GOBIERNO 4~ MINISTERIO
GCUATEMALA DE ENERGIA

DR, ALEJANDRO GIAMMATTEI Y M]NAS

ACUERDO MINISTERIAL 203-2022
GUATEMALA, 02 DE AGOSTO DE 2022

EL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDC:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto ndmero 114-97 del
Congreso de la Republica, Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son
atribuciones generales de los Ministros de Estado, dictar los acuerdos, resoluciones,
circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho ce los asuntos de su
ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién General Administrativa del Ministerio de Energfa y Minas, tiene
comoe propésito fundamental normar y regular los procedimientos y requerimientos
en los que interviene la Unidad de Asesoria Juridica, de acuerdo a las funciones y
atribuciones establecidas en el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Energfa y Minas; por lo que es de suma importancia plasmar en este documento los
procesos que involucren las actividades que desarrollen las personas responsables
gue intervienen en cada uno de los procedimientos, para que el resultado de su
trabajo se convierta en opciones viables bajo los criterios de eficiencia, eficacia vy
transparencia.

CONSIDERANDO:

Que el dfa 08 de julio de 2022 la Direccién General de Administrativa por medio de
oficio ndrmero OFI-DGA-377-2022, solicitd la emisién del Acuerdo Ministerial para Iz
aprobacién del Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica, gque
contiene los distintos procedimientos que son diligenciacgos en el drea de mérito.

POR TANTC:

Este Ministerio, con base en lo considerade, en los articulos 152, 154, 193 y 194 literal c)
de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 23, 27 literal m) y
24 del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemals, Ley cel
Organismo Ejecutivo; 4 literal h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo 382-2006,
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas; y, Dictamen legal
ndmero UAJ-491-2022 de fecha 06 de julio de 2022; emitido por la Unidad de
Asesoria Juridica y, oficio OFI-UPM-148-2022 de fecha 28 de julio de 2022; de la
Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional;

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesorfa
Juridica de este Ministerio, que contiene los distintos procescs que son objeto de
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diligenciamiento en el mismo y que obra en documento adjunto al presente, y el
cual forma parte ntegra del presente Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 2. Se deroga cualguier otra disposicion que modifique, altere o tergiverse
lo gue por medio del presente Acuerdo Ministerial se aprueba.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir de la fecha de su
emisién.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de
Energia y Minas es un documento elaborado minuciosamente para compilar los distintos
procesos en los que interviene la Unidad de Asesoria Juridica de acuerdo a las funciones y
atribuciones establecidas en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006.

Los procedimientos contenidos en este Manual, tienen como propdsito servir de guia para
las Autoridades, Personal de la Unidad de Asesorfa Juridica y demas usuarios interesados
en conocer paso a paso el funcionamiento de la Unidad en cada etapa de los distintos
procedimientos en los que forma parte.

Es necesario aclarar que los procedimientos contenidos en el presente Manual, no son
limitativos o restrictivos en cuanto a otros requerimientos concretos que las Autoridades del
Ministerio puedan plantear y que no estén contenidos en el presente Manual, para lo cual
deberan atenderse las directrices del Jefe de la Unidad para la debida atencion de dichos
requerimientos no previstos, de manera que el servicio que presta la Unidad sea siempre
de manera pronta y eficiente.

De acuerdo al Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, aprobado
mediante acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas y lo
establecido en el articulo 6 del Acuerdo Ministerial nimero 116-2022 del Ministerio de
Energia y Minas, los procedimientos contenidos en el presente Manual son susceptibles de
continua revisién, actualizacién y automatizacion en la medida en que asi lo permitan las
herramientas puestas a disposicion de la Unidad de Asesoria Juridica para el cumplimiento
de sus funciones.
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VISION DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Ser, para el afio 2032, un ministerio eficiente, eficaz y altamente calificado, cuyas decisiones
permitan establecer politicas y aplicar un marco normativo y operativo de caracter sectorial,
que promueva la cobertura universal de la energia eléctrica, asi como el aprovechamiento
sostenible y el uso responsable de los recursos mineros y energéticos (tanto hidrocarburos
como energia eléctrica), generando confianza y certeza que promuevan el incremento de la
inversion nacional y extranjera.

MISION DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Somos la institucion rectora del régimen normativo aplicable al fomento, produccion,
distribucién y comercializacion de la energia, hidrocarburos, y la explotacion de los recursos
mineros en Guatemala, asegurando que estas actividades generen el maximo aporte posible
al Desarrollo Sostenible del pais.

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, Decreto 1-86 de la
Asamblea Nacional Constituyente

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

e Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-83 del Congreso de la Republica de
Guatemala

s Cadigo Civil, Decreto Ley ndmero 106 del Jefe del Gobierno de la Republica

e Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley nimero 107 del Jefe del Gobierno de
la Republica de Guatemala

e Codigo Penal, Decreto 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala

e Codigo Procesal Penal, Decreto 51-92 del Congreso de la Republica de Guatemala

e Cddigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala

e Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala

e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016

e Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
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Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto 109-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energla y Minas, Acuerdo
Gubernativo 382-2006

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) aprobado mediante
Acuerdo niimero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Ministerial nimero 116-2022 del Ministerio de Energia y Minas
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OBJETIVOS

GENERAL:
Describir de forma clara y ordenada los procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica
de manera que permita al usuario una facil comprension y aplicacion.

ESPECIFICOS:

Definir de forma ordenada las acciones a realizar en cada proceso para el cumplimiento

de las funciones de la Unidad de Asesoria Juridica.

2. Consolidar los diferentes procedimientos de la Unidad para constituir un instrumento de
facil consulta para las Autoridades del Ministerio y personal de la Unidad de Asesoria
Juridica.

3. Formar el documento primordial de conocimiento para la induccion, adiestramiento y
capacitacion al personal de nuevo ingreso a la Unidad.

4. Facilitar la coordinacion y supervision del cumplimiento de los procedimientos de trabajo
por parte del Jefe de la Unidad, evitando duplicidad de esfuerzos.

5. Dar cumplimiento a la instruccién del Ministro de Energia y Minas contenida en el articulo
6 del Acuerdo Ministerial nimero 116-2022, en el marco del Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental (SINACIG).

6. Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo, para la actualizacién y
optimizacién de los sistemas, procedimientos y meétodos.
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ALCANCES

La descripcion de procedimientos contenidos en este manual, seran ejecutados por el
personal que labora en la Unidad de Asesoria Juridica de acuerdo a las funciones y
atribuciones que le confiere el Reglamento Organico Interno, sin limitarse a los siguientes
procesos de trabajo:

O e 0. B =R

Evacuar y promover acciones de Amparo y de Inconstitucionalidad.

Evacuar y promover procesos Contenciosos Administrativos.

Evacuar y promover procesos Laborales.

Evacuar audiencias sobre Recursos de Revocatoria y Reposicion.

Analizar y opinar en el ambito juridico en las materias que conciernen al Ministerio
sobre proyectos de leyes, acuerdos gubernativos, ministeriales, circulares,
resoluciones u otras disposiciones de caracter general.

Analizar y opinar en el ambito juridico sobre proyectos de convenios, contratos u
otros actos juridicos referentes al Ministerio y sus funciones.

Analizar y opinar en el ambito juridico sobre expedientes relacionados con energia,
hidrocarburos, mineria, contrataciones u otras materias.

Rendir informes a peticién del Ministro y Viceministros.

Asesorar directamente al Despacho Ministerial, Viceministerial y Directores
Generales en asuntos relacionados con el Ministerio y sus funciones.
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GLOSARIO

Abogado Asesor

Accion
Acompahamiento a

Recursos Humanos

Amparo

Analista Juridico

Antecedentes

Apelacioén

Archivar

Asistente Juridico

Profesional contratado de forma permanente o temporal que
presta sus servicios en la Unidad de Asesoria Juridica,
responsable de litigios y de evacuar los expedientes
administrativos y/o judiciales que se le asignen.

Hecho, acto u operacion que implica el inicio de alguna actividad
0 proceso administrativo o judicial.

Asesoria brindada de forma presencial en diligencias, audiencias,
actos relacionados con un proceso judicial en materia laboral.

Proceso de Garantia y defensa del orden constitucional y de los
derechos inherentes a la persona protegidos por la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, las leyes y los convenios
internacionales ratificados por Guatemala, cuyo tramite esta
regulado por la ley de la materia.

Profesional contratado de forma permanente o temporal que
presta sus servicios en la Unidad de Asesoria Juridica,
responsable de litigios y de evacuar los expedientes
administrativos y/o judiciales que se le asignen.

Se refiere a las actuaciones que conforman un expediente
administrativo relacionado con un acto o resolucion impugnada
ante un oérgano jurisdiccional, los cuales pueden remitirse en
original, copia certificada, o copia simple, a segun formalidad
establecida para el procedimiento especifico o a criterio de la
autoridad requirente.

Recurso procesal contra determinadas resoluciones judiciales,
que debe ser conocido y resuelto por un Tribunal superior.

Guardar ordenadamente documentos o informacién.

Persona contratada de forma permanente o temporal que presta
sus servicios en la Unidad de Asesoria Juridica, responsable de
apoyar en las actividades administrativas que se realizan.
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Autorizacion del
Ministro de Energia y
Minas para que PGN
comparezcay
conteste la demanda
en juicio

Cédula de

Notificacion

Consulta

Contencioso
Administrativo

Copias de Ley

Correlativo

Dictamen

Dictamen Juridico

Direccion

Documento de
Soporte o
Documentacion de
Soporte

Documento en que consta que el Ministerio de Energia y Minas
autoriza que la Procuraduria General de la Nacion se haga
presente ante un proceso en materia judicial, para la defensa de
los intereses del Estado.

Documento que contiene el acto de comunicacion procesal
denominado “notificacion” por medio del cual el notificador deja
constancia de haber realizado la notificacion, asi como de los
documentos que la integran, la forma, lugar, fecha y hora en que
se realiza.

Peticion de informacion, opiniéon o consejo sobre una materia
determinada.

Proceso judicial planteado en contra de actos o resoluciones de
la administracion puablica, o para dirimir controversias derivadas
de contratos y concesiones administrativas.

Cantidad de reproducciones de un documento que deben
remitirse a una institucion, seglin lo dispuesto en la norma
particular que regula el proceso que se lleva a cabo.

Numero o cédigo que indica el orden sucesivo de los documentos
gue se emiten en la Unidad de Asesoria Juridica.

Opinién técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.

Opinién o juicio, no vinculante, emanado por un profesional del
derecho u drgano de asesoria legal, que se emite sobre una cosa,
alguna cuestion o hecho.

Se refiere a cualquiera de las Direcciones Generales.
Dependencias encargadas de las funciones sustantivas del
Ministerio de Energia y Minas.

Uno o varios documentos que sirven para comprobar la
realizacion de un acto, o para establecer su contexto.




Ejecutoria

Entidad Nominadora

Entidad Puablica
Solicitante

Evacuar

Forma Electrénica

Forma Fisica

Incidente

Inconstitucionalidad

Informe
Circunstanciado

Jefe de Unidad

Libro de
Conocimiento

Documento que consigna una sentencia o resolucion firme que
conlleva ejecucion de lo resuelto. Corresponde generalmente a
la certificacion del fallo emitida por el Organo Jurisdiccional que
conocio el proceso judicial, una vez se ha agotado el régimen de
notificaciones y no existe accién o recurso pendiente de resolver.

Institucion de la administracién publica a la que se le atribuye el
rol de patrono en una relacion laboral, ante las autoridades
competentes.

Institucién pulblica que, en ejercicio de sus funciones regladas,
emite un requerimiento u ordena al Ministerio de Energia y Minas
el cumplimiento de un acto.

Cumplir con un tramite, diligencia o alegato requerido legalmente
o a instancia de parte, ya sea en forma escrita u oral, segun las
normas propias que rigen los diversos procedimientos legales.

Se refiere al cumplimiento de una diligencia o acto por medios
electrénicos que brinden certeza sobre su realizacion.

Se refiere al cumplimiento de una diligencia o acto por medios
fisicos.

Procedimiento para ventilar por separado una cuestion surgida
dentro de un proceso principal.

Proceso judicial para declarar la inaplicabilidad o expulsion del
sistema juridico, de una norma o disposicion gubernativa, por
contravencion a las normas o a los derechos garantizados en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Documento que contiene la enumeracion de hechos,
circunstancias, pasos dentro de un procedimiento, a cargo de
una dependencia, rendido por el funcionario correspondiente a
solicitud de una autoridad administrativa o judicial.

