GUATEMALA, C.A.

TEMARIO: PUESTO DE SECRETARIO DE PRIMERA
INSTANCIA

1. ACEPCIONES DE LA PALABRA DERECHO

1.1. Definicién de derecho
1.2. Derecho natural
1.3. Derecho subjetivo y objetivo
1.4. Derecho vigente y positivo
1.5. Derecho interno
1.5.1. Derecho publico
1.5.1.1. Derecho constitucional
1.5.1.2. Derecho administrativo
1.5.1.3. Derecho penal
1.5.1.4. Derecho laboral
1.5.2. Derecho Privado
1.5.2.1. Derecho civil
1.5.2.2. Derecho mercantil
1.6. Derecho internacional
1.6.1. Derecho internacional publico
1.6.2. Derecho internacional privado

2. FUENTES DEL DERECHO

2.1. Definicién
2.2. Clasificacion:
2.2.1. Reales
2.2.2. Historicas
2.2.3. Formales:
2231 Ley
2.2.3.2. Costumbre
2.2.3.3. Jurisprudencia
2.2.3.4. Principios generales del derecho
2.2.3.5. Doctrina

3. NORMA JURIDICA

3.1. Clasificacion y caracteristicas
3.1.1. Morales
3.1.2 Convencionales o sociales
3.1.3. Religiosas
3.1.4. Juridicas

3.2. Jerarquia
3.2.1. Constitucionales
3.2.2. Ordinarias
3.2.3. Reglamentarias
3.2.4. Individualizadas

4. CONCEPTOS JURIDICOS FUNDAMENTALES

4.1. Deber juridico

4.2. Sancion

4.3. Coaccion

4.4, Accién

4.5. Peticién

4.6. Pretension

4.7. Sujetos del derecho

5. TECNICA JURIDICA

5.1. La técnica juridica y la actividad jurisdiccional

5.2. Interpretacion y aplicacion de las leyes

5.3. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
5.4. Ley del Organismo Judicial

5.5. Reglamento General de Tribunales



5.6. Reglamento Interior de Juzgados y Tribunales Penales

6. INTEGRACION DEL DERECHO

6.1. Procedimiento de integracion del derecho

6.2. Analogia como procedimiento de integracion del derecho

6.3. Los principios generales del derecho como procedimiento de integracion
6.4. La equidad como procedimiento de integracién del derecho

7. CONFLICTOS DE LEYES

7.1. Conflictos de leyes en el tiempo
7.2. Conflicto de leyes en el espacio

8. ESTRUCTURA JURIDICA GUATEMALTECA

8.1. Organizacion de juzgados y tribunales
8.2. Jurisdiccion
8.3. Competencia

9. TEORIA DEL PROCESO

9.1. Jurisdiccién

9.2. Competencia

9.4. Proceso

9.5. Procedimiento

9.6. Principios procesales
9.7. Sujetos procesales
9.8. Accioén

9.9. Pretension

9.8. Demanda

9.8. Emplazamiento

9.9. Prueba

9.10. Vista

9.11. Auto para mejor fallar
9.12. Sentencia

9.13. Impugnaciones

10. ATRIBUCIONES DE LOS AUXILIARES JUDICIALES

10.1. Secretarios
10.2. Oficiales
10.3. Notificadores
10.4. Comisarios

11. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE SECRETARIO DE INSTANCIA

11.1. Reglamento General de Tribunales

11.2. Reglamento Interior de Juzgados y Tribunales Penales

11.3. Reglamento General de Juzgados y Tribunales con Competencia en Materia de la Nifiez y Adolescencia
Amenazada o Violada en sus Derechos Humanos y Adolescentes en Conflicto con La Ley Penal

12. DERECHO CONSTITUCIONAL

12.1. Concepto de Derecho Constitucional, Constitucionalismo, Constitucion
12.2. Tipos de Constitucién
12.3. Escuelas o Movimientos Constitucionales
12.4. Principios de Derecho Constitucional
12.5. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985
125.1.  Estructura de la Constitucion
12.5.2.  Garantias Constitucionales: Amparo, exhibicién personal y constitucionalidad
12.5.3. Derechos Humanos:
12.5.3.1. Derechos Individuales
12.5.3.2. Derechos Sociales
12.5.3.3. Derechos Civicos y Politicos
12.5.4.  Derechos humanos especificos
12.5.4.1. Nifiez
12.5.4.2. Mujeres
12.5.4.3. Pueblos Indigenas
12.5.4.4. Medio ambiente
12.5.5.  Regulacién Constitucional del Organismo Judicial
12.5.6.  Corte de Constitucionalidad



