
TEMARIO: PUESTO DE SECRETARIO DE PRIMERA 
INSTANCIA 

 
1. ACEPCIONES DE LA PALABRA DERECHO                                                                
 
 1.1. Definición 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 público 
   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 público 
  1.6.2. Derecho internacional privado 
 
2. FUENTES DEL DERECHO       
                                                                       
 2.1. Definición                                                                                                  
 2.2. Clasificación:  
  2.2.1. Reales                                                                                        
  2.2.2. Históricas                   
  2.2.3. Formales:                                                                                     
   2.2.3.1. 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 JURÍDICA                                                                                                 
 
 3.1. Clasificación  y características                                                                                           

3.1.1. Morales                                                                                      
3.1.2 Convencionales o sociales                                         
3.1.3. Religiosas                                                                     
3.1.4. Jurídicas                                                                                   

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

4. CONCEPTOS JURÍDICOS FUNDAMENTALES 
 
 4.1. Deber jurídico 
 4.2. Sanción  

4.3. Coacción 
 4.4. Acción 
 4.5. Petición 
 4.6. Pretensión 
 4.7. Sujetos del derecho 
                                                                                                                                                
5. TÉCNICA JURÍDICA                                                                                                    
 
 5.1. La técnica jurídica y la actividad jurisdiccional                                             
 5.2. Interpretación y aplicación de las leyes 
 5.3. Constitución Política de la República de Guatemala 
 5.4. Ley del Organismo Judicial 
 5.5.  Reglamento General de Tribunales 
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 5.6. Reglamento Interior  de Juzgados y Tribunales Penales 
 
                        
 
 
6. INTEGRACIÓN DEL DERECHO 
 
 6.1. Procedimiento de integración del derecho 
 6.2. Analogía como procedimiento de integración del derecho 
 6.3. Los principios generales del derecho como procedimiento de integración 
 6.4. La equidad como procedimiento de integración 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. Organización de juzgados y tribunales 

8.2. Jurisdicción 
 8.3. Competencia 

 
 

9. TEORIA DEL PROCESO 
 
9.1. Jurisdicción 
9.2. Competencia 
9.4. Proceso  
9.5. Procedimiento 
9.6. Principios procesales 
9.7. Sujetos procesales 
9.8.  Acción 
9.9. Pretensión 
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 ESPECÍFICAS 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 Niñez 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, Constitución  
12.2. Tipos de Constitución 
12.3. Escuelas o Movimientos Constitucionales 
12.4. Principios de Derecho Constitucional 
12.5. Constitución Política de la República de Guatemala, 1985 

12.5.1. Estructura de la Constitución 
12.5.2. Garantías Constitucionales: Amparo, exhibición 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 Cívicos y Políticos 

12.5.4. Derechos humanos específicos 
12.5.4.1. Niñez 
12.5.4.2. Mujeres 
12.5.4.3. Pueblos Indígenas 
12.5.4.4. Medio ambiente 

12.5.5. Regulación Constitucional del Organismo Judicial 
12.5.6. Corte de Constitucionalidad 
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12.5.7. Comisión y Procurador de los Derechos Humanos 
 
 
 
 
 13. DERECHO CIVIL 
 
 13.1. Definición 
 13.2. Persona  
        13.2.1. Concepto 
           13.2.3. Personalidad  
        13.2.4. Teorías  
                         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 Jurídica 
 
               13.3.1. Concepto 
            13.2.3. Personería 
         13.2.4. Teorías  
                          13.2.5. Atributos  

13.2.5.1.  Denominación- Razón 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.  Unión de hecho 
                                         13.3.3.  Patrimonio Familiar 
                                         13.3.4.  Parentesco 
                                         13.3.5.  Filiación 
 13.5. Adopción 
 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 ocupación 
13.13.6.   Posesión 
13.13.7.   Usucapión 
13.13.8.   Accesión 