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Registro interno de la recepcion y entrega de expedientes y
documentos.




Medios de prueba

MEM

Memorial

Ministerio

Ministro Ejecutor

MP

Notificacion

Oficio

Opinion Juridica

Ordinario Laboral

Organo
Jurisdiccional

Documentos, diligencias, objetos, que sirven para comprobar las
aseveraciones o hechos invocados, cumpliendo con los
requisitos legalmente establecidos, ante las autoridades
competentes.

Ministerio de Energia y Minas.

Escrito mediante el cual se plantea una solicitud, se traslada un
documento, o se brinda alguna informacién, dirigido a una
autoridad administrativa o judicial, con las formalidades
establecidas en la ley que regula el proceso correspondiente.

Ministerio de Energia y Minas.

Auxiliar del Juez que es la persona en quien recae la
responsabilidad de realizar una diligencia o comision por orden
judicial.

Ministerio Publico.

Acto juridico de comunicacion, por el que una autoridad
jurisdiccional o de la administracion publica da a conocer una
decisidn o resolucion, con las formalidades establecidas en la
norma que regula el proceso correspondiente.

Comunicacién escrita de un érgano publico.

Dictamen emitido por la Unidad de Asesoria Juridica en gjercicio
de sus funciones normadas y dentro del ambito de su
competencia, sobre la interpretacion de un asunto con
connotacion juridica, que carece de obligatoriedad o vinculacion
para la emision de decisiones que corresponden a una autoridad
publica.

Proceso judicial general para resolver conflictos laborales,
actuado en forma oral e impulsado de oficio por los Tribunales
competentes en materia Laboral.

Cada uno de los érganos que componen el poder judicial en sus
distintas ramas, encargados de la funcion de juzgar y ejecutar lo
juzgado.




PGN

Proceso

Procuracion

Procurador Juridico

Providencia

Recurso

Recursos

Administrativos

Reinstalacion

Resolucion

RRHH
Secretaria General

Sistema de Control
de Expedientes Web
del Ministerio de
Energia y Minas

Procuraduria General de la Nacidn.

Conjunto de actos regulados para dar tramite a una solicitud,
accion, peticion, tendentes a obtener una resolucion o decision,
para dar cumplimiento a una funcién publica o una orden judicial.

Gestién, seguimiento de expedientes administrativos y judiciales,
que busca lograr que suceda lo que se expresa o solicita, incluye
recibir, entregar, llevar control, archivar documentos dentro y
fuera de la Unidad.

Persona encargada de agilizar el desarrollo y diligenciamiento de
los procesos judiciales y administrativos a cargo de la Unidad de
Asesoria Juridica.

Resolucion administrativa referente a cuestiones
procedimentales o de mero tramite.

Medio de defensa que consiste en la impugnacion de
resoluciones o actos emitidos por una autoridad publica.

Medios de defensa de impugnacion de resoluciones

administrativas.

Reincorporacién de un trabajador en la organizacion, por orden
judicial emitida dentro del proceso correspondiente.

Decision, acuerdo, acto administrativo, instruccion, respecto del
tramite de un procedimiento que compete a un o6rgano
jurisdiccional o a una autoridad publica, o respecto del fondo del
asunto sometido a su conocimiento.

Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas.
Secretaria General del Ministerio de Energia y Minas.
Herramienta informatica que permite de forma sistematizada

llevar el control y trdmite de expedientes administrativos a cargo
de las dependencias del Ministerio de Energia y Minas.
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Sistema de Registro
de la Unidad

Sistema Nacional de
Control Interno
Gubernamental

(SINACIG)

Tercero Interesado

UDAF

Unidad o UAJ

Viceministro

Visto Bueno

Se refiere al método de control interno, manual y/o electrénico,
para llevar registro de los expedientes judiciales a cargo de la
Unidad de Asesoria Juridica.

Instrumento de fortalecimiento de controles internos de
operaciones financieras y operativas, para identificacion de areas
criticas y disminucién de niveles de riesgo, aprobado por la
Contraloria General de Cuentas.

Persona distinta a los sujetos procesales que intervienen
inicialmente en una litis del proceso administrativo o judicial, a
quien se le otorga participacién por mandato legal, a peticion de
parte, o por resultar afectado en el trémite del expediente.

Unidad de Administracion Financiera del Ministerio de Energia y
Minas.

Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y Minas.

Se refiere a cualquiera de los funcionarios con jerarquia
inmediata inferior a la del Ministro de Energia y Minas, para el
despacho y direccién de los negocios segun su competencia

establecida.

Aprobacién que se consigna en un documento.
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GOBIERNO d¢ MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | U0 s

' PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-01

APROBACION JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Direccién y procuracion de acciones de Amparo e Inconstitucionalidad
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El seguimiento, direccion, procuracion y defensa hasta la finalizacion de las acciones de Amparo
y de Inconstitucionalidad planteados en contra de las diferentes dependencias que conforman el
Ministerio de Energia y Minas, asi como también las que por ambito de la materia la institucion sea
involucrada como tercero interesado en cualquier proceso de este tipo.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
b) Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, Decreto 1-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala
c) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
d) Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
e) Ley de Hidrocarburos, Decreto Ley 109-83 del Jefe de Estado
f) Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de la Republica de Guatemala
g) Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas
h) Ofras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
1. | Organo Jurisdiccional notifica resolucién correspondiente. Organo Jurisdiccional
2 Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y traslada a | Asistente Juridico y/o

Procurador Juridico. Procurador Juridico
Registra el expediente nuevo de amparo o inconstitucionalidad
3. | realizando la anotacion en el libro de control y en el sistema de | Procurador Juridico
registro de la Unidad.
Traslada al Abogado Asesor o Analista Juridico que corresponda,
¢ informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
Analiza el expediente y solicita a la autoridad administrativa
impugnada (Despacho Superior, Direccién, Unidad, Dependencia)
5. | los antecedentes o informe circunstanciado del caso u otra
diligencia que estime necesaria, a través de oficio o en forma
electrénica.
Elabora el memorial de evacuacion con el informe circunstanciado | Abogado Asesor y/o
o los antecedentes del caso. NEpA.  Analista Juridico
Moo

Procurador Juridico

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico
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Imprime el memorial con inclusién de los documentos que se

Abogado Asesor y/o

7 aoqrn_panan, reproduce las copias de ley y lo traslada al Procurador Sersedlieh (tplillg
Juridico.

Recibe el memorial con inclusion de las copias de ley mediante libro

8. | de conocimiento y presenta el memorial al Organo Jurisdiccional | Procurador Juridico
correspondiente.

9 Archiva los documentos con sello de recibido e informa de la Bressiratiar Jirkica

" | diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

10. | Organo  Jurisdiccional  resuelve y nofifica  resolucién | Organo Jurisdiccional
correspondiente.

11. | Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y traslada al | Asistente Juridico y/o
Procurador Juridico Procurador Juridico
Recibe la notificacién, registra la misma en el libro de control y en

12 el sistema de registro de la Unidad, traslada al Abogado Asesor y/o SinGTEaEET Jiies

* | Analista Juridico que corresponda e informa al Jefe de Unidad para
su conocimiento.
Elabora el memorial para evacuar la audiencia o presentar la
accion, defgnsa o peticion que proceda segun el momento procesal Abogado Asesor y/o
13. | correspondiente, reproduce las copias de ley, traslada al ; s
i el e Analista Juridico
Procurador Juridico para su entrega al Organo Jurisdiccional
respectivo.
Recibe el memorial con inclusion de las copias de ley mediante libro

14. | de conocimiento y presenta el mismo al Organo Jurisdiccional | Procurador Juridico
correspondiente.

15, Archiva la documentacion con sello de recibido e informa de la Bhaeuradirn Jifdica

diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Finaliza proceso.
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GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE
ENERGIA
GUATEMALA | {1080

PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-01
VERSION 2
APROBACION 15/11/2018

NOMEBRE DEL PROCESO

Direccion y procuracion de acciones de Amparo e Inconstitucionalidad

Organo Jurisdiccional

Jurisdiccional

'

15. Archiva
documento con
sello de
recibido.
Informa a
Abogado Asesor
y/o Analista
Juridico

. e Abogado Asesor y/o
Asistente Juridico Procurador Analista Juridico
( — ) 5. Solicita
2 _ o 3. Registra . | antecedentes o
Al e "] expediente informe
circunstanciada
& v
4. Traslada o
1. Notifica haciendo
Resolucion constar en Libro 6. Elabora
memorial
8. Actualiza L 4
libro, entrega a < 7. Imprime
Organo |_ memorial y
Jurisdiccianal prepara
adjuntos
h 4
9. Archiva e
informa a
Abogado Asesor
y/o Analista
Juridico
b 13.Evacla
: 12. Registra, audiencia,
10. Res.uelve\,r > 11.'F'{ECI_b‘e > dradladare > imprime
notifica notificacion informa memorial con
copias
14. Presenta
memorialal |
Organo i
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-02

GOBIERNO J¢ MINISTERIO DE m
ENERGIA VERSION 2
I GUATEMALA Y MINAS
APROBACION 15/11/2018

NOMBRE DEL PROCESO

Direccidn y Procuracion de procesos Contencioso Administrativo
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El seguimiento, direccion, procuracion y defensa hasta la finalizacién de las diferentes acciones de
naturaleza Contencioso Administrativo planteados por los administrados en contra de las
diferentes dependencias que conforman el Ministerio de Energia y Minas

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 118-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala
Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107 del Congreso de la Republica de
Guatemala
Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala
Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala
Ley de Hidrocarburos Decreto Ley 109-83 del Jefe de Estado
Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de la Republica de Guatemala
i) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 vy sus reformas
Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

1. | Organo Jurisdiccional notifica resolucion correspondiente. Organo Jurisdiccional
> Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y la traslada al | Asistente Juridico y/o
| Procurador Juridico. Procurador Juridico

Para procesos nuevos, traslada la solicitud de remision de

3. | expediente o informe circunstanciado a Secretaria General del | Procurador Juridico
Ministerio de Energia y Minas.

4. Secretaria Qeqergl remite expediente o informe circunstanciado al Sharatsiic Garisral
Organo Jurisdiccional.
Organo Jurisdiccional notifica la admision a tramite de demanda o | « 5 s

5. : Organo Jurisdiccional
el rechazo de la misma.

5 Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y la traslada al | Asistente Juridico y/o

" | Procurador Juridico. Procurador Juridico

Recibe la notificacion y la registra en el libro de control y en el o

b sistema de registro de la Unidad, traslada al Abogado Asesor y/o Procuradarsluridico

ot ENE}?@
O SERAL 47 G2
c&:ﬁ-‘\ 0"/4;’ L
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Analista Juridico que corresponda e informa al Jefe de Unidad para
su conocimiento.

8.1 Si el Organo Jurisdiccional resolvié rechazar la demanda,
) traslada al Procurador Juridico para su archivo.

Si el proceso contintia con el trémite, elabora el memorial de

8. contestacion de demanda o interposicion de excepciones A?\ongaﬁids?aiiifs;;gm
8.2 | segun el caso, reproduce las copias de ley para su entrega
al Organo Jurisdiccional correspondiente, entrega al
Procurador Juridico.
Recibe el memorial con inclusién de las copias de ley mediante libro
9. | de conocimiento y presenta dicho memorial al Organo | Procurador Juridico
Jurisdiccional correspondiente.
10. Archiva el mismo con sello de recibido e informa de la diligencia al TIm™.

Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Finaliza proceso.
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-02
GOBIERNO d¢ MINISTERIO DE 5
ENERGIA VERSION 2
GUATEMALA | JiAs
APROBACION 15/1/2018
NOMBRE DEL PROCESO
Direccién y Procuraciéon de procesos Contencioso Administrativo
N . i Abogado Asesor y/o ;
Organo Jurisdiccional Asistente Juridico Procurador gac , .W Secretaria General
Analista Juridico
| Inicio '
Y
3. Registra 4. emite
1. Netifica | 2 expediente, | antecedenteso
o P 2. Recibe P = P informe
Resolucidn Traslada solicitud : s
cireunstandade
de zntecedentes.
S, Notifica T.egsuay
dmisi traslada a
Ao g P 6. Recike P Abogado Asesor
rechazo de Jo Analista
demanda y i
Juridico.
4
8.1 Traslada
9, Presenta rechazo de
memarialal | r1 demanda.
Organo 8.2 Evaclia
Jurisdiccional audiencia
v
10. Archiva con
sellode recibido e
informa
v
Fin




PROCEDIMIENTO

PROC-MEM-UAJ-03

GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE -
ENERGIA VERSION 2
I IG‘!&TEM&LA Y MINAS
APROBACION 15/11/2018

NOMBRE DEL PROCESO

Evacuacion de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y

Reposicion (en forma fisica)
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Evacuar la audiencia correspondiente, establecida en el articulo 12 literal b) de la Ley de lo
Contencioso Administrativo.

Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de

Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala

Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de la Republica de Guatemala

Ley de Hidrocarburos Decreto Ley 109-83

Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de la Republica de Guatemala
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerde Gubernativo

382-2006 y sus reformas
Otras leyes aplicables a cada caso

NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicia proceso.

RESPONSABLE

Confiere audiencia a la Unidad de Asesoria Juridica.

Secretaria General

Recibe expediente proveniente de Secretaria General para evacuar
audiencia. Verifica el estado del expediente y cuenta folios.

Asistente Juridico

Registra ingreso, actualiza en libros y base de datos electrénica vy
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que corresponda.
Informa al Jefe de Unidad sobre este traslado.

Asistente Juridico

Recibe expediente, analiza el mismo, emite proyecto de respuesta
aplicable al caso concreto, consistente en opinién juridica,
providencia u oficio, segun las circunstancias, traslada el proyecto
a Jefe de Unidad.

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Analiza proyecto de opinion juridica, providencia u oficio de
respuesta y solicita correcciones. Traslada a Asistente Juridico.

Jefe de Unidad

Asigna numero de correlativo y traslada a Abogado Asesor y/o
Analista Juridico.

Asistente Juridico

Realiza correcciones, imprime documento de respuesta aplicable
al caso concreto y traslada al Asistente Juridico.

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico
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Verifica datos conforme los documentos y antecedentes que obran

8. | en el expediente. Traslada al Jefe de Unidad para Visto Bueno y Asistente Juridico

firma.
Si las correcciones no se realizaron, devuelve al Abogado

8.1. Asesor y/o Analista Juridico para que proceda conforme el

9. paso 7. Jefe de Unidad
9.2 Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en

o documento de respuesta y traslada al Asistente Juridico.

Prepara expediente. Actualiza en libros, base de datos y sistema

10. | electrénico disponible para egreso de expediente y traslada a Asistente Juridico
Secretaria General.

11, Rec.:it?e expedi_ente con el documento de respuesta y sella de T
recibido la copia.

12. | Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion. Asistente Juridico

Finaliza proceso.




GOBIERNO dc
I I GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERG[A
Y MINAS

NOMERE DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-03
VERSION 2
APROBACION 15/11/2018

Evacuacion de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y

Reposicion (en forma fisica)

Secretaria General

Asistente Juridico

Abogado Asesor

Jefe de Unidad

| 2. Recibe yverifica

‘ Inicio ’
h 4

1. Confiere
Audienda

estado

v
3. Registra,
actualiza, trasladae

.| 4. Recibe, analiza,

| 5. Analiza proyecto,

informa Jefede
Unidad

6. Asigna nimero de|

emite proyecto

solicita correccicnes

-

7. Corrige, imprime

correlativo

y firma versién final

[y

y

9.1. Devuelve para

8. Verifica datos, _J
traslada a Jefede
Unidad

11. Recibe

expediente,
’7 actualiza y traslada

expediente ysella

10. Prepara

> correcciones.
9.2. Firma Vo. Bo.

A

12. Archiva

| documento con
sello de recepcidn

Fin




PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-04

ENERGIA VERSION 1
I IGUATEMALA Y MINAS
PAGINA JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Evacuacién de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y
Reposicion mediante el Sistema de Control de Expedientes Web del Ministerio de Energia
y Minas
DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Evacuar la audiencia correspondiente, establecida en el articulo 12 literal b) de la Ley de lo
Contencioso Administrativo.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala

c) Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107 del Congreso de la Republica de
Guatemala

d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala

e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

f) Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de la Republica de Guatemala

g) Ley de Hidrocarburos Decreto Ley 109-83 del Jefe de Estado

h) Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de la Republica de Guatemala

i) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 vy sus reformas

i) Acuerdo Ministerial 97-2021 que aprueba la Normativa de Uso para el Sistema de
Control de Expedientes Web y

k) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
1. | Confiere audiencia a la Unidad de Asesoria Juridica. Secretaria General
5 Recibe notificacion de t_axpe_diente proveniente de Secretaria Abogago Ase:e.o_r y/o
" | General para evacuar audiencia. Analista Juridico

Ingresa al Sistema de Control de Expedientes Web; analiza, emite
proyecto de respuesta aplicable al caso concreto, consistente en | Abogado Asesor y/o

g opinion juridica, providencia u oficio, segun las circunstancias y Analista Juridico
traslada el proyecto al Jefe de Unidad.
4 Analiza proyecto de respuesta y solicita correcciones al Abogado Jefe de Unidad

Asesor y/o Analista Juridico. Traslada a Asistente Juridico.

5 Asigna numero de correlativo y traslada a Abogadg oee y/o Asistente Juridico
" | Analista Juridico. S,
> 7

.
2 7, =

.
RS DESEQCHO %‘z‘:
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Produce version final del documento tomando en cuenta las

Abogado Asesor y/o

S correcciones y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
7. | Verifica exactitud de datos conforme los documentos vy
antecedentes que obran en el expediente y traslada al Jefe de Asistente Juridico
Unidad para Visto Bueno vy la firma correspondiente.
Si las correcciones no se realizaron, devuelve al Abogado
8.1. | Asesor y/o Analista Juridico para que proceda conforme el
paso 6. ;
B Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en Jefege Unided
8.2. documento de respuesta y traslada al Abogado Asesor y/o
Analista Juridico.
Prepara expediente, reproduce copias necesarias, escanea, carga
9. | los documentos al Sistema de Control de Expedientes Web y Atfng:;g?a’iﬁ?;gfo
traslada documentos de respaldo al Asistente Juridico.
10. Actualiza en libros, bgse de datos y sistema electrénico disponible A T
y traslada a Secretaria General.
11. | Recibe documentacion cargada a través del sistema. Secretaria General
12. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.




PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-04

MINISTERIO DE -
ENERGIA VERSION 1

Y MINAS
PAGINA JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO
Evacuacion de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y
Reposicién mediante el Sistema de Control de Expedientes Web del Ministerio de Energiay

L

GOBIERNO ¢
GUATEMALA

Minas
Secretaria General Asistente Juridico Abogado Asesar Jefe de Unidad
( = ) »| 2. Recibe yverifica
Inido > estado
A 4
v i i
wAmz Ants | 4. Analizay solidte
proyecto de i correcciones
1. Confiere 5. Asigna correlativol respuesta -
Audienda ytrasiada
b

6. Produce versién |

7. Verifica y trasleda [ final
8.1 Solicita
! 4 correcciones.
8.2 Firma Vo. Bo.

9. Prepara

11. Recibe - X 4 expediente, Carga |

documentacién W Hchisiz € documentos. |
Traslada

12. Archiva
documentos de
respalde

h 4

Fin




GOBIERNO /- | MINISTERIO DE

ENERGIA 3
GUATEMALA MINAS VERSION 2

I I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-05

APROBACION 15/11/2018

NOMBRE DEL PROCESO
Anélisis y Opinion Juridica sobre expedientes administrativos de las Direcciones Generales

del Ministerio de Energia y Minas en materia de Energia, Minerfa e Hidrocarburos
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir opinion con relacion a aspectos relacionados con hidrocarburos, energia y minas, que le
sean cursados por las Direcciones Generales del Ministerio de Energia y Minas.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala

¢) Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107 del Congreso de la Republica de
Guatemala

d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala

e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

f) Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de la Republica de Guatemala

g) Ley de Hidrocarburos Decreto Ley 109-83 del Jefe de Estado.

h) Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de la Republica de Guatemala

i) Reglamento Organico Interno del Ministerioc de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

j) Ofras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

Recibe expediente proveniente de Despacho Superior,

1. | Viceministerios, Secretaria General o Direcciones Generales para Asistente Juridico

emitir opinion juridica. Verifica el estado del expediente.

2. | Verifica estado, cuenta folios y si corresponde da ingreso. Asistente Juridico

Registra y actualiza en libros, base de datos y sistema electronico
3. | disponible; traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que Asistente Juridico
corresponda e informa al Jefe de Unidad.
Analiza el expediente, emite proyecto de respuesta aplicable al | Abogado Asesor y/o

4. | c@s° concreto, consistente en opinién juridica, providencia u oficio, Analista Juridico
* | segln las circunstancias y traslada al Jefe de Unidad para
observaciones.
5 Analiza proyecto de respuesta, solicita correcciones al Abogado Jefe de Unidad
" | Asesor y/o Analista Juridico. Traslada a Asistente Juridico.
6 Asigna nimero de correlativo y traslada a Abogado Asesor y/o Asistente Juridico

Analista Juridico.
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Produce version final del documento tomando en cuenta las

Abogado Asesor y/o

£ correcciones v traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
Verifica exactitud de datos conforme los documentos vy
8. | antecedentes que obran en el expediente y traslada al Jefe de Asistente Juridico
Unidad para la firma correspondiente.
Si las correcciones no se realizaron, devuelve al Abogado
9.1. | Asesor y/o Analista Juridico para que proceda conforme el
9. paso 7. Jefe de Unidad
992 Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en
““* | documento de respuesta y traslada al Asistente Juridico.
10. | Actualiza en libros, base de datos y sistema electrénico disponible. Asistente Juridico
Despacho Superior,
Dependencia responsable del trémite administrativo recibe V|cem‘|n|stenos,
T, expediente con documento de respuesta y sella copia de recibido Secu Sonsiin
: Direcciones
Generales
12. | Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion. Asistente Juridico

Finaliza proceso.




PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-05
GOBIERNO d{? MINISTERIO DE 2
ENERGI/A VERSION
I 'GQ.&IEM!&LA ¥ MINAS 2
APROBACION 15/11/2018

NOMBRE DEL PROCESO

Andlisis y Opinién Juridica sobre expedientes administrativos de las Direcciones Generales
del Ministerio de Energia y Minas en materia de Energia, Mineria e Hidrocarburos

Abogafio Ases:o‘r v/o Jefe de Unidad
Analista Juridico

Dependencia Solicitante Asistente Juridico

Iniclo ji Limcte
expediente.

v

2, Verffis, da
ingrese
v
3. Registra, 4. Analiza, emite : "
i | 5. Analiza, solicita
actuzliza, trasladae —p proyecto de ' corr:ccionelzs
informa respuest
6, Asigna
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| 7. Corrige, produce | 4
"1 wversignfinal |
¥
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11. Recibe, sella
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trdmite
P 12. Archiva
v
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GOBIERNO (¢ | MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | '\ e

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-06

APROBACION JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO
Andlisis y Opinidn Juridica sobre expedientes administrativos en materia de Energia,
Minerfa e Hidrocarburos mediante el Sistema de Control de Expedientes Web del
Ministerio de Energia y Minas.

DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Ermitir opinion juridica con relacién a aspectos relacionados con hidrocarburos, energia y minas,
que le sean cursados por las Direcciones Generales del Ministerio de Energia y Minas.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala

c) Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107 del Congreso de la Republica de
Guatemala

d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala

e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

f) Ley de Mineria, Decreto 48-87 del Congreso de la Repliblica de Guatemala

g) Ley de Hidrocarburos Decreto Ley 109-83 del Jefe de Estado

h) Ley General de Electricidad, Decreto 93-96 del Congreso de la Republica de Guatemala

i)  Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

j) Acuerdo Ministerial 97-2021 que aprueba la Normativa de Uso para el Sistema de
Control de Expedientes Web.

k) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

Recibe notificacion de expediente proveniente de Despacho

o Superior, Viceministerios, Secretaria General o Direcciones

Generales para emitir opinion juridica.

Ingresa al Sistema de Control de Expedientes Web; analiza, emite

proyecto de respuesta aplicable al caso concreto, consistente en Abogado Asesor y/o

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

o opinidn juridica, providencia u oficio, segun las circunstancias y Analista Juridico
traslada el Jefe de Unidad para observaciones.