12.5.7.  Comision y Procurador de los Derechos Humanos

13. DERECHO CIVIL

13.1. Definicion
13.2. Persona
13.2.1. Concepto
13.2.3. Personalidad
13.2.4. Teorias
13.2.5. Atributos
13.2.5.1. Nombre
13.2.5.2. Capacidad
13.2.5.3. Domicilio (vecindad, residencia)
13.2.5.4. Estado civil
13.2.5.5. Patrimonio

13.3. Persona Juridica

13.3.1. Concepto
13.2.3. Personeria
13.2.4. Teorias
13.2.5. Atributos
13.2.5.1. Denominacion- Razon Social
13.2.5.2. Capacidad
13.2.5.3. Domicilio (sede social)
13.2.5.4. Nacionalidad
13.2.5.5. Patrimonio
13.4. Familia
13.3.1. Matrimonio
13.3.2. Unio6n de hecho
13.3.3. Patrimonio Familiar
13.3.4. Parentesco
13.3.5. Filiacién
13.5. Adopcién
13.6. Patria potestad
13.7. Alimentos
13.8. Ausencia
13.9. Tutela
13.10. Patrimonio familiar
13.11. Registro civil
13.12. Registro nacional de personas
13.12. Bienes
13.12.1. Concepto
13.12.2. Clases
13.13.Propiedad
13.13.1. Concepto
13.13.2. Limitaciones de la propiedad
13.13.3. Copropiedad
13.13.4. Propiedad horizontal
13.13.5. Propiedad por ocupacion
13.13.6. Posesion
13.13.7. Usucapién
13.13.8. Accesion
13.14. Usufructo, uso y habitacion
13.14.1. Servidumbre
13.15. Derechos reales de garantia
13.16. Sucesion hereditaria
13.16.1. Concepto
13.16.2. Herenciay legado
13.16.3. Incapacidad para suceder
13.16.4. Representacion hereditaria
13.17. Sucesion testamentaria
13.17.1.1. Concepto
13.17.1.2. Forma de testamentos
13.17.1.3. Revocacion, nulidad, falsedad y caducidad de las disposiciones testamentarias
13.17.1.4. Herencia condicional y a término
13.17.1.5. Legados
13.17.1.6. Aceptacion y renuncia de la herencia
13.17.1.7. Albaceas
13.18. Sucesioén Intestada
13.18.1. Orden de sucesion intestada
13.18.2. Particion de bienes hereditarios
13.18.3. Efectos de la particion



13.18.4. Rescision y nulidad de la particion
13.19. Registro de la propiedad

13.19.1.Concepto

13.19.2.Clasificacion: personal y real

13.19.3.Sistemas Registrales

13.19.4.Principios registrales

13.19.5.Inscripcidn registral
13.19.5.1. General
13.19.5.2. Especial

13.19.6.Registros y Registradores
13.19.6.1. Establecimiento e inspeccion de registros
13.19.6.2. Libros
13.19.6.3. Registradores
13.19.6.4. Errores en los libros y su rectificacion