13.14. Usufructo, uso y  habitación 
      13.14.1.  Servidumbre 

                 13.15. Derechos reales de garantía 
                 13.16. Sucesión hereditaria 
                                         13.16.1.  Concepto 
                                         13.16.2.  Herencia y legado 
                                         13.16.3.  Incapacidad para suceder 
                                         13.16.4.  Representación hereditaria 

13.17. Sucesión testamentaria 
13.17.1.1. Concepto 
13.17.1.2. Forma de testamentos 
13.17.1.3. Revocación, nulidad, falsedad y caducidad de las disposiciones testamentarias 
13.17.1.4. Herencia condicional y a tèrmino 
13.17.1.5. Legados 
13.17.1.6. Aceptación y renuncia de la herencia 
13.17.1.7. Albaceas 

13.18. Sucesión Intestada 
     13.18.1.  Orden de sucesión intestada 
     13.18.2.  Partición de bienes hereditarios 

       13.18.3.  Efectos de la partición 
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13.18.4.   Rescisión y nulidad de la partición 
13.19. Registro de la propiedad 

13.19.1. Concepto 
13.19.2. Clasificación: personal y real 
13.19.3. Sistemas Regístrales 
13.19.4. Principios regístrales  
13.19.5. Inscripción registral 

13.19.5.1. General 
13.19.5.2. Especial  

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

 
13.20. Derecho de obligaciones  

13.20.1. Negocio Jurídico 
13.20.1.1. Definición 
13.20.1.2. Requisitos para el negocio jurídico 
13.20.1.3. Vicios 
13.20.1.4. Negocio condicional 
13.20.1.5. Plazo 
13.20.1.6. Simulación 
13.20.1.7. Revocación 
13.20.1.8. Nulidad 

13.20.2. Obligaciones, 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. Transmisión de las obligaciones 
13.20.3.1. Cesión de derechos 
13.20.3.2. Subrogación 
13.20.3.3. Transmisión de deudas 

13.20.4. Extinción de las obligaciones 
13.20.4.1. Compensación 
13.20.4.2. Anotación 
13.20.4.3. Remisión 
13.20.4.4. Confusión 
13.20.4.5. Prescripción extintiva 

13.20.5. Obligaciones 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. Rescisión de los contratos 
13.20.5.5. División de los contratos 
13.20.5.6. Interpretación de los contratos 

13.20.6. Obligaciones provenientes de hechos lícitos sin convenio 
13.20.6.1. Gestión de negocios 
13.20.6.2. Enriquecimiento sin causa 
13.20.6.3. Declaración unilateral de la voluntad 

13.20.7. Obligaciones que proceden de hechos y actos ilícitos 
13.21. Contratos en Particular 

13.21.1.  Promesa y opción 
13.21.2.  Mandato 
13.21.3.  Sociedad 
13.21.4.  Compraventa 
13.21.5.  Permuta  
13.21.6.  Donación entre vivos  
13.21.7.  Arrendamiento 
13.21.8.  Mutuo 
13.21.9.  Comodato 
13.21.10. Depósito 
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. Loterías y rifas 
13.21.16. Transacción 

             
 
14. DERECHO PROCESAL CIVIL   
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14.1. Definición 
14.2. Principios 
14.3. Jurisdicción y competencia 
14.4. Sujetos Procesales 

14.4.1. Capacidad para ser parte 
14.4.2. Capacidad procesal 
14.4.3. La Representación 

14.4.3.1. Menores e incapaces 
14.4.3.2. Representación judicial 
14.4.3.3. Postulación procesal 

14.5. Pretensión 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 

 
     
15. DERECHO PENAL 
 

15.1. Definición 
15.2. Ley Penal         
15.3. Teoría del delito 
15.4. Responsabilidad penal 

15.4.1. Causas que eximen 
15.4.2. Circunstancias que modifican 

15.5. Participación en el delito                                                            
15.6. Penas                                                                                                                                                                                                        
15.7. Medidas de seguridad 
15.8. Extinción de la responsabilidad penal y de la pena                                                                                 
15.9. Responsabilidad civil 
15.10. Delitos: 

