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asi como copia certificada del Acuerdo Ministerial 419-2018 de fecha 28 de diciembre de
2018, por medio del cual se aprobé dicho manual, el cual remito para su oportuna
reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

T

Gallardo

; £a Scarlett Mac Donald
Licda. Monl Soetars Generl
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,GUBIERNO DE LA REPUBLICA DI

- GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 419-2018
GUATEMALA, 28 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDOQ:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repiblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica, del Ministerio de
Energia y Minas es un instrumento administrativo, que se pone al servicio de las
autoridades y personal de la Unidad, como una gufa prictica para la ejecucién de los
procedimientos de trabajo que determinan los funcionamientos generales del servicio que
se presta,

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Organico Interno del

{ ) Ministerio de Energia y Minas y Acuerdo Ministerial 302-2018 de fecha 09 de noviembre
de 2018.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesorfa
Juridica, del Ministerio de Energfa y Minas que obra en decumento adjunto al presente, el
cual forma parte integra del mismo.

ARTICULQ 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisidn.

COMUNIQUESE,

Ministerio de Energia y Minas/Direccidn: Diagonal 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: [502) 2419 6464
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INTRODUCION

El presente manual es un instrumento administrativo, que se pone al servicio de las
autoridades y personal de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y
Minas, como una guia practica en la ejecuciéon de los procedimientos de trabajo que

determinan los funcionamientos generales del servicio que se presta.

Los procedimientos estan disefiados de acuerdo a las necesidades de funcionamiento de
la unidad, la descripcion de la ejecucién de las tareas en un ordenamiento légico que

facilitan la consecucion de los objetivos de trabajo.

Para la elaboracién del manual se tomo como base informaciéon recopilada de la
investigacion documental, como de entrevistas directas con el personal de ia Unidad de
Asesora Juridica.

El documento contiene la Vision y Misién de la unidad, Marco Juridico Administrativo,
objetivos generales y especificos del Manual, areas de aplicacion, responsable, normas

de operacion para cada procedimiento, descripcion de procesos y diagramas de flujo.

La implementacion y actualizacion en el futuro de estos procesos y procedimientos es

responsabilidad de esta unidad con apoyo de los integrantes de la misma.

Rita Vareas Nistl

Directora General

Direccién General Administrative
Ministerio de Energia y Minat
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VISION

Unidad de apoyo técnico que depende del Despacho Superior, que cuenta con equipo
profesional capacitado para emitir opiniones juridicas fundamentadas en el ordenamiento d
juridico nacional, partiendo de las leyes de aplicacién especifica del Ministerio para

concluir en aquellas de indole general.
MISION

Analizar, dictaminar, dirigir y procurar los asuntos que competen al Ministerio de Energia y
Minas, velando por el estricto cumplimiento de lo regulado en las leyes y demas
disposiciones legales aplicables.

BASE LEGAL
Marco Juridico Administrativo

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

< Ley de Amparo, Exhibicién Personal y Constitucionalidad

%+ Ley del Organismo Ejecutivo

%+ Ley del Organismo Judicial

% Codigo Civil

% Codigo Procesal Civil y Mercantil

% Cddigo Penal

<+ Codigo Procesal Penal

< Ley de lo Contencioso Administrativo

%+ Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de [a Reptblica
+ Ley de Hidrocarburos decreto ley 103-83

“ Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del congreso de la Republica
** Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Min
Gubernativo Numero 382-2006

Rita Vargas Nis
Directora General >
Direccién General Adminsrati¥e

Ministerio de Bnergia y Minar



OBJETIVOS

GENERAL.: El propésito del siguiente manual es determinar de forma sencilla,
clara y ordenada los.procedimientos de esta unidad que ayuden a mejorar la

eficiencia de la Unidad de Asesoria Juridica.

ESPECIFICOS:

1. Sintetizar de forma secuencial ordenada las operaciones necesarias para

cumplir con las funciones de la unidad.

2. Crear un instrumento de consulta para el personal de la unidad y asi
mejorar su desempefio.

3. Contribuir en la etapa de induccion del puesto, adiestramiento y

capacitacion del personal de nuevo ingreso o por rotacion de personal.

4. Facilitar a la coordinacion y supervision por parte del Jefe de la Unidad de

los procedimientos de trabajo, evitando duplicidad de esfuerzos.