13.20. Derecho de obligaciones
13.20.1.Negocio Juridico
13.20.1.1. Definicién
13.20.1.2. Requisitos para el negocio juridico
13.20.1.3. Vicios
13.20.1.4. Negocio condicional
13.20.1.5. Plazo
13.20.1.6. Simulacion
13.20.1.7. Revocacion
13.20.1.8. Nulidad
13.20.2.0bligaciones, sus modalidades y efectos
13.20.2.1. Disposiciones preliminares
13.20.2.2. Alternativas
13.20.2.3. Facultativas
13.20.2.4. Mancomunadas
13.20.2.5. Divisibles e indivisibles
13.20.2.6. Cumplimiento de las obligaciones: Pago
13.20.2.7. Incumplimiento de las obligaciones
13.20.3.Transmisién de las obligaciones
13.20.3.1. Cesion de derechos
13.20.3.2. Subrogacion
13.20.3.3. Transmisién de deudas
13.20.4.Extincion de las obligaciones
13.20.4.1. Compensacion
13.20.4.2. Anotacion
13.20.4.3. Remision
13.20.4.4. Confusion
13.20.4.5. Prescripcién extintiva
13.20.5.0bligaciones provenientes de contratos
13.20.5.1. Disposiciones generales
13.20.5.2. Saneamiento
13.20.5.3. Formas de los contratos
13.20.5.4. Rescision de los contratos
13.20.5.5. Division de los contratos
13.20.5.6. Interpretacion de los contratos
13.20.6.0Obligaciones provenientes de hechos licitos sin convenio
13.20.6.1. Gestién de negocios
13.20.6.2. Enriquecimiento sin causa
13.20.6.3. Declaracion unilateral de la voluntad
13.20.7.0Obligaciones que proceden de hechos y actos ilicitos
13.21. Contratos en Particular
13.21.1. Promesa y opcion
13.21.2. Mandato
13.21.3. Sociedad
13.21.4. Compraventa
13.21.5. Permuta
13.21.6. Donacion entre vivos
13.21.7. Arrendamiento
13.21.8. Mutuo
13.21.9. Comodato
13.21.10. Deposito
13.21.11. Contrato de obra o empresa
13.21.12. Servicios profesionales
13.21.13. Fianza
13.21.14. Renta vitalicia
13.21.15. Loterias y rifas
13.21.16. Transaccion

14. DERECHO PROCESAL CIVIL



14.1. Definicion
14.2. Principios
14.3. Jurisdiccién y competencia
14.4. Sujetos Procesales
14.4.1. Capacidad para ser parte
14.4.2. Capacidad procesal
14.4.3. La Representacion
14.4.3.1. Menores e incapaces
14.4.3.2. Representacion judicial
14.4.3.3. Postulacion procesal
14.5. Pretension procesal
14.6. Actos procesales
14.7. Presupuestos procesales
14.8. Procesos de conocimiento

14.8.1. Juicio ordinario
14.8.2. Juicio oral
14.8.3. Juicio sumario

DERECHO PENAL

15.1. Definicion

15.2. Ley Penal

15.3. Teoria del delito

15.4. Responsabilidad penal

15.4.1. Causas que eximen

15.4.2. Circunstancias que modifican
15.5. Participacion en el delito
15.6. Penas

15.7. Medidas de seguridad
15.8. Extincion de la responsabilidad penal y de la pena
15.9. Responsabilidad civil
15.10. Delitos:
15.10.1.  Contralaviday la integridad de la persona
15.10.2. Contra el honor
15.10.3. Contra la libertad y la seguridad sexual y contra el pudor
15.10.4. Contra la libertad y la seguridad de la persona
15.10.5. Contra el orden juridico familiar y contra el estado civil
15.10.6. Contra el patrimonio
15.10.7. Contra la seguridad colectiva
15.10.8. Contra la fe pablica y el patrimonio nacional
15.10.9. Contra la falsedad personal

15.10.10. Contra la econdmica nacional, el comercio y la industria y el régimen tributario

15.10.11. Contra la seguridad del Estado
15.10.12. Contra el orden institucional
15.10.13. Contra la administracién piblica
15.10.14. Contra la administracion de justicia
15.10.15.  Juegos ilicitos

15.10.16. Juicio de faltas

16. DERECHO PROCESAL PENAL

16.1. Principios, definiciones y caracteristicas del derecho procesal penal
16.2. Sistemas procesales: Inquisitivo, acusatorio, mixto

16.3. Jurisdiccién y competencia

16.4. Sujetos y auxiliares judiciales

16.5. Actividad procesal: plazos, comunicaciones, actos y resoluciones, prueba, medidas de coercién

16.6. Procedimiento comin
15.24.1Procedimiento preparatorio
15.24.2.Procedimiento intermedio
15.24.3.Debate

15.24.3.1Preparacion del debate
15.24.3.2. Juicio

16.7. Impugnaciones
16.7.1. Reposicién
16.7.2. Apelacion
16.7.3. Recurso de queja
16.7.4. Apelacion especial
16.7.5. Casacion
16.7.6. Revision