15.10.1. Contra la vida y 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 jurídico 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 pública y el patrimonio nacional 
15.10.9.  Contra la falsedad personal 
15.10.10. Contra la económica 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 administración pública 
15.10.14. Contra la administración de justicia 
15.10.15. Juegos ilícitos 
15.10.16.  Juicio de faltas 

 
                  

 
16. DERECHO PROCESAL PENAL 
 

16.1. Principios, definiciones y características del derecho procesal penal 
16.2. Sistemas procesales: Inquisitivo, acusatorio, mixto 
16.3. Jurisdicción y competencia 
16.4. Sujetos y auxiliares judiciales 
16.5. Actividad procesal: plazos, comunicaciones, actos y resoluciones, prueba, medidas de coerción 
16.6. Procedimiento común  

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. Reposición 
16.7.2. Apelación 
16.7.3. Recurso de queja  
16.7.4. Apelación especial 
16.7.5. Casación 
16.7.6. Revisión 
 
            

 16.8. Procedimientos específicos 
  16.8.1. Procedimiento abreviado 
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                                   16.8.2. Procedimiento especial de averiguación 
                                   16.8.3. Juicio por delitos de acción privada 
                                   16.8.4. Juicio para la aplicación exclusiva de medidas de seguridad y corrección 
                                   16.8.5. Juicio por faltas 
                 16.9. Ejecución penal 

16.10.  Ejecución civil 
16.11.  Costas e indemnizaciones  

 
 
17. DERECHO LABORAL 
 

17.1. Definiciones y denominación 
17.2. Principios  
17.3. Sujetos  
17.4. Contrato individual de trabajo  

17.4.1. Definición 
17.4.2. Clasificación  
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 fijación del salario 
17.5.3. Clases  

17.6. Jornadas de trabajo  
17.6.1. Definición 
17.6.2. Clasificación  

17.7. Los descansos remunerados 
17.8. Suspensión del contrato individual del trabajo 

17.8.1. Definición 
17.8.2. Clasificación 

17.9. Terminación del contrato individual del trabajo 
17.9.1. Definición 
17.9.2. Clasificación 
17.9.3. Causas de terminación 

17.10. Prescripción 
16.10.1  Definición 
16.10.2   Plazos  

17.11. Regimenes especiales de trabajo 
17.11.1. Agrícola y 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. Mar y vías 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. Organización colectiva 

17.13.3.1. Coalición 
17.13.3.2. Asociación 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 solución de los conflictos de trabajo 
17.15.1.1. Vía directa 
17.15.1.2. Arreglo directo 
17.15.1.3. Conciliación 
17.15.1.4. Mediación 

17.16. La huelga 
17.17. El paro (lock out) 
17.18. Sentencia colectiva 
17.19. Organización administrativa del trabajo 

17.19.1. Ministerio de Trabajo y Previsión Social 
17.19.1.1. Inspección General de Trabajo 

17.20. Organización de los tribunales de trabajo y previsión Social  
 
 
                
18. DERECHO PROCESAL DEL TRABAJO 
 

18.11.  Definición 
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18.12.  Fuentes 
18.13.  Principios 
18.14.  Jurisdicción y competencia 
18.15.  Sujetos de la relación jurídico procesal 
18.16.  Procedimiento ordinario 

18.16.1. Demanda 
18.16.2. Juicio verbal y periodo conciliatorio 
18.16.3. Excepciones 
18.16.4. Pruebas 
18.16.5. Sentencia 
18.16.6. Recursos 

18.16.6.1. Revocatoria 
18.16.6.2. Nulidad 
18.16.6.3. Aclaración 
18.16.6.4. Ampliación 
18.16.6.5. Apelación 
18.16.6.6. Reposición 
18.16.6.7. Reconsideración 
18.16.6.8. Recursos Extraordinarios: Casación y Amparo 

 
 