5. Constituir una base para el analisis posterior de! trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

Direccién Geper
Ministerio ¢&




ALCANCES

La descripcion de procedimientos contenidos en este manual, seran ejecutados por el
personal que labora en la Unidad de Asesorfa Juridica en los siguientes procesos de
trabajo:

1. Dirigir y procurar acciones de inconstitucionalidad y amparo.
2. Dirigir y procurar procesos Contenciosos Administrativos.
3. Evacuar audiencias en Recursos de Revocatoria y Reposicion.

4. Analizar y dictaminar sobre proyectos de leyes, acuerdos gubernativos,
Ministeriales, circulares, etc.

5. Analizar y dictaminar sobre expedientes de energia, hidrocarburos mineria,
contrataciones, etc.

6. Rendir informes a peticién del Ministros y Viceministros.

7. Asesorar directamente a Despacho Ministerial, viceministerial y Directores
Generales.

< ENER

Rita Vargas N&-
Directora Genera —
Direccién General Admins

Mipisterio de ED




Dia | Mes | Ano
- 15 11 | 2018
- EION zq
GUATEMALA UNIDAD DE ASESORIA
. . JURIDICA
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Dirigir y Procurar Acciones de Inconstitucionalidad y Amparos
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe notificacion de Tribunal correspondiente.
2 Secretaria Traslada notificacion a la Jefatura.
3 Jefatura de la Recibe notificacién, revisa y designa asesor juridico para
unidad evacuar audiencia.
4 Asesor Juridico Asesor Juridico recibe notificacion, analizan emite memorial de

evacuacién y traslada a Procurador Juridico.

5 Procurador Juridico | Recibe memorial de evacuacion de audiencia y entrega a
tribunal correspondiente.

G Tribunal
correspondiente Tribunal correspondiente recibe memorial de evacuacion, sella
de recibido y entrega copia al Procurador Juridico.

7 Procurador Juridico . . . .
Procurador regresa copia de recibido y archiva memorial en

expediente respectivo.
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|31)i53 “ﬁ‘s :(‘;‘-':3 UNIDAD DE ASESORIA
. ! JURIDICA
GUATEMALA
Pag.: 1 Duracion: 11 horas, 50
imi De: 1 . ] ,
Manual de procedimientos e minutos
Dirigir y Procurar Acciones de Inconstitucionalidad y Amparos
Secretaria Unidad Jefatura Unidad | Asesor Juridico Prlcl)lggic(l)or Tribunal

Inicio

‘L 1

Recibe notificacién de

Tribunal {5 min}
— |0
? .
Traslada a Jefatura [5 min) | Recibe notificacion @
I revisa y designa asesor @

{10 min)

Recibe Notificacién
analiza, redacta Recibe  memorial de @
| memarial de. evacuacidn evacuacién de audiencia y
de audiencia (8 horas) entrega a tribunal Recibe memorial
~ Lgpd correspondiente (3 horas) copia de recibido

¥ entrega a
l_> procurador
7

juridico {15 min}

Regresa copia de recibido
y archiva memorial en
expediente respectivo (15
min)

Fin

RN
Elaboro: ( as?mnzc( Ma >9 Apruelea:
F)

F)




Dia | Mes | Afo
- 15 11 | 2018
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GUATEMALA UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2
Dirigir y Procurar procesos contenciosos administrativos.
No. Operacion Responsable Descripcion
1 Secretaria Secretaria de la Unidad de Asesoria Juridica recibe notificacion
de tribunal solicitando informe circunstanciado o expediente
administrativo.
2 Secretaria Secretaria de la Unidad de Asesoria Juridica registra el libro
correspondiente y traslada el oficio a la secretaria General del
Ministerio.
3 Secretaria General | Secretaria General recibe el oficio cumple con lo requerido en el
oficio y lo traslada al tribunal correspondiente.
4 Tribunal Tribunal notificada resolucién a Secretaria de la unidad de
correspondiente Asesoria Juridica.
5
Secretaria Secretaria de fa Unidad de Asesoria Juridica recibe y traslada
notificacién a la jefatura
6 Jefatura de la Jefatura recibe notificacién, revisa y designa asesor juridico
* unidad para evacuar audiencia.
7 Asesor Juridico Asesor juridico recibe notificacion, analiza, emite memeorial de
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Dia | Mes | Afo
- 15 | 11 | 2018
| RS |
GUATEMALA UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA
Pag.: 2
Manual de procedimientos De: 2
Dirigir y Procurar procesos contenciosos administrativos.
No. Operacion Responsable Descripcion
8 Procurador Juridico | Procurador Juridico recibe memorial de evacuacion de
audiencia y entrega a tribunal correspondiente.
9 Tribunal Tribunal correspondiente recibe memorial de evacuacion, sella
correspondiente de recibido y entrega copia al Procurador Juridico.
10 Procurador Juridico | Procurador regresa copia de recibido y archiva memorial en