16.8. Procedimientos especificos
16.8.1. Procedimiento abreviado



16.8.2. Procedimiento especial de averiguacion
16.8.3. Juicio por delitos de accion privada
16.8.4. Juicio para la aplicacién exclusiva de medidas de seguridad y correccion
16.8.5. Juicio por faltas
16.9. Ejecucién penal
16.10. Ejecucién civil
16.11. Costas e indemnizaciones

17. DERECHO LABORAL
17.1. Definiciones y denominacién
17.2. Principios
17.3. Sujetos
17.4. Contrato individual de trabajo
17.4.1. Definicion
17.4.2. Clasificacion
17.4.3. Derechos y obligaciones de los patronos y trabajadores
17.4.4. Prohibiciones
17.5. Salario
17.5.1. Definiciones
17.5.2. Formas de fijacion del salario
17.5.3. Clases
17.6. Jornadas de trabajo
17.6.1. Definicion
17.6.2. Clasificacion
17.7. Los descansos remunerados
17.8. Suspensién del contrato individual del trabajo
17.8.1. Definicion
17.8.2. Clasificacion
17.9. Terminacion del contrato individual del trabajo
17.9.1. Definicion
17.9.2. Clasificacion
17.9.3. Causas de terminacién
17.10. Prescripcion
16.10.1 Definicion
16.10.2 Plazos
17.11.Regimenes especiales de trabajo
17.11.1.  Agricolay ganadero
17.11.2. Mujeres y menores de edad
17.11.3. A domicilio
17.11.4. Domestico
17.11.5.  Transporte
17.11.6.  Aprendizaje
17.11.7.  Mary vias navegables
17.11.8.  Servidores del Estado
17.12.Falta y sanciones
17.13.Derecho colectivo del trabajo
17.13.1. Definiciones
17.13.2.  Diferencias con el derecho individual
17.13.3.  Organizacion colectiva
17.13.3.1. Coalicién
17.13.3.2. Asociacién profesional
17.13.3.3. Contrato colectivo
17.13.3.4. Pacto colectivo de condiciones de trabajo
17.13.3.5. Convenio colectivo
17.14.Reglamento interior de trabajo
17.15.Conflictos de trabajo
17.15.1.  Sistemas de solucion de los conflictos de trabajo
17.15.1.1. Viadirecta
17.15.1.2. Arreglo directo
17.15.1.3. Conciliacion
17.15.1.4. Mediacion
17.16.La huelga
17.17.El paro (lock out)
17.18.Sentencia colectiva
17.19.0rganizacién administrativa del trabajo
17.19.1.  Ministerio de Trabajo y Prevision Social
17.19.1.1. Inspeccion General de Trabajo
17.20.0rganizacion de los tribunales de trabajo y previsién Social
18. DERECHO PROCESAL DEL TRABAJO

18.11. Definicion



18.12. Fuentes
18.13. Principios

18.14. Jurisdiccién y competencia
18.15. Sujetos de la relacién juridico procesal
18.16. Procedimiento ordinario

18.16.1.
18.16.2.
18.16.3.
18.16.4.
18.16.5.
18.16.6.

Demanda
Juicio verbal y periodo conciliatorio
Excepciones
Pruebas
Sentencia
Recursos
18.16.6.1. Revocatoria
18.16.6.2. Nulidad
18.16.6.3. Aclaracion
18.16.6.4. Ampliacién
18.16.6.5. Apelacion
18.16.6.6. Reposicion
18.16.6.7. Reconsideracion
18.16.6.8. Recursos Extraordinarios: Casacion y Amparo

19. DERECHO ADMINISTRATIVO

19.1. Administracion general y publica

19.1.1.

Definicion, elementos y clasificacion

19.2. Funciones administrativas basicas

19.2.1.
19.2.2.
19.2.3.
19.2.4.

Planificacion
Organizacién
Direccion
Control
19.2.4.1. Interno
19.2.4.2. Directo
19.2.4.3. Judicial
19.2.4.4. Constitucional
19.2.4.4.1. La Corte de Constitucionalidad
19.2.4.5. De los Derechos Humanos
19.2.4.5.1. Procuraduria de los Derechos Humanos
19.2.4.6. Del gasto publico
19.2.4.6.1. Contraloria General de Cuentas
19.2.4.7. Actividad de la administracién piblica
19.2.4.7.1. Discrecional
19.2.4.7.2. Reglada
19.2.4.8. Principios fundamentales
19.2.4.8.1. Principio de legalidad
19.2.4.8.2. Principio de juridicidad

19.3. Derecho administrativo

19.3.1.
19.3.2.
19.3.3.
19.3.4.
19.35.