3. Anlallza proye:c‘lto de respuesta, solicita correcciones y traslada al Teto do Uriasd
Asistente Juridico.

i Asigna numero de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o Bt Tarfillon

Analista Juridico e ENESN.
T,

=




Produce version final del documento tomando en cuenta las

Abogado Asesor y/o

= correcciones v traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
Verifica exactitud de datos conforme los documentos y
6. antecedentes que obran en el expediente y traslada al Jefe de Asistente Juridico
Unidad para la firma correspondiente.
Si las correcciones no se realizaron, devuelve al Abogado
7.1. | Asesor y/o Analista Juridico para que proceda conforme
el paso 7. 5
£ Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en Mefids Unisad
7.2. documento de respuesta y traslada al Abogado Asesor y/o
Analista Juridico.
Prepara expediente, reproduce copias necesarias, escanea, carga
8. los documentos al Sistgma de Control de Expedientes Web y ’ Atfga_do Asego_r yio
; i nalista Juridico
traslada documentos de respaldo al Asistente Juridico.
9. Actualiza en libros, base de datos y sistema electrénico disponible. Asistente Juridico
Despacho Superior,
10. Depen_den cia responsable del tramite administrativo recibe las Se\é]rgfg;ilgl(s;eeggfa’l o
actuaciones. : .
Direcciones
Generales
11. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.

UMIDAD DE

ASESD PE' & JURIDICA 7




GOBIERNO de MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | - N

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-06

APROBACION JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO
Analisis y Opinién Juridica sobre expedientes administrativos en materia de Energia,
Mineria e Hidrocarburos mediante el Sistema de Control de Expedientes Web del Ministerio
de Energia y Minas.

Abogado Asesor y /o

Secretaria General Asistente Juridico : - Jefe de Unidad
Analista Juridico
( Inicio } > 1. Recibe
A\ 4
2. Analiza, emite
proyecto de
respuesta
4. Asigna comelativo|
)
.. | 3 Analizay solicita
"l  corracciones
v
6. Verifica y traslada [«
I_ 5. Produce versian |
final
| 7.15¢licita correcciones.
il 7.2 Firma Vo. Bo.
8. Prepara
10. Recibe - . o expediente. Carga |
documentacion | 9. hetualiza documentos.
Traslada
11, Archiva
P documentos de
respaldo
A 4
Fin
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PROCEDIMIENTO PROC-MEM-UAJ-07

MINISTERIO DE 5
ENERGIA VERSION 1
Y MINAS

GOBIERNO de
GUATEMALA
APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Direccién y Procuracién de Juicios Ordinarios Laborales cuando el Ministerio de Energfa y Minas
acttia como entidad nominadora del Estado
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El seguimiento, direccién y procuracion, defensa hasta la finalizacion de las diferentes acciones y
audiencias que trabajadores y extrabajadores planteen en contra del Ministerio de Energia y Minas, como
entidad nominadora del Estado, en cualguier proceso de tipo ordinario laboral y sus incidentes.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
b) Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 del Congreso de la Republica de Guatemala
¢) Cddigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala
d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
f) Ley Organica de la Procuraduria General de la Nacion, Decreto 67-2002 del Congreso de la
Republica
g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006
h) Doctrina Legal emanada de la Corte de Constitucionalidad
i) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

Notifica al Ministerio de Energia y Minas la demanda y resolucién que
resuelve su tramite.

Organo Jurisdiccional

Asistente

21 Recibe la notificacion del érgano jurisdiccional y la traslada al fisFidioo/Procurader-Jutdica

Procurador Juridico.

Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional, registra el
2.2. | expediente nuevo realizando la anotacién en el libro de control
y en el sistema de registro de la Unidad.

3. | Traslada expediente al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que
corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico
conocimiento.

Analiza el expediente y la cédula de notificacion, agenda la fecha de la
4. | audiencia sefialada por el Organo Jurisdiccional. Informa de dicha
audiencia al Procurador Juridico para control de audiencias.

Solicita medios de prueba e informe circunstanciado a la Unidad de | Abogado Asesor y/o Analista

Procurador Juridico

Abogado Asesor y/o Analista
Juridico

B Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas. Juridico
Solicita autorizacion al Ministro de Energia y Minas para que la
5 Procuraduria General de la Nacién ejerza la representacion del | Abogado Asesor y/o Analista

Ministerio de Energia y Minas, conteste la demanda e int Juridico
cualquier accion o recurso legal que sea pertinente. ) Q;;;E;f"_,»?o\

S % £
)
2E

~4
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Autoriza mediante oficio para que la Procuraduria General de la Nacidn
ejerza la representacion del Ministerio de Energia y Minas, conteste la

o demanda e interponga cualquier accion o recurso legal que sea ilniesE
pertinente.
Recaba los medios de prueba, solicita informacion a las dependencias
8. | pertinentes, rinde informe circunstanciado y remite la informacion a la Recursos Humanos
Unidad de Asesoria Juridica.
Recibe oficio, meql?s de prueba e [n_f?rme cwcunstanczefdo y traslada Abogado Asesor y/o Analista
9. | al Procurador Juridico para su remisién a la Procuraduria General de Jiirfdicg
la Nacién.
Recibe oficio, medios de prueba e informe circunstanciado, los
10. | presenta a la Procuraduria General de la Nacion y archiva dentro del Procurador Juridico
expediente el documento de soporte con sello de recibido.
En audiencia del ..}UICIO Oral, en re‘presentamor? del Estado, asiste, Procuraduria General de la
11. | comparece, participa, presenta medios probatorios y da argumentos Nacis
: acién
en defensa representando los intereses del Estado.
12. No_tiflca al _Min.isterio de Energia y Minas resolucion dictada dentro del Organo Jurisdiccional
Juicio Ordinario Laboral.
T Rlecibe la r;o’tiﬁcac’;it_in del Organo Jurisdiccional y la traslada Asisterte
’ al Progurador Juridico. Juridico/Procurador Juridico
13.
13.2 Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y actualiza el
estado del proceso realizando la anotacién en el libro de Procuradoer Juridico
control y en el sistema de registro de la Unidad.
Traslada expediente al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que
14, | corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico
conocimiento.
15 Analiza la notificacion y resolucion, determinando si hay alguna accion | Abogado Asesor y/o Analista
" | procesal que presentar dentro del proceso. Juridico
Elal?gra memorial planteando medios de impugnaciérj, peticién o Abogado Asesor y/o Analista
16. | accién procesal que corresponda, reproduce las copias de ley y Juridico
traslada al Procurador Juridico para su presentacion.
Recibe memorial y lo presenta ante el Organo Jurisdiccional que
17. | corresponda, archiva el documento de soporte con sello de recibido e Procurador Juridico
informa de la diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
18 Notifica al Ministerio de Energia y Minas la sentencia dictada dentro 5 G i
" | del Proceso Laboral. rgano Jurisdiccional
19.1 | Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y la traslada Asistente
o al Procurador Juridico. Juridico/Procurador Juridico
ge:
19.2 Recibe la notificacién del Organc Jurisdiccional y actualiza el o
*“ | estado del procesoc realizando la anotacién en el libro de Procurador Juridico
control y en el sistema de registro de la Unidad.
Traslada expediente al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que
20. | corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico
conocimiento.
211 | Analiza la sentencia, si es favorable para el Estado de
Guatemala, se archiva el expediente y se finaliza el proceso. _
21 Abogado Asesor y/o Analista
’ Analiza la sentencia, si es desfavorable para el Estado de Juridico
212 | Guatemala, interpone el medio de impugnacion que
carresponda.
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Ministro Ejecutor proveniente del Organo Jurisdiccional se hace

22. | presente en el Ministerio de Energia y Minas a verificar el cumplimiento Organo Jurisdiccional
de las resoluciones judiciales y apremios.
23, Recibe y atignde al Ministro Ejecutor, informénsiol‘e del esta_do del I —
proceso judicial y explica lo procedente para el tramite respectivo.
o4, | Si se solicita, da acompafiamiento y asesoria profesional al Jefe de Abogado Asesor y/o Analista
Recursos Humanos para que este atienda al Ministro Ejecutor. Juridico
Notifica resolucion requiriendo informacion sobre cumplimiento o
25. | incumplimiento de decisiones judiciales o del tramite administrativo de Organo Jurisdiccional
pago de prestaciones laborales.
26.1 | Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada al Asistente
. Procurador Juridico. Juridico/Procurador Juridico
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y actualiza el
26.2 | estado del proceso realizando la anotacién en el libro de Procurador Juridico
control y en el sistema de registro de la Unidad.
Traslada expediente al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que
27. | corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico
conocimiento.
Solicita informacion sobre el cumplimiento de resoluciones judiciales ;
28. | y tramite de pago a Recursos Humanos, haciéndole saber el plazo Absgade fl:se'so.r yio fnalisa
: e 3 . uridico
fijlado por el Organo Jurisdiccional de cumplir con lo requerido.
Solicita informaciéon y documentos de soporte a la Unidad de
Administracién Financiera y demas dependencias sobre cumplimiento
29. | o incumplimiento de decisiones judiciales o sobre del tramite Recursos Humanos
administrativo de pago de prestaciones laborales, remite informe a la
Unidad de Asesoria Juridica.
30.1 Recibe la informacidn proveniente de Recursos Humanaos y Asistente
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico. Juridico/Procurador Juridico
30. Recibe la informacién proveniente de Recursos Humanos,
actualiza el estado del proceso realizando la anotacion en el -
402 libro de control y en eFIJ sistema de registro de la Unidad y ProCUEScat JgrRicT
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
31 Elabora memorial, reproduce las copias de ley y traslada al Procurador | Abogado Asesor y/o Analista
" | Juridico para su presentacion. Juridico
Recibe el memorial y lo presenta en el Organo Jurisdiccional que
32. | corresponda, archiva el documento de soporte con sello de recibido e Procurador Juridico
informa de la diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Informa al Jefe de la Unidad haber cumplido la diligencia
33. | correspondiente segun el momento procesal oportuno ante el Organo Procurador Juridico

Jurisdiccional.

Finaliza proceso.

QE ENER
WeRAL 45,77
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PROCEDIMIENTO PROC-MEM-UAJ-07

GOBIERNO de MINISTERIO DE F
ENERGIA VERSION 1
I IGU‘A.T.EM.:ALA ¥ MINAS
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO
Direccién y Procuracién de Juicios Ordinarios Laborales cuando el Ministerio de Energia y Minas
actiia como entidad nominadora del Estado

Organo . " Abogado Asesory/o N Recursos

i g ) Asistente Juridico Procurador 08 : ,_W Ministro

Jurisdiccional Analista Juridico Humanos
4, Analiza,

- 2.1 Redbey 2.2 Recibey | agenda
Inicio —> ’ ; » S
{ traslada registra audienciae

informa

Y

1. Notifica J

resolucion
5. Solicita
medios de
prueba
v
3. Trasladae| |
informa !
o |— | -Aonasl_ | | Bt
PN | ] medios de
para PGN 1 i
pruebg, rinde
informe
: |
10. Reaibe, 9. Recibe
traslada ; i
informacion
documentos (¢
i y traslada
y archive ara envio
soporte E

X7




. o ; - Abogado Asesory/o | Procuraduria General
Organo Jurisdiccional | Asistente Juridico Procurador 3 ! , .W .
Analista Juridico de la Nacion

Paso 10
12. Netifica
resoludén

v
11, Evacla
zudienda
| 13.1Recibey 13.2Recibey 15, Analiza,
traslzda registra determina accion
i
¥ A4
14, Traslada e 16.‘Eabora
b memorial, produce
R copias, traslada
17, Presenta
decumentos,
archiva soporte,

informa
18. Netifica 5
sentencia

Paso 19




0 Jurisdiccional |  Asistente Jurfdi p dor Avogado Asesor y/o Recursos Humanos
r2ano Jurisaicciona |stente Jurigico rocura i -
5 Analista Jurdico
Paso 18
2.1 Archiva sertenda
| 19.1 Recbey 19.2 Recibey 1y | foordle
traslada registra 21.2Impugna sentencia
desfavorable
=
L J
- 23, Recibea
20, Traslada e Ministro Ejecuter
informa
22, Ministre
gecuter werifia [4—
cumplimiento |
|
4.
Acompafiamiente y 4
25. Netifica 7
requerimiento de |4 Lol
informacién
26.1Recibe y 2%.2Reche y ZB.SnIl’cétainf.n'nl‘nacién L —
traslada e registra PR TSRk I i informacion sobre
cumplimiento
Y
30. 1 Redibe 27.Traslada e
informacion infarma
30.2Recibe 31 Elabora
»  informacion, b memorial, produce
actualiza, traslada cepias !
Pase 32