19. DERECHO ADMINISTRATIVO 
 

19.1.  Administración general y pública 
19.1.1. Definición, elementos y clasificación 

19.2. Funciones administrativas básicas 
19.2.1. Planificación 
19.2.2. Organización 
19.2.3. Dirección 
19.2.4. 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. Procuraduría de los Derechos Humanos 
19.2.4.6. Del gasto público 

19.2.4.6.1. Contraloría General de Cuentas 
19.2.4.7. Actividad de la administración pública 

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. Definición 
19.3.2. Sistemas  
19.3.3. Características 
19.3.4. Fuentes 
19.3.5. Jerarquía de la normas administrativas  

19.4. Personalidad del Estado 
19.4.1. Jurídica 
19.4.2. Política 
19.4.3. Teorías 
19.4.4. Actuación del Estado 

19.5. La Competencia y la Jerarquía 
19.5.1. Competencia administrativa 

19.5.1.1. Características 
19.5.1.2. Elementos 
19.5.1.3. Clases 

19.5.2. Jerarquía administrativa 
19.5.2.1. Características 
19.5.2.2. Potestades  
19.5.2.3. Clases 
19.5.2.4. Línea y el grado 
19.5.2.5. Consecuencias jurídicas de la jerarquía 

19.6. Sistemas organizacionales de la administración pública 
19.6.1. La centralización o concentración 
19.6.2. Desconcentración administrativa 
19.6.3. Descentralización administrativa 
19.6.4. Autonomía y autarquía administrativa 

19.7. Servicio Civil 
19.7.1.1. Características 
19.7.1.2. Naturaleza jurídica 
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19.7.1.3. Definición 
19.7.1.4. Sistemas de ingreso al servicio civil 
19.7.1.5. Designación 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 públicos 
19.7.1.9. Análisis del marco legal del servicio civil en Guatemala 
19.7.1.10. Suspensión de  la  relación funcional 
19.7.1.11. Terminación de la relación funcional 

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

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

19.10. Servicios Públicos 
19.10.1. Definición 
19.10.2. Elementos 
19.10.3. Características 
19.10.4. Clases 
19.10.5. Prestación directa e indirecta 

19.10.5.1. Concesiones 
19.10.5.2. Empresas del Estado 
19.10.5.3. Empresas de economía mixta 
19.10.5.4. Establecimientos de utilidad pública 

19.10.6. Nacionalización y privatización de los servicios públicos y de las empresas estatales 
19.10.7. Leyes reguladoras: Constitución Política de la República de Guatemala y Código Municipal 
19.10.8. Contratos administrativos 

19.10.8.1. Características 
19.10.8.2. Elementos 
19.10.8.3. Principios 
19.10.8.4. Clases 

19.10.9. Contrato administrativo 
19.10.10. Teoría de la imprevisión 
19.10.11. La ecuación financiera (indexación) 
19.10.12. Procedimiento para la contratación administrativa 
19.10.13. Extinción de los contratos administrativos 
19.10.14. La jurisdicción contencioso administrativa  

19.11. Administración Pública 
19.11.1. Organismo Ejecutivo 

19.11.1.1. Presidente de la República 
19.11.1.2. Vicepresidente 
19.11.1.3. Ministros de Estado 

19.11.2. Sistemas de gobierno en Guatemala 
19.11.3. Sistemas políticos de gobierno 
19.11.4. Ley del Organismo Ejecutivo 

19.12. Entidades y órganos de consulta y de control jurídico y político 
19.12.1. Entidades y órganos de consulta 
19.12.2. Ministerio Público y Procuraduría General de la Nación 
19.12.3. Entidades y órganos de control político y jurídico 

19.12.3.1. Contraloría General de cuentas 
19.12.3.2. Comisión 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 Administración Tributaria 
19.12.3.6. Tribunal de lo Contencioso Administrativo 

19.13. Regionalización 
19.14. Descentralización y desconcentración  
19.15. Administración departamental  
19.16. La administración municipal 
19.17. Régimen patrimonial del Estado 
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