Definicion

Sistemas

Caracteristicas

Fuentes

Jerarquia de la normas administrativas

19.4. Personalidad del Estado

19.4.1.
19.4.2.
19.4.3.
19.4.4.

Juridica
Politica
Teorias
Actuacion del Estado

19.5. La Competencia y la Jerarquia

19.5.1.

19.5.2.

Competencia administrativa
19.5.1.1. Caracteristicas
19.5.1.2. Elementos
19.5.1.3. Clases
Jerarquia administrativa
19.5.2.1. Caracteristicas
19.5.2.2. Potestades
19.5.2.3. Clases
19.5.2.4. Lineay el grado
19.5.2.5. Consecuencias juridicas de la jerarquia

19.6. Sistemas organizacionales de la administracion publica

19.6.1.
19.6.2.
19.6.3.
19.6.4.
19.7. Servicio Civil

La centralizacién o concentracion
Desconcentracion administrativa
Descentralizacion administrativa
Autonomia y autarquia administrativa

19.7.1.1. Caracteristicas
19.7.1.2. Naturaleza juridica



19.7.1.3. Definicion
19.7.1.4. Sistemas de ingreso al servicio civil
19.7.1.5. Designacion de funcionarios
19.7.1.6. Clases de funcionarios
19.7.1.7. Carrera administrativa
19.7.1.7.1. Derechos y obligaciones
19.7.1.8. Funcionarios publicos
19.7.1.9. Analisis del marco legal del servicio civil en Guatemala
19.7.1.10. Suspension de la relacién funcional
19.7.1.11. Terminacion de la relacion funcional

19.8. Actos administrativos
19.9. El control de la actividad administrativa del Estado

19.10.

19.11.

19.12.

19.13.
19.14.
19.15.
19.16.
19.17.

19.9.1. Parlamentario sobre los actos de gobierno
19.9.2. Administrativo
19.9.3. Judicial de los actos de la administracion

Servicios Publicos
19.10.1.  Definicién
19.10.2. Elementos
19.10.3.  Caracteristicas
19.10.4.  Clases
19.10.5.  Prestacion directa e indirecta
19.10.5.1. Concesiones
19.10.5.2. Empresas del Estado
19.10.5.3. Empresas de economia mixta
19.10.5.4. Establecimientos de utilidad publica
19.10.6.  Nacionalizacion y privatizacion de los servicios publicos y de las empresas estatales
19.10.7.  Leyes reguladoras: Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala y Codigo Municipal
19.10.8.  Contratos administrativos
19.10.8.1. Caracteristicas
19.10.8.2. Elementos
19.10.8.3. Principios
19.10.8.4. Clases
19.10.9.  Contrato administrativo
19.10.10. Teoria de la imprevisién
19.10.11. Laecuacion financiera (indexacion)
19.10.12. Procedimiento para la contratacion administrativa
19.10.13.  Extincién de los contratos administrativos
19.10.14. Lajurisdiccion contencioso administrativa
Administracién Pablica
19.11.1.  Organismo Ejecutivo
19.11.1.1. Presidente de la Republica
19.11.1.2. Vicepresidente
19.11.1.3. Ministros de Estado
19.11.2.  Sistemas de gobierno en Guatemala
19.11.3.  Sistemas politicos de gobierno
19.11.4.  Ley del Organismo Ejecutivo
Entidades y 6rganos de consulta y de control juridico y politico
19.12.1.  Entidades y érganos de consulta
19.12.2.  Ministerio Piblico y Procuraduria General de la Nacién
19.12.3.  Entidades y 6rganos de control politico y juridico
19.12.3.1. Contraloria General de cuentas
19.12.3.2. Comisién y Procurador de los Derechos Humanos
19.12.3.3. Corte de Constitucionalidad
19.12.3.4. Tribunal Suprema Electoral
19.12.3.5. Superintendencia de Administracion Tributaria
19.12.3.6. Tribunal de lo Contencioso Administrativo
Regionalizacién
Descentralizacion y desconcentracion
Administracion departamental
La administracién municipal
Régimen patrimonial del Estado
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