lo es tanto un testamento, un
contrato firmado, un libro o una carta, como una fotografia o un plano; y sea
cualquiera la materia sobre la cual se extienda o figure, aunque
indudablemente predomine el papel sobre todas las demas.

Proceder, derivar, traer origen y principio de algo de cuya sustancia se
participa.

Distribuir, repartir bienes o caudales.

Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio. Se usa
sefialadamente hablando de la serie ordenada de actuaciones administrativas,
y también de las judiciales en los actos de jurisdiccion voluntaria.

Redactar un documento para dar figura y forma al contexto.

Magistrado que, representando el interés publico, intervenia cuando era
necesario en los negocios civiles.

Encargado por la justicia para dictaminar los problemas de medicina legal.

Raiz, principio y origen en que estriba y tiene su mayor fuerza algo no material.
Cada uno de los grados jurisdiccionales que la ley tiene establecidos para
ventilar y sentenciar, en jurisdiccion expedita, lo mismo sobre el hecho que

sobre el derecho, en los juicios y demé&s negocios de justicia.

Perteneciente o relativo al juicio, a la administracion de justicia o a la judicatura.
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Juicio

Justicia

Laboral
Legal
Legalizar

Ley

Norma

Notariado
Notificacion

Notificar

Numeral
Oficio

Penal

Procedente

Procedimiento
Procesal

Proceso

Procuracion
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Conocimiento de una causa en la cual el juez ha de pronunciar la sentencia.
Supremo ideal que consiste en la voluntad firme y constante de dar a cada uno
lo suyo, segun el pensamiento y casi las palabras de Justiniano: "Constans et
perpetua voluntasjussuumcuiquetribuendi” en conjunto de todas las virtudes
para el recto proceder conforme a derecho y razon en su generalidad de
equidad.
Perteneciente o relativo al trabajo, en su aspecto econoémico, juridico y social.
Prescrito 0 mandado por ley y conforme a lo contenido en ella.
Comprobar y certificar la autenticidad de un documento o de una firma.
Regla y norma constante e invariable de las cosas, nacida de la causa primera
o de las cualidades y condiciones de las mismas.
Regla que se debe seguir 0 a que se deben ajustar las conductas, tareas,
actividades, etc. Precepto juridico.
Dicho de una cosa autorizada ante notario o abonada con fe notarial.

Documento en que consta la resolucion comunicada.

Comunicar formalmente a su destinatario una resoluciéon administrativa o
judicial.

Perteneciente o relativo al nimero.
Comunicacion escrita, referente a los asuntos de las administraciones publicas.

Perteneciente o relativo a las leyes, instituciones o acciones destinadas a
perseguir crimenes o delitos.

Conforme a derecho, mandato, préctica o conveniencia. Demanda, recurso,
acuerdo procedente.

Actuacion por trdmites judiciales o administrativos.
Perteneciente o relativo al proceso. Costas procesales.

Las diferentes fases o etapas de un acontecimiento 9 litigio que es sometido a
conocimiento y resolucion de un tribunal sobre una causa o juicio criminal.

Comision o poder que alguien da a otra persona para que en su nombre haga o
ejecute algo.
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Protocolo

Providencia
Proyecto de ley

Reglamento

Requerimiento

Resolucion
Sede

Servicios

Taxado

Términos

Timbre
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Serie ordenada de escrituras matrices y otros documentos que un notario 0
escribano autoriza y custodia con ciertas formalidades.

Resolucion judicial que tiene por objeto la ordenacion material del proceso.

Ley elaborada por el Gobierno y sometida al Parlamento para su aprobacion.
Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se
da para la ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacion, una
dependencia o un servicio.

Aviso, manifestacion o pregunta que se hace, generalmente bajo fe notarial, a
alguien exigiendo o interesando de él que exprese y declare su actitud o su
respuesta.

Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial.

Lugar donde tiene su domicilio una entidad economica, literaria, deportiva, etc.

Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer necesidades
del publico o de alguna entidad oficial o privada.

Que limita, circunscribe y reduce un caso a determinadas circunstancias y que
no admite discusion.

Intervalo entre dos sesiones consecutivas de un tribunal.

Sello emitido por el Estado para algunos documentos, como pago al fisco en
concepto de derechos.
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MP

0J
MITRAB
PNC

VA

VC

VL

Depto.
JD
No.