F ..II‘
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; L ; W Abogado Asesorv/o | Procuraduria General
Organo Jurisdiccional |  Asistente Juridico Procurador g. ,.W »
Analista Juridico de [ Nacion
Paso3l

32.Entrega

documentos,

archiva copiade |

recibido
v

33, Informa 2 Jefe
deUnidad.
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GOBIERNO e MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | 0 s

l PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-08

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Direccién y procuracién de las diligencias de reinstalacién promovidas en contra del
Ministerio de Energia y Minas como entidad nominadora del Estado
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El seguimiento, direccién y procuracion, defensa hasta la finalizacion de las diferentes acciones y
audiencias que trabajadores y extrabajadores planteen en contra del Ministerio de Energia y Minas,
como entidad nominadora del Estado, en cualquier proceso de reinstalacion laboral.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Cédigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala

¢) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala

d) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala

e) Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 del Congreso de la RepUblica de Guatemala

f) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energfa y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006
g) Dactrina Legal emanada de la Corte de Constitucionalidad

h) Otras leyes aplicables a cada caso

O D RIPCION DE LA A DAD RESPONSAB
Inicia proceso.
. S : : i : ” Organo
T Notifica al Ministerio de Energia y Minas resolucién de reinstalacion. Jirisdiccianal
5 4. | Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada i d_As;sF.,tentera q
2. al Procurador Juridico. ur I?J?zri;?cc;u o

Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional, registra el
2.2. | expediente nuevo realizando la anotacién en el libro de | Procurador Juridico
control v en el sistema de registro de la Unidad.
3 Traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que corresponda, | procurador Juridico
e informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.

Analiza resolucién de reinstalacién, si es favorable para el
4.1. | Estado de Guatemala, se archiva el expediente y se finaliza
4 el proceso. Abogado Asesor y/o
Analiza resolucion de reinstalacion, si es desfavorable para Analista Juridico
el Estado de Guatemala, se interpone el medio de

4. impugnacién que corresponda.

5. Remite oficio a la Unidad de Recursos Humanos, informando scbre | Abogado Asesor y/o
lo resuelto por el Organo Jurisdiccional. Analista Juridico
Ministro Ejecutor proveniente del Organo Jurisdiccional se hace Organo

presente en el Ministerio de Energia y Minas para Jurisdiccional
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reinstalacién y salarios dejados de percibir y deméas prestaciones
laborales.

Recibe al Ministro Ejecutor para atenderlo, informandole del estado

E del proceso e iniciar el tramite respectivo de ser procedente. BetlEE T
8 De ser requerido, da acompariamiento y asesoria profesional al Jefe | Abogado Asesor ylo
5 de Recursos Humanos para que este atienda al Ministro Ejecutor. Analista Juridico

Organo Jurisdiccional notifica requerimiento de informacién sobre
kit Tt ; = : : Organo
Q. el tramite administrativo de reinstalacion, salarios dejados de Jiitied eeional
percibir y demés prestaciones laborales.
. : i fLE Asistente
10.1 Recibe la notlﬁcac';u')n del Organo Jurisdiccional y la traslada JufdicofProcurador
al Procurador Juridico. P
Juridico
10.
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y actualiza el Procurador Juridico
10.2 | estado del proceso realizando la anotacion en el libro de
control y en el sistema de registro de la Unidad.
Traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico e informa al Jefe s
11. : A Procurador Juridico
de la Unidad para su conocimiento.
Solicita informacion sobre el tramite a Recursos Humanos, | Abogado Asesor y/o
12. o : S > P
haciéndoles saber lo requerido por el Organo Jurisdiccional. Analista Juridico
Solicita informacién y documentos de soporte a la Unidad de
Administracion  Financiera y demas dependencias sobre
cumplimiento o incumplimiento de decisiones judiciales o sobre del
s tramite administrativo de pago de los salarios dejados de percibir y Begursos Hiliiaios
deméas prestaciones laborales, remite informe a la Unidad de
Asesoria Juridica.
Recibe la informacién proveniente de Recursos Humanos y : f\srstente
14.1 : i Juridico/Procurador
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico. Juridico
14. Recibe la informacion proveniente de Recursos Humanos,
actualiza el estado del proceso realizando la anotacion en el -
14.2 libro de control y en el sistema de registro de la Unidad y Fresdrddar Juricioo
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Elabora memorial con la informacion, reproduce las copias y | Abogado Asesor y/o
15. 2l o , i
traslada al Procurador Juridico para su presentacion. Analista Juridico
Recibe memorial y lo presenta en el Organo Jurisdiccional que
16. corresponda, archiva el documento de soporte con sello de recibido | Procurador Juridico
e informa de la diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Informa al Jefe de la Unidad haber cumplido la diligencia
i/ correspondiente segun el momento procesal oportuno ante el Procurador Juridico

Organo Jurisdiccional.

Finaliza proceso.
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GOBIERNO (e
I IGQ&TEM&!—A

Direccién y procuracion de las diligencias de reinstalacion promovidas en contra del Ministerio

MINISTERIO DE
ENERGIA
¥ MINAS

PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-08
VERSION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

de Energia y Minas como entidad nominadora del Estado
St ; s s Abogado Asesor y/o Analista
Organo Jurisdiccional Asistente Juridico Procurador Juridico g Jurfdic\; Recursos Humanos
Inida chi ol
:: .| 2.1 Recibey | 22 Recibey 43 freniva rEsplucion
2 traslada registra favorable.
4.2 Recurre resclucidn
b desfavorable
1. Notifica A 4
Resoludidn
3. Traslada e
informa v
S MRS 5. Remite oficio 7, Redibe & informa
ejectitorhace < ™| informande 3 ministro efecutor
efectivala
reselucién
I 8. Asesaray |
. acompafia
reqimfﬁo o | 101 Rectey | 102 Recibe,
infnrmla:ir‘m traslada actualiza
Traslad 12. Informa d 7 Gtions
11,. raslada e N n :.>rnl'|a e » informaciény
informa requerimiento
; remie
14.1 Recibey
traslada 4-I |
. 15, Elabera
P ﬁid}z Re:'b:; & P memorial, coplas
actualiza, tra Y traslada

16. Entrega,

archiva e informa

17. Informa a Jefe

Pag

ina 40| 83

N
*

TN
SYNW




PROCESO PROC-MEM-UAJ-09
GOBIERNO de E"I\']';Ega“'o DE - ;
GUATEMALA e ERSION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Anélisis y opinién juridica sobre expedientes administrativos en materia de la Ley de
Contrataciones del Estado
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir Opinion Juridica con relacién a aspectos relacionados con los eventos de adquisiciones
publicas que le sean cursados por la dependencia responsable de su tramite hasta la Direccion
General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala

¢) Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala

d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de |la Republica de Guatemala

e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

f) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016

g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

h) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso.

1 Remite expediente solicitando opinion juridica. Direccion General
' Administrativa

Recibe solicitud y expediente proveniente de la Direccion General
2. | Administrativa para emitir opinion juridica. Verifica el estado del
expediente y foliacion.

Asistente Juridico

Registra ingreso del expediente, actualiza en libros, base de datos
3. | o sistema electronico disponible y traslada al Abogado Asesor y/o
Analista Juridico que corresponda.

Asistente Juridico

e ENE,
q}c‘:’g\wr. i
=

:‘g DESPACHO

Revisa y analiza que los documentos que forman el expediente
estén conforme a la ley,

'Li’INIQr-

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

En caso de inconsistencias emite providencia con las
observaciones correspondientes recomendando su
atencidén y lo remite al Jefe de la Unidad para su
conocimiento, comentarios y observaciones.

4.1
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En caso que el expediente no presente inconsistencias,
emite proyecto de opinién juridica y remite al Jefe de la
Unidad para su conocimiento, comentarios Yy
observaciones y continta en el paso 13.

4.2

Analiza proyecto de providencia y solicita correcciones. Traslada

% al Asistente Juridico. Jetode Unicad
6. A5|g_na numero de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o —
Analista Juridico.
7 Emite version final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
i correcciones y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
Verifica exactitud de datos conforme los documentos vy
8. antecedentes que obran en el expediente y traslada a Jefe de Asistente Juridico
Unidad.
Si las correcciones solicitadas no se realizaron, devuelve
9.1 al Abogado Asesor y/o Analista Juridico para gue
proceda conforme el paso 7.
9. Si las correcciones fueron realizadas, firma Visto Bueno Jefe de Unidad
en documento de respuesta y devuelve al Asistente
9.2. Juridico para su entrega a la Direccion General
Administrativa
10. Prjeparta‘ expediente, proiduce_ copias necesarias y entrega a la Asistents Jutldieo
Direccion General Administrativa.
11. ACTU?“Z& en libros, base de datos y sistema e]ectrgnfco disponible. Asisterta Juridico
Archiva documentos de respaldo con sello de recibido.
Recibe las actuaciones con documento de respuesta y sella copia
de recibido. Coordina que se realicen las correcciones segun las . .
: = ; Direccion General
12. | observaciones emitidas y traslada nuevamente el expediente para i :
] 4 £ e Administrativa
continuar con la elaboracion de la opinion juridica. (Vuelve al paso
1)
13, (Viene c.ie paso 4.2) Analiza proyecto d‘e_opmlon juridica y salicita Jofe de Unidad
correcciones. Traslada al Asistente Juridico.
1. AS|g|_'1a namero de correlativo y traslada a Abogado Asesor y/o Keistars Jirdico
Analista Juridico.
Emite version final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
15. : : Si : e
correcciones y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
Verifica exactitud de datos conforme los documentos Yy
16. | antecedentes que obran en el expediente y traslada a Jefe de Asistente Juridico
Unidad.
Si las correcciones solicitadas no se realizaron, devuelve
171 al Abogado Asesor y/o Analista Juridico para que
proceda conforme el paso 15.
17 Si las correcciones fueron realizadas, firma Visto Bueno Jefe de Unidad
en documento de respuesta y traslada a Asistente S
17.2. s : o 4
Juridico para entregar a la Direccion General =
Administrativa. i
i . " \
18. Prepar_a' expediente, pr_os:lucel copias necesarias y traslada a la AelitEte s
Direccion General Administrativa.
19 Recibe expediente con documento de respuesta, sella copia de | Direccion General

recibido, continGia con el tramite administrativo.

Administrativa
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20.

Actualiza en libros, base de datos y sistema electrénico disponible,
archiva documentos de respaldo.

Asistente Juridico

Finaliza proceso.