expediente respectivo.
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?i; M1es 2%'11% UNIDAD DE ASESORIA
3 S 2 JURIDICA

Pég.: 1 D L4
e . uracion: 16 horas y 65
Manual de procedimientos De: 1 . v
minutos
Dirigir y Procurar procesos contenciosos administrativos
Secretaria de la Secretaria . Asesor Procurador
; Tribunal efatura Unidad S Py
— Unidad General J Juridico Juridico
Inicio @
¥
Secretaria recibe
notificacion de tribunal
solicitado Informe
Circunstanciado o
exneriente
2
Registra el libro
correspondiente y Recibe e! oficio
traslada oficio (30 min) cumplimiento 2 '° a
I requerido y traslada (8
horas) Recibe notifica
lci
7] ’ ;:s;il:;'dn v traslada Jefatura recibe 7)1
™ notificacidn, revisa
Recibe resolucion vy no. : turidi Y
traslada (5 min) desngr?a asesor juridico Recibe  notifica
: »|| (10min) analiza, redacta

traslada {8 horas)

@ Recibe memorial
Memorial .
de evacuacion
¥

Recibe memorial de +

memaorfal de
o I—b evacuacién ¥ @

»| entrega a tribunal

evacuacién, sella y
entrega  copia de @ Regresa copia de
recibido (15 min) » ibi i

recibido y archiva

NE memorial en
ENER ral
“&mt Aog/—q expediente
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Dia | Mes | Afo
. 15 11 | 2018
iy
GUATEMALA UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1
Evacuar audiencias en recursos de revocatoria y reposicion
No. Operacién Responsable Descripcion
1 Secretaria Recibe expediente de la Secretaria General para evacuar
audiencia.
2 Secretaria Registra el ingreso del expediente traslada a Jefatura.
3 Jefatu.l;ia cée la Recibe, revisa y asigna asesor juridico para evacuar audiencia.
unida
. Recibe expediente analiza y evacua audiencia
4 Asesor Juridico P y
5 Jefatura de la Se emite opinién {dictamen) y se trasiada a la Jefatura para su
unidad Visto Bueno.
8 Jefatura de la Revisa y da Visto Bueno.
unidad
7 Jefatura de la Revisa si no cumple con los requerimientos sefiala correcciones
unidad y devuelve al Asesor Juridico.
8 Jefatura de la Revisa si cumple con los requerimientos traslada a la Secretaria
unidad de la Unida de Asesoria Juridica para que registre en libro de
egresos y traslade a Secretaria General.
9 Secretaria General | Recibe expediente y entrega a Secretaria General para que
continde con el procedimiento correspondiente.
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Dia | Mes | Afo
- 15 | 11 | 2018
R | UNIDAD DE ASESORIA
GUATEMALA JURIDICA
Pag.. 1 Duracion: 5 dias y 2 horas
Manual de procedimientos De: 1

Evacuar audiencias en recursos de revocataria y reposicion

Secretaria de la Unidad Jefatura Unidad Asesor Juridico Secretaria General
Inicio
¥
Reclbe expediente de fa
Secretaria General para @ “
evacuar audiencia
{1hcra)

expediente y traslada Recibe expediente
{1bhora} analiza vy evacua
audiencia (16 horas)

Recibe, revisa y asigna asesor
para evacuar audiencia (2
horas)

Recibe | reccione

Se emite opinian (8 horas) | ECI‘e as cor'em S

5 - analiza y corrige (B
| | horas)

l Dictamen

v

Jefatura revisa y da visto
bueno (3 horas) G> 10
@
< @ Recibe expediente ¥
Y con el

' O,
Registra ingreso de @

Y

Recibe registra en libros Expedi | continda
de egresos y traslada (15 ¥pediente cumple o || procedimiento  respectivo
> requisitos v
(30 min)

min)

v

Fin
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GUATEMALA

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
15 11 2018
UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA
Pag.: 1
De: 1

Analizar y dictaminar sobre expedientes de las Direcciones Generales del Ministerio de energia Minas

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1 Secretaria Recibe expediente de la Direccion General interesada para
evacuar audiencia.
2 Secretaria Registra el ingreso del expediente y traslada a Jefatura.
3 Jefal:tgi?ac;e la Recibe, revisa y asigna Asesor Juridico para evacuar audiencia.
4 Asesor Juridico Recibe expediente, analiza y evactia audiencia.
- Si el expediente no cumple los requisitos se sefiala un previo
5 Asesor Juridico (Providencia) y lo traslada a la Jefatura.
6 Asesor Juridico Si el expediente cumple con los requisitos se emite opinidn
(Dictamen) y se traslada a la Jefatura para su Visto Bueno.
7 Jefatura de la , .
Unidad Revisa y da Visto Bueno.
8 Jefatura de la Si no cumple con los requerimientos sefiala correcciones y
unidad devuelve al Asesor Juridico.
9 Secretaria Si cumple con los requerimientos traslada a la Secretaria de la
Unidad de Asesoria Juridica para que registre en libro de
egresos y traslade a la Direccién General Interesada. '
10 Direccion General | Recibe expediente y entrega a la Direccion Gen ¥
para que contintie con el procedimiento correspo :a///
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Dia | Mes | Anfo
- 15 { 11 | 2018 UNIDAD DE ASESORIA
' | RGN | JURIDICA
GUATEMALA
Pag.. 1 Puracion 62 horas y 45
Manual de procedimientos De: 1 minutos
Analizar y dictaminar sobre expedientes de las Direcciones Generales del Ministerio de energia Minas.

Secretaria de la Unidad Jefatura Unidad Asesor Juridico Direccion General

Iniiio @

Recibe expediente de

Direccién General interesada
(8 horas) @
2 4
—y

Recibe expediente revisa ya || Recibe expediente Analiza y | [~
asigna asesor para evacuar evacua audiencia (16 horas)

audiencia (4 horas)
@

Se sefiala previo y traslada a
iafatura {8 horas)

) 4

Registra expediente y traslada
{8 horas)

Expedle
ntes
cumple

| Dictamen [
Jefatura revisa y da visto
o buena {8 horast
q
< Recibe las correcciones A @

Recibe registra en libros de analiza y corrige (10 horas)
egresos y traslada (15 minutos)

Recibe expediente y continda
con al procedimiento
respectivo (30 min)
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GLOSARIO
Procuraduria General de la Nacion:

Tiene a su cargo la funcién de asesoria y consultoria de los érganos y entidades
estatales, asi como también la representacion constitucional del Estado dentro y fuera del
territorio nacional sosteniendo los derechos de la Nacién en todos los juicios en que fuera
parte, promoviendo la oportuna ejecucién de las sentencias que se dicten a su favor y
otros, por cual es conocido como el Abogado del Estado.

Corte Suprema de Justicia:

Es la maxima autoridad. Se encarga de dar solucién a los confiictos o problemas en
asuntos penales, laborales y civiles que tengan los ciudadanos. También hacen parte de
la jurisdiccidn ordinaria: Tribunales Superiores de Distrito Judicial.

Corte de Constitucionalidad (CC):

Es el maximo tribunal permanente de jurisdiccion privativa, cuya funcion esencial es la
defensa del orden constitucional. Ademas acttla como Tribunal Extraordinario de Amparo.

Amparo:

Es una accién o un recurso, dependiendo de la legislacion del pais de que se trate, que
tutela los derechos constitucionales del ciudadano, y del que conoce un tribunal especifico
como un Tribunal Constitucional, Corte Suprema, o bien un juez tribunal ordinario, segin
lo dispuesto en la legislacion procesal de cada pafs.

Rita Vafgas Nisthal

Directora General
Direccién General Adminstrativa

Ministerio de Energfay Minas
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Simbologia Empleada

Simbolo Descripcién

Indica el Inicio y el final de nuestro diagrama de flujo

N

/ Indica entrada y salida de datos

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion
de una actividad

L—/J Indica los documentos producidos
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@ Indica Proceso de datos en sistema magnético
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