Pag.
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ACRONIMOS
Instituto Nacional de Estadistica
Ministerio Publico
Organismo Judicial
Ministerio de Trabajo
Policia Nacional Civil
Viatico Anticipo
Viatico Constancia

Viatico Liquidacion

ABREVIATURAS
Departamento
Junta Directiva
NUmero

Pagina
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ORGANIGRANA OFIIAL DEL INSTITUTO NACINAL DE ESTADITICA CON NOMENCLATURA

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA
DS-GER

DIRECCION DE PLANIFICACION
DS-P
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
DS-Al

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
DS-AJ
DIRECCION DE COMUNICACION Y DIFUSION
DS-CD

SUBGERENCIA
TECNICA

ST

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
SAF1

DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE INDICES
FINANCIERA INFORMATICA Y ESTADISTICAS

SAF2 SAF3 CONSTITI:IUAS

DIRECCION DE
CENSOS Y
ENCUESTAS

i SECOION DE o SECGION DE EGCION DE [NDIGES % REGIONES SECCION DE CENSOS SECGION DE
L b NeE TRANSPORTES Y L Pﬁé&ﬁfu“s@% niiﬁigﬁlgfg |_| EsTADISTICAS DE PRECIOS AL DEPARTAMENTALE] ENCUESTAS S0CI0- ACTUALIZACION
SAF11 g . SOCIALES CONZUMIDOR g DENOGRAFICAS CARTOGRAFIGA
i 12,1 ST141 ST121 sT134 sT211 51231
I
g ON DE i JEGCIGN DE CENGO: SECCIGN DI
camaer )g'xgEv L UNIDAD DE EE?ESET“:EAES EECGIGN DE e RG%?JLA géNEY
 BECAS REPRODUCCION INVENTARIOS - : OTROS INDICES ! 3
Sl ¥ ECONOMICAS 5 ECONOMICAS DIBUJD
S i e Shezp sT112 sT122 ST212 EEe
SEGOION DE SEGGION DE SECOION DE SECCIGN DE
GLINIGA WEBIE BERVICIOS TESORERIA || Esmapisticas
SAF 113 G SAF222 AVEIENTALES
il SAF123 5T113.
SECCION DE
ALMMGEN Y
PROVEEDURIA
F124
SECCION DE
GONPRAS
SAF125
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Organigrama parcial de la Direccion de Asesoria Juridica con nomenclatura

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA
DS-GER

DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA DS-AJ
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DECRETOS, ACUERDOS Y REGLAMENTOS
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto Ley NUmero 3-85
Ley Orgénica del Instituto Nacional de Estadistica

Decreto Ley Nimero 106
Cadigo Civil

Decreto Ley Nimero 107
Caodigo Procesal Civil y Mercantil

Decreto Numero 101-97
Ley Orgénica del Presupuesto

Decreto Numero 11-2002
Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento

Decreto Nimero 1126
Ley del Tribunal de Cuentas

Decreto Numero 114-97
Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto Numero 114-97
Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto Numero 119-96
Ley de lo Contencioso Administrativo

Decreto Nimero 12-2002
Codigo Municipal

Decreto Numero 1441
Codigo de Trabajo

Decreto NUmero 15-98
Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Decreto NUmero 1633

Ley Reguladora de Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del Estado”, y sus reformas

Decreto Nimero 1748
Ley de Servicio Civil
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Decreto NUmero 17-73
Caodigo Penal

Decreto Nimero 1-98
Ley Orgénica de la Superintendencia de Administracion Tributaria

Decreto Numero 26-92
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Decreto NUmero 2-70
Codigo de Comercio

Decreto Nimero 2-89
Ley del Organismo Judicial

Decreto Numero 295
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Decreto Numero 31-2002
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Decreto Nimero 314
Codigo de Notariado

Decreto Nimero 37-92
Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos

Decreto Numero 40-94
Ley Orgénica del Ministerio Publico

Decreto Numero 51-92
Caodigo Procesal Penal

Decreto Numero 57-92
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Decreto Numero 583
Ley Preliminar de Urbanismo

Decreto Numero 63-94
Ley Organica del Organismo Legislativo

Decreto Numero 7
Ley de Orden Publico
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Decreto Nimero 82-96
Ley de Timbre Forense y Timbre Notarial

Decreto Nimero 89-2002
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

Ley de la Procuraduria General de la Nacion

Ley de la Procuraduria General de los Derechos Humanos

Acuerdo Gubernativo Numero 09-2003

Contraloria General de Cuentas, Sistema de Auditoria Gubernamental proyecto SIAF-SAG

Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016
Reglamento General de Viatico y Gastos Conexos

Acuerdo Gubernativo NUmero 526-99
Reglamento de Gasto de Viatico del INE”, proximo a modificarse

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013
Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil

Acuerdo Gubernativo Nimero 461-2002
Reglamento de la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural
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