GOBIERNO de
l IG‘.’&IEM_&'—A

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

NOMBRE DEL PROCESO
Andlisis y opinién juridica sobre expedientes administrativos en materia de la Ley de
Contrataciones del Estado

PROCESO PROC-MEM-UAJ-09
VERSION 1
APROBADO JULIO 2022

Direccion General - o Abogado Asesory /o ,
T e Asistente Juridico & ; 7T Jefe de Unidad
Administrativa Analista Juridico
4 Revisa para
Inido 2. Redbe, verifia L determinar si o| 5. Analiza, solicita
v estado existen "l correcciones
inconsistencias
4.1
3, Registra,
actualiza, traslada
Y 4.1 Emite observadiones
. 4.2 Proyecto de opinion
1. Solicita opinidn
juridica
A 1
4.2
h
6. Asigna comrelativo 0.1
y traslada =
A4
7. Emite versidn
; final y traslada
& Vetrrﬁcla ::tosv 9.1 Devuelve para
i correcciones
| 9.2 Firma Vo. Bo.
12. Recibe, sellz,
realiza correcciones|
10, Prepara,
producecopias, [ 9.2
entrega
13. Analiza, solidta | 4
v correcciones
11. Actualiza,
archiva documentas
derespaldo
14, Asigna
correlativoy &
traslada
Re,
5! Pasols #4,//4‘_
& %
A DESBACHO 2=




Direccion General

Abogado Asesory /o

P Asistente Juridico . Vo Jefe de Unidad
Administrativa Analista Juridico
Paso 14
16. Verificay |, 15, Emitaversion | 71
traslada = finaly traslada | :
I 17.1 Devuelve par
correcciones
17.2Fima V. Bo.
A
19. Recibe, sella 18. Prepars,
copia, contina [« producecopias, (€ 17.2
tramite traslada
20. Actualiza,
7 archive
v
Fin
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PROC-MEM-UAJ-10

1

GOBIERNO /e | MINISTERIO DE PROCESO
GUATEMALA | Y5 VERSION
APROBADO

NOMBRE DEL PROCESO

Rendir informes a peticién del Ministro y Viceministros

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar informacion sobre el estado de expedientes judiciales o de documentos a cargo de
la Unidad de Asesoria Juridica.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala

Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo

382-2006 y sus reformas
Otras leyes aplicables a cada caso

JULIO 2022

NO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Inicia proceso.
Recibe solicitud proveniente de Despacho Superior, Viceministerios
1. | o Secretaria General de este Ministerio para rendir informe. Verifica | Asistente Juridico
el estado de la solicitud y foliacién.
Registra ingreso y actualiza en libros, base de datos y/o sistema
2. | electrénico disponible y traslada al Abogado Asesor y/o Analista | Asistente Juridico
Juridico que corresponda. Informa al Jefe de Unidad.
31 Analiza la solicitud y si es necesario requiere
informacion complementaria a otras dependencias. Abogado Asesor y/o
3. k i
_ ) Analista Juridico
3.2 Si no fuera necesario el requerimiento, procede
’ conforme el paso 13.
4 Realiza proyecto de dictamen, oficio o providencia para requerir | Abogado Asesor y/o
" | informacion complementaria a otras dependencias. Analista Juridico
5 Analiza proyecto de documento y solicita correcciones. Traslada a | Jefe de Unidad de
* | Asistente Juridico. Asesoria Juridica
6. As:gpa nurlzlgro de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o Asidteite Jurdics \
Analista Juridico.
!Emlte version final del docgmento que contiene el requerlmlerjlto de Abogado Asesor y/o
7. | informaciéon complementaria, tomando en cuenta las correcciones. ? e
; A Analista Juridico
Traslada a Asistente Juridico.




Verifica exactitud de datos conforme los documentos y antecedentes

& que obran en el expediente y traslada al Jefe de Unidad. ARl JHridieo
Si no se realizaron las correcciones devuelve a
9.1. Abogado Asesor y/o Analista Juridico para que
9. proceda conforme el paso 7. Jefe de Unidad
92 Si se efectuaron las correcciones, firma Visto Buenoc
o en documento y traslada a Asistente Juridico.
10. Prepara expedientg, produce copias necesarias y entrega a donde Asistente Juridico
corresponda. Archiva documentos de respaldo.
11. | Remite respuesta con la informacion solicitada. Depenaznﬁlas del
12. | Recibe la documentacion y procede conforme el paso 2. Asistente Juridico
Emm? proyecto de r_’espugsta apllc_able al f:aso cor?creto, con_mstente Abogado Asesor /o
13. | en dictamen, providencia u oficio, segln las circunstancias y lo ; s
: : : Analista Juridico
remite al Jefe de la Unidad para sus observaciones.
14 Analiza proyecto de respuesta y solicita correcciones. Traslada a Jefe de Unidad
" | Asistente Juridico.
15 Asigna numero de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o | Asistente Juridico
| Analista Juridico.
16 Emite versién final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
" | correcciones y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
17 Verifica exactitud de dgtos conforme los documentos_ y antecedentes Fictents JurHIEE
que obran en el expediente y traslada al Jefe de Unidad.
Revisa versidon final. Si las correcciones no se
18.1. realizaron, devuelve al Abogado Asesor y/o Analista
18 Juridico para que proceda conforme el paso 16. Jefe de Unidad
: Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en
18.2. documento de respuesta y traslada al Asistente
Juridico.
10. Prepara expedlgnte, ; progiu_ce copias necesarias y entrega a Iy,
Despacho Superior, Viceministros o Secretaria General
0. Traslagia' qurme, _ actualiza en libros, base de datos y sistema Asisiarie: Jutilita
electronico disponible.
21. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-10
GCOBIERNO ¢ MINISTERIO DE
GUATEMALA | 5\*Rcia VERSION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO
Rendir informes a peticién del Ministro y Viceministros

: it Abogado Asesory /o . .
Asistente Juridico g . A ¥ Jefe de Unidad Dependencia del MEM
Analista Juridico
( e ) 3.1 Determina
solicitar informacdidn
P 3.2 Produce
) 4 documento de
respuasta (paso 13)
1. Redbe, verifica
estado de solicitud
A4 }
4, Realiza proyecto = Anahza: -
A derespuesta correcciones,
traslada
2. Registra,
P actualiza, trasladae —
informa
9.1 |
6. Asigna Ly h 4
correlativo, traslada 9.1 Paso 13
Devuslve para
correcciones —
9.2 Firma
o | 7. Emite versién Vo.Bo
final. Traslada 1L
8. Verifica y traslada < J
|
10. Prepara,
produce copias, 9.2
strags 11. Remite
T respuesta con
= informacion
solicitada
12. Recibe. Procede | J
conforme paso2 |
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. o1 Abogado Asesory /o . .
Asistente Juridico & . ; _Y/ Jefe de Unidad Dependencia del MEM
Analista Juridico
| 13. Realiza proyecto _ 14.Analtza.1, solicita
M derespunsta P correcciones,
traslada
15. Asigna =
correlative, traslada|
.| 16.Emiteversién |4 18.1
final. Traslada i
18.1
- Devuelve para
s Ve;'rféca Y le correcciones —
e 18.2Firma
Vo. Bo
_4
1S, Prepara,
producecopias, [ 18, 2
entrega
v
20. Actualiza
v
21. Archiva
documentacion de
respaldo
v
Fin




GCOBIERNO de MINISTERIO DE

ENERGIA 3
GUA‘I'EMALA ol VERSION 1

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-11

APROBADO JULIO 2022
NOMEBRE DEL PROCESO

Gestién de solicitudes provenientes de Organos Jurisdiccionales, Ministerio Péblico o de
otras entidades del Estado, para conocimiento y cumplimiento de lo requerido
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y trasladar a las dependencias correspondientes del Ministerio de Energia y Minas, las
notificaciones de resoluciones judiciales, oficios 0 documentos, que contengan solicitudes u érdenes
judiciales, a efecto que pueda darse cumplimiento o bien informar de lo actuado.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de Amparo, Exhibicién Personal y Constitucionalidad, Decreto 1-86 del Congreso de
la Republica de Guatemala

c) Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala

d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala

e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala

f) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto 89-
2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala

g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-20086 y sus reformas

h) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
Organo
1 Notifica resolucion o documento correspondiente que contiene una Jurisdiccional /
orden judicial o solicitud formulada por autoridad competente. Entidad Publica
Solicitante
Recibe notificacién, oficio o solicitud. Revisa la documentacién
recibida, registra y actualiza en libro de control, en el sistema manual
o electrénico que se utilice en la Unidad.
2, 2 Si la solicitud se relaciona con procesos judiciales, traslada | Asistente Juridico
| i e
a Procurador Juridico. (Continda en paso 3).
29 En caso contrario, traslada al Abogado Asesor y/o Analista
’ Juridico que corresponda, e informa al Jefe de Unidad para
su conocimiento. (Continda en paso 4)
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Si se trata de documentos relacionados con procesos o autoridades
judiciales, recibe la documentacion, registra el expediente nuevo o
actualiza registro existente realizando la anotaciéon en el libro de

3. | control y sistema de registro de la Unidad. Traslada al Abogado Procurador Juridico
Asesor y/o Analista Juridico que corresponda, e informa al Jefe de
Unidad para su conocimiento.
Analiza, elabora documento de respuesta o de traslado a la
4 dependencia que corresponda para dar cumplimiento a la solicitud u | Abogado Asesor y/o
" | orden judicial haciendo mencion de las circunstancias que se estime Analista Juridico
relevantes. Traslada a Jefe de la Unidad.
Revisa documento de respuesta o de traslado, firma de Visto Bueno y ;
% traslada a Abogado Asesor y/o Analista Juridico. stsBiGad
Reproduce las copias necesarias y entrega la documentacion al
6. | Procurador o al Asistente Juridico para entrega a la dependencia del Aboga_d s Ase§qr yie
el : : Analista Juridico
Ministerio de Energia y Minas que corresponda.
7 Traslada documentacion a la dependencia correspondiente y archiva | Procurador Juridico
" | constancia de entrega con sello de recibido. / Asistente Juridico
Dependencia recibe documentacion. Realiza actividades para dar :
S5 . . . Dependencia
8. | cumplimiento a lo solicitado por la entidad requirente observando los ;
Correspondiente
plazos de ley.
Remite respuesta o informe de lo actuado a la Unidad de Asesoria .
. R ; e Dependencia
9. | Juridica para trasladar al Organo Jurisdiccional o Entidad Publica ;
. Correspondiente
solicitante.
Recibe documentacién de respuesta proveniente de la dependencia
encargada. Verifica estado de la documentacion, cuenta folios, i
. c i : . Procurador Juridico
10. | registra en libro de control, sistema de registro de la Unidad, traslada P Aslssente Juridics
a Abogado Asesor y/o Analista Juridico encargado del proceso e
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
111 Analiza informacién recibida, si la informacién no
“" | corresponde a lo solicitado vuelve al paso 4.
Si la 1_nformacnon corresponde a lo solicitado, elabora Abogado Asesor y/o
T memorial o documento para ftraslado a Organo y e
et : g e : 2 Analista Juridico
112 Jurisdiccional o la Entidad Publica Solicitante, imprime,
““* | firma, reproduce las copias necesarias y traslada al
Procurador o Asistente Juridico para su entrega observando
el plazo de ley.
12. | Entrega la documentacion a la entidad solicitante. Procurador Juridico
Organo
Recibe y sella copia de recibido. Continda con el tramite Jurisdiccional /
13. ; i pig
correspondiente. Entidad Publica
Solicitante
Archiva documentos de respaldo con sello o constancia de recibido y -
14. | actualiza el sistema de registro de la Unidad. De lo actuado informa al g g

Abogado Asesor v/o Analista Juridico encargado del proceso.

/ Asistente Juridico

Finaliza proceso.

DESFACHD
L




fﬁ PROCESO PROC-MEM-UAJ-11

GOBIERNO ¢ MINISTJERIC) DE "
ENERGIA VER
GUATEMALA | S\ercls SION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO
Gestion de solicitudes provenientes de Organos Jurisdiccionales, Ministerio Publico o de
otras entidades del Estado, para conocimiento y cumplimiento de lo requerido

Orgaolurisdiccional/ | -y ccconte Juridico | Procurador Juridico Abogadloﬂses?fy/o lefe de Unidad [ Dependencia del MEM
Entidad Plblica Analista Juridico

1 Fedte rvis 3, Recte, rgstra, 4';::};:25 5, Revisa, firma
N i ; cuai; P actuzliz, tresledae » EE s P VitoBueng,
Inido o Sy iforma alefe g trasleda
trslado
5 A
L
21 Proceses
v judicizles, traskada.
22 Proeso 24—
- administrativo,
L Redbe, verfica | | trsladae informa 8. Redbe, cumple lo
estado de solicitud scliditade
11
Y
B Refodioe o 7. Trdkdaa Y
coples, traslads > i %
dependendz s
pam entregs ]
b 9, Remite respussta
oinforme
1.15la
: = infermacion ro
1. R;:]:; \:ﬂm correspande, vuelve
documentzcién, o
regita tahda 11.2klabora
4 documentoy
prepara para remitir
13, Recibe, s2lla,
continda tramite
correspondiente |
l_ e |,
documentzcion |

14, Archiva ot ENE R
5| documentacion de O RERAL 45 0{,
XS Y 2
respakdo. Actuzliza, ~ ___.’J;;
einfoma £S DESPACHO 22
E >
i% N
Y
Fin -
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PROC-MEM-UAJ-12

1

PROCESO
COBIERNO a’c MINISTERIO DE =
ENERGIA VERSION
I IGUATEMALA ENERGI:
APROBADO

NOMBRE DEL PROCESO
Gestién de Ejecutorias provenientes de Organos Jurisdiccionales, para conocimiento y

cumplimiento de lo requerido
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO |

Gestionar y trasladar las certificaciones de resoluciones finales emitidas por los Organos
Jurisdiccionales, a Secretaria General del Ministerio de Energia y Minas y las dependencias del
Ministerio de Energia y Minas involucradas en el proceso judicial, para su conocimiento y
cumplimiento.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de Amparo, Exhibicién Personal y Constitucionalidad, Decreto 1-86 del

Congreso de la Republica de Guatemala

¢) Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica

de Guatemala

d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala

f) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,

Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala

g) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo

Gubernativo 382-2006 y sus reformas
h) Otras leyes aplicables a cada caso

JULIO 2022

_—
0

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
; : » e Organo
1. | Entrega la ejecutoria de la resolucién del proceso judicial. Juristiealonal
’ - . . N Asistente Juridico /
2. | Recibe documentacion proveniente del Organo Jurisdiccional. Pracurader Jurtdies
Registra y actualiza en libro de control, sistema de registro de la -
e Unidad y traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico. Pracurados dufidico
Analiza la ejecutoria para determinar lo procedente, solicita a la
4 Asistente Juridico el nimero de correlativo de la hoja de traslado, | Abogado Asesor y/o
" | llena la forma establecida con la informacién que corresponda Analista Juridico
(Anexo ), imprime, firma y traslada al Procurador Juridico.
Actualiza la base de datos con la informacién correspondiente,
5. reproduce copias necesarias y er?trelga documentos a Secre:tana Brociradar Juiities
General con copia a las dependencias involucradas en el expediente
judicial.
6 ReClb? la ej_ecutona y traslada a la dependencia del Ministerio de I —
Energia y Minas gue corresponda.
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Archiva documentos de respaldo con sello o constancia de recibido.
De lo actuado informa al Abogado Asesor y/o Analista Juridico
encargado del proceso y al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica.

Procurador Juridico

Finaliza proceso.
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PROC-MEM-UAJ-12

ENERGIA VERSIC
GUATEMALA | SNERels SION 1

PROCESO
| I GOBIERNO e | MINISTERIO DE

APROBADO

NOMBRE DEL PROCESO

Gestion de Ejecutorias provenientes de Organos Jurisdiccionales, para conocimiento y
cumplimiento de lo requerido

JULIO 2022

rgano Jurisdicciona Prisaider. Jifdis Procurador Juridico Aratistn Juiion Secretariz General
i 3, Registra, actuzliza 4. Analiza
( Inico l doczumR::;i én en libro de control, gjecutoria, solicita
» provenientedel . | sistema Registro de .| carrelativo de
; Unidad ytrasladaa traslado, completa
Organismo
Jurisdiccional Abogado Asesoryfo Anexo l, firma 'y
Analista Juridico traslada
v
S. Actualiza base de
L datos, reproduce
1 Entrega copias, entregaa |
ejecuteriade Secretaria con copia
resoludéndel | a las dependendas
proceso judicial involucradas.

6. Recibe gjecuteria,

.| tresldaala
dependenda

correspondiente,

7. Archiva, informa
2 Abogado Asescr
yfo Analista
Juridico, encargado
del procasoy al Jefe

Unidad.
VT
DESPACHO 2%
h —
Fin
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PROC-MEM-UAJ-13

1

GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE PROCESO
GUATEMALA | S\=heia VERSION
APROBADO

NOMBRE DEL PROCESO

JULIO 2022

Prestar Asesoria Juridica al Ministro, Viceministros y Directores Generales

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Palitica de la Republica de Guatemala

Evacuar consultas formuladas por el Ministro, Viceministros y Directores Generales, o dar
acompafiamiento en reuniones o diligencias.

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala

c) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo

Gubernativo 382-2006 y sus reformas
d) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE |
Inicia proceso.
Despacho Superior,
Emite requerimiento, realiza convocatoria o citacion, solicitando V:cgmlmstros,
i et Directores
asesoria juridica. G
enerales,
Secretaria General
Recibe solicitud de asesoria, convocatoria, citacion, por medio
escrito, correo electronico u otro medio pertinente. Registra y : _—
& actualiza en libro de control, sistema de registro de la Unidad, y AgistanteJuridico
traslada al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica.
Analiza requerimiento y decide atender personalmente o designar
3. | Abogado Asesor y/o Analista Juridico para proporcionar la asesoria Jefe de Unidad
solicitada.
Atiende la solicitud de asesoria o de acompanamiento al Ministro,
. . : ; o Abogado Asesor y/o
4. | Viceministro o Director General que haya realizado la solicitud en la . -
; R Analista Juridico
forma que corresponda y proporciona la asesoria juridica.
5 Informa de lo actuado al Jefe de la Unidad v al Asistente Juridico | Abogado Asesor y/o
" | para su conocimiento. Anglista_Juridico
Finaliza proceso. aSEGL RN,
Q. Q’E' ‘”4’".!‘
S ———— %z




PROCESO PROC-MEM-UAJ-13
GOBIERNO (o | MINISTERIO DE
EN "
GUATEMALA | [ Vs VERSION 1
APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO
Prestar Asesoria Juridica al Ministro, Viceministros y Directores Generales
Despacho Superior,
Viceministros, _ . _ Abogado Asesor y/o Asesor
Directores Generales Asistente Juridico Jefe de Unidad Juridico
Secretarfa General
- 2. Redibe solicitud ‘ -
Inidio deasesoria, 3. Analiza = ﬁi:l‘%;;i!imd
actualiza libro requerimiento, se PSS
control, sistema P asigna Abogado P Erﬁstro
registro dela Asescr yfo Analista chmin‘tstr’o <
unidad, trasladaal Juridico Siractor Geriera)
Jefe de Unidad.
A
\
1, Emite r
requerimiento,
realiza onwetoria 5. i::lfcrma aI‘Jefe de
salicitando asesoria Unidad y Asistente
juridica. Jur:dlcc_: para su
conacimiento.
v
Fin

o
e,
SPACHO 22
=
=0




GOBIERNO d‘ MINISTERIO DE 2
% | ENERGIA VERSION 1
................... Y MINAS

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-14

APROBACION JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESQ

Recepcidn de solicitudes internas

DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar la procedencia de las solicitudes internas que se cursan hacia la Unidad de Asesoria
Juridica.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

c) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo 382-2006 vy sus reformas

d) Ofras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso.
Entrega de documentos que contengan solicitudes internas dirigidas
a la Unidad de Asesoria Juridica.
Revisa la documentacion para determinar si el asunto, tramite o
solicitud corresponde a la Unidad de Asesoria Juridica, el estado de
la documentacion u otros aspectos formales que permiten o impiden

Dependencias

2. v 3 gy Asistente Juridico
la recepcion del documento segln el Reglamento Orgénico Interno
del Ministerio de Energia y Minas y manuales de procedimientos
correspondientes.
r la recepcié haza . S
3 En caso de no proceder la pcién del documento se rec nlos AdiersitE durtdien

documentos indicando el motivo del rechazo y finaliza el proceso.

Si procede la recepcion de la documentacion, cuenta los folios que
la conforman, recibe mediante sello de la Unidad de Asesoria
4. | Juridica escribiendo la fecha, hora y numero de folios. Si fuera el | Asistente Juridico

caso, hara la anotacion en el original y en la copia de recibido, sobre QE ENEpn

i . [ \0?’\\?.“” 43‘9 /.}
el estado o las condiciones en que se recibe la documentacion. iy %~
Registra y actualiza en libro de control, sistema manual o electronico 23 DESPACHO 3E

. PR T] _ -
Asistente Juridico [[Z£  peEbwy =

utilizado por la Unidad de Asesoria Juridica.

SegUn el asunto, tramite o tipo de documentacion recibida, procede
6. | a trasladar al personal correspondiente para continuar con las | Asistente Juridico
actividades del caso especifico.

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-14

GOBIERNO de MINISTERIO DE n
GUATEMALA 5’*5&% VERSION 1

APROBACION JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Recepcion de solicitudes internas

Dependencias Asistente Juridico

2. Revisa
documentacion
para determinar si
» correspondeala
Unidad de Asesoria
Juridica, estado
documentacidn

Inicio

¥ 4
1. Entrega 3. De no proceder
documentoscon | | rechaza el
solidtudes dirigidas documento
a la Unidad. indicando el motivo
y finalize proceso

X
4, S procede|a
documentacion,

cuenta folios, recibe
mediante sello

3

S. Registra, actualiza
libro de contral,
sistema manual o
electrénico utilizado
por la Unidad.

A

6. Segln el asunto,
se trasladaal
personal
correspondiente
para continuar con
lasactividades.

Fin




GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | U s

| PROCESO PROC-MEM-UAJ-15

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO |

Traslado de documentacidn a otras dependencias del Ministerio de Energia y Minas

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Finalizar los procedimientos realizados por la Unidad de Asesoria Juridica como érgano técnico
remitiendo la documentacion a la dependencia responsable de su tramite para su continuacion y
seguimiento.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

¢) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo 382-2006 y sus reformas

d) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso.
Recibe la documentacion proporcionada por el Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica, Abogado Asesor y/o Analista Juridico, con
inclusion de los originales y las copias necesarias segun el tramite o
procedimiento que se frate. Asistente Juridico /
1. 11 Si se trata de asuntos judiciales el responsable es el/la | Procurador Juridico
' Procurador Juridico.

Si se trata de asuntos administrativos el responsable es
el/la Asistente Juridico.

Verifica la integridad de la documentacion recibida, registra y | Asistente Juridico/
2. | actualiza en libro de control, sistema manual o electronico utilizade | Procurador Juridico
en la Unidad de Asesoria Juridica.

1.2

Asistente Juridico /
Procurador Juridico
Dependencias del

Ministerio de g
Energia y Minas §§

e
=%

3. | Traslada la documentacién a la dependencia a donde va dirigida.

Entidad responsable del tramite recibe y sella de recibido. Contintia
con procedimiento administrativo.

Escanea y archiva documentos de respaldo, dependencia

5. | responsable al tramite recibe para continuar con su proceso

administrativo.

Informa al Jefe de Unidad de Asesoria Juridica el resultado de la | Asistente Juridico /

entrega Y finalizacion del procedimiento. Progurador Juridico
Finaliza proceso.

Asistente Juridico /
Procurador Juridico




GUATEMALA ENERGIA VERSION 1

PROCESO PROC-MEM-UAJ-15
GOBIERNO Jc | MINISTERIO DE
Y MINAS

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO |
Traslado de documentacién a otras dependencias del Ministerio de Energia y Minas

Asistente Juridico / Dependencias del Ministerio
Procurador Juridico de Energia y Minas

Inicio

1. Recibe
documentacion

v

1.1 Los asuntos
judiciales el

procurador Juridico

es el responsable

X

1.2 Asuntos
administrativos el
responsable es el
Asistente Juridico

v

2. Verifica
documentacion,
registra, actualiza
libro control o
sistema utilizado

4. Entidad
responsable del
3 Tratdn a 2 — .| trémite recibey
degendancia "| sella, continta
proceso
administrativo

5. Escanea y archiva
documentos de |
respaldo.

6. Informa allefe
Unidad el resultado
deentregay
finalizacién preceso.

Fin




GOBIERNO dJc | MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA Y MINAS

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-16

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Solicitud de validacién de permiso de vacaciones, 40 horas segun Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo e IGSS
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar y autorizar dias de vacaciones, beneficio de 40 horas segun Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo, permisos para asistir a citas en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, u otras licencias que puedan corresponder segun la legislacion vigente en materia laboral.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

c) Cédigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala

d) Ley de Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala

e) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo
Gubernativo 382-2006 y sus reformas

f) Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Ministerio de Energia y Minas suscrito
con fecha 23 de julio de 2013

g) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

Solicita permiso a Jefe inmediato de forma verbal para confirmar que
1. | la ausencia no afectard las actividades y responsabilidades del | Personal de la UAJ
puesto funcional del solicitante.
2. | Analiza y confirma viabilidad de la solicitud. Jefe inmediato
3 Ingresa al Sistema de Control de Recursos Humanos | Personal dela UAJ
" | (http://192.168.2.8:81/cliente/wplogin.aspx) y registra solicitud.
Ingresa a la hoja de calculo que se encuentra disponible en internet
para colocar informacién en el control interno del Departamento. Los
campos a llenar son los siguientes:
e No. solicitud: es el nimero generado en el Sistema de
Control de Recursos Humanos. G
e Seleccion de nombre completo del solicitante.
4. e Seleccion de tipo de permiso. Personal de la UAJ
e Fecha inicio: dia cuando iniciara el permiso. Usar formato
dd/mm/aaaa
e Fecha fin: dia cuando finalizard el permiso. Usar formato
dd/mm/aaaa
« Tipo de permiso: seleccionar en el listado el tipo de permiso
(40 horas, vacaciones e IGSS)
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e Dias de vacaciones u horas de permiso: se debe ingresar los
dias de vacaciones Ej: 10 dias y horas de permiso Ej: 2h 15
min.

e Horario de salida: ingresar el horario de salida de las
instalaciones del Ministeric de Energia y Minas -MEM-, en el
caso de vacaciones solamente colocar NA (no aplica).

e Indicar si tiene la autorizacion del jefe inmediato.

e Seleccién del nombre de jefe inmediato que autorizo
permiso.

Envia correo electrénico a Jefe inmediato para indicar que la
solicitud de permiso fue ingresada al sistema.

Personal de la UAJ

Ingresa al Sistema de Control de Recursos Humanos
(http://192.168.2.8:81/cliente/wplogin.aspx), revisa la informacion
proporcionada por el solicitante y autoriza dicho permiso.

En caso de existir algun dato incorrecto, rechaza la solicitud y vuelve
al paso 4.

Jefe inmediato

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-16
GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE 0
ENERGIA VERSION 1
I IG‘!&I.E.M&LA Y MINAS
APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Solicitud de validacion de permiso de vacaciones, 40 horas segun Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo e IGSS

Personalde la UAJ Jefe Inmediato

Inicio

A 4

1. Solidta permiso a
Jefe de Unidad de
forma verbal

3. Ingresa al Sistema
de Recursos 8

Humanos y registra
la solidtud.

2. Analizay
confirma viabilidad

v

4, Ingresa alahoja
decalculo, coloca
informacion que

solicitan
5. Enviacorreo a & sl
Jefe de Unidad, s A
indicando la 5;0 i FevisaY,
solidtud fue —§| l a hr;?up:g:;;a A
ingresada ;
er incorrecto rechaza
solicitud, wuelve al
paso 4
A
Fin

gE

A csda
AN AT S
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GOBIERNO e MINISTERIO DE

ENERGIA 2
GQ&IEM:&.LA Spget VERSION 1

I I PROCESO PROC-MEM-UAJ-17

APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Proporcionar informacién que obra en la Unidad de Asesorifa Juridica, cuando asi o
requieran: 1. Ministerio Pdblico; 2. Procuraduria General de la Nacién; 3. Otras Entidades
Publicas
DEPENDENCI

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar respuesta a solicitudes realizadas por otras entidades publicas sobre informacién relacionada
con el ambito de la competencia de la Unidad de Asesoria Juridica.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

c) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

d) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
1. | Presenta solicitud de informacion. Entidad solicitante
Recibe solicitud de informacion. Verifica el estado de los
documentos, cuenta folios y sella de recibido. Anota en el libro de
2 control, en el sistema de registro de la Unidad. Si el asunto de la Asistente Juridico /
| solicitud es de indole judicial lo recibe el/la Procurador Juridico, Procurador Juridico
si el asunto es de indole administrativo lo recibe el/la Asistente
Juridico.
3 Traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que Asistente Juridico /
" | corresponda, e informa al Jefe de la Unidad. Procurador Juridico
Analiza el requerimiento de informacidn, si es
procedente recopila informacién necesaria, elabora
4.1 proyecto de respuesta, imprime y traslada al Jefe de
Unidad . para su conocimiento, comentarios o Abogado Asesor y/o
4 COrreceiones. Analista Juridico
Si no procede informa al Jefe de Unidad, elabora
42 proyecto de respuesta, imprime y traslada al Jefe de
' Unidad para su conocimiento, comentarios ©
correcciones.

2
-_ |
- U
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Revisa proyecto de respuesta. Solicita modificaciones. Traslada a

4 Abogado Asesor y/o Analista Juridico. Jefs de Hnidad
6 Asigna numero de correlativo. Traslada a Jefe de Unidad de Asistente Juridico /
* | Asesoria Juridica para firma. Procurador Juridico
Prepara_ el docun'lne‘nto de r‘espu.esta tomando en cuenta las Abogado Asesor y/o
7. | correcciones solicitadas, imprime, firma vy ftraslada Ia : G
s . ! N Analista Juridico
documentacion correspondiente a Asistente Juridico.
Si las correcciones no se realizaron, traslada el
8.1 expediente al Abogado Asesor y/o Analista Juridico
8. para que proceda conforme al paso 7. Jefe de Unidad
8.2 Si las correcciones se efectuaron, firma de Visto
Bueno y traslada a Asistente Juridico.
9. | Reproduce copias necesarias y traslada a Procurador Juridico Asistente Juridico
para la entrega a la institucion que corresponda.
10 | Entrega la documentacion a la institucion solicitante. Procurador Juridico
11. | Traslada a la dependencia correspondiente; si la respuesta se
debe entregar fuera de la sede del Ministerio de Energia y Minas, Asistente Juridico /
traslada a Procurador Juridico. Actualiza en libro de control y | Procurador Juridico
sistema de registro de la Unidad.
12. | Traslada documentacién a la dependencia o institucién publica . ol
b ' 3 s Asistente Juridico /
solicitante. Entrega copia con sello o constancia de recibido a et
; e Procurador Juridico
Asistente Juridico.
13. | Recibe el documento firmando de constancia de recibido. Entidad solicitante
14. | Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion. Asistante Juridico /

Procurador Juridico

Finaliza proceso.




PROCESO PROC-MEM-UAJ-17

GOBIERNO dc Emggﬁmo DE ;
GUATEMALA | Z\=RC2 VERSION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Proporcionar informacion que obra en la Unidad de Asesoria Juridica, cuando asilo
requieran: 1. Ministerio PUblico; 2. Procuraduria General de la Nacién; 3. Otras Entidades

Piblicas
Asistente Juridico / Abogado Asesor y/o
Enti licitante A : S fe de Unidad Procurador Juridico
Badisohise Procurador Juridico Analista Juridico s
i 2. Recibe solicitud, 4.1 Analiza
Inicio | cuentafolios, seila requerimiento,
recibide, actualiza elabora proyects, 5, Revis: proyecio,
libro imprime ytraslada solicita
[ medificadones,
\ 4 traslada
4 3. Trasladae
inforrra al Jefede .
L Unidad
1, Presenta sollcitud 4,25 no procede,
informa jefe unidad,
Imprime, rasiada,
6. Asigna =
correlative, traslada
7. Prepara
_ | documenm, corrige, | 8.1 Si no se cerrigio,
imprime, firmay regresa al paso 7
traslaca
A
9, Reproduce | 8.2 i se corrigid,
cepias, traslada firma Va.Be,,
treshada
10, Entrega ala
» institucidn
solicitante
11, Traslada 2 la
mrrépand'len!:e, =
actualiza lbre
A
13. Recibe o 12, Traslada_,
entrega copia
| > 14. Archiva M
1
=3
v
Fin
7 ASESORYA JURIDICA
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PROC-MEM-UAJ-18

1

PROCESO
GOBIERNO ¢ | MINISTERIO DE .
ENERGIA VERSION
l GUATEMALA | U\ \as
APROBADO

NOMBRE DEL PROCESO

JULIO 2022

Atencién de solicitudes provenientes de la Unidad de Informacién Publica

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

Diligenciar las solicitudes que ingresan, provenientes de la Unidad de Informacion Publica al
amparo de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y que son remitidas a la Unidad de Asesoria
Juridica para su atencion.

recopila la informacidon correspondiente y emite el
documento de respuesta dirigido a la Unidad de
4.2. | Informacién Publica. Segin el volumen o disponibilidad
de la informacién, de considerarlo necesario, puede
solicitarse prérroga hasta por 10 dias més para la entrega
de la misma.

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala
c) Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala
d) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas
e) Otras leyes aplicables a cada caso
NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
Recibe la solicitud de informacidn. Verifica el estado de los
1. | documentos, cuenta folios y sella de recibido. Anota en el libro de Asistente Juridico
control, en el sistema de registro que se utilice en la Unidad.
Enlace _de la _Umdad de Asesoria Juridica revisa la sohcfttud PR ( oo ol Unidad do
2. | determinar si corresponde a la competencia de la Unidad, o si Asgosrts ot
debe devolverse a la Unidad de Informacion Publica.
3 Traslada al beogado Asesor y,’_o Analista Juridico que Bt
corresponda, e informa al Jefe de Unidad.
Analiza el requerimiento de informacion.
En caso que no sea procedente otorgar la informacion,
4.1. | emite documento de respuesta con la debida justificacion
y fundamentacion de la negativa.
4. En caso que sea procedente otorgar la informacion, | Abogado Asesor y/o

Analista Juridico




Imprime el documento de respuesta y traslada al Jefe de
4.3 :
Unidad.

Revisa proyecto de documento. De ser el caso, solicita
modificaciones. Traslada a Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Jefe de Unidad

Imprime el documento adjuntando la documentacion
correspondiente, firma y traslada a Asistente Juridico.

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Revisa y asigna nimero de correlativo. Traslada a Jefe de Unidad
de Asesoria Juridica para firma.

Asistente Juridico

Firma de Visto Bueno y traslada a Abogado Asesor y/o Analista
Juridico.

Jefe de Unidad

Reproduce copias necesarias y traslada a Asistente Juridico.

Abogado Asesor y/o
Asesor Juridico

10.

Actualiza en libro de control, sistema de registro de la Unidad y
traslada a la Unidad de Informacion Publica.

Asistente Juridico

14,

Recibe el documento de respuesta y documentacion adjunta.

Unidad de Informacién
Publica

12.

Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion.

Asistente Juridico

Finaliza proceso.

UMNIDAD DE

ASTSSRIA JURIDICA




GOBIERNO d¢ MINISTERIO DE

NERGIA VERSION 1
GUATEMALA | U s

l PROCESO PROC-MEM-UAJ-18

APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Atencion de solicitudes provenientes de la Unidad de Informacién Publica

Asistene Juridi Enlace de la Unidad de Abogado Asesor y/o Analista Jefe de Unidad Unidad de Informacion
Sisten uridice g g P efe ae unida —_—
Asesoria Juridica Juridico Plblica
( Inido ) 4.1 De no ser procedente,
—» justificay documentzla
negativa,
)
1 Redbe solidtud 2. Revisa sclicitud,
informacian, determina si
verifica corresponde a la Y
documentos, cuenta unidad, o si debe .
folics, anotaen devclvera 4'_2'f5| pmc‘e.d & uh.:!.'ga o 5. Revisa, solicta
libro contral, Informadién Piblica ITRGRY SEke modificadones, traslada
documento can la
respuesta
3, Traslada, informa | v
Jefe de Unidad
4.3, Imprime y treslada. [——
I Imiri ]
o g "I
correlativo, traslada 1
traslada
8 Frma Vo.Bo, treslada
10, Actualiza bro |, 9, Reproduce copias, |,
control, traslada

.| 11. Recibe, adjunta
decumentacion

12, Archiva
documentos con [+
sello recepdén
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-19

GOBIERNO /¢ MIN!STFRIO DE
GUATEMALA | TURES VERSION »

APROBADO JULIO 2022
Elaboracién de circulares o memorandos para uso interno
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Trasladar instrucciones o informacién de interés al personal de la Unidad de Asesoria Juridica y
contratistas que presten servicios profesionales o técnicos, para conocimiento general y
aplicacion en sus funciones.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

c) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

d) Otras leyes aplicables a cada caso

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
1 Solicita a Asistente Juridico elaboracién del contenido de la Jafe de URidad

circular 0 memorando.

Elabora borrador de circular o memorando, asigna numero de
correlativo, imprime vy traslada a Jefe de Unidad.

Analiza proyecto, solicita modificaciones. Traslada a Asistente
Juridico.

Elabora documento con las modificaciones solicitadas. Imprime,
4. | adjunta documentacion de ser necesaria y traslada a Jefe de Asistente Juridico
Unidad.
5. | Firma el documento y traslada a Asistente Juridico. Jefe de Unidad

Produce copias necesarias para entregar al personal de la Unidad
de Asesoria Juridica y contratistas.

Entrega copias del documento al personal de la Unidad de
7. | Asesoria Juridica y contratistas, solicitando firma de constancia Asistente Juridico

Asistente Juridico

Jefe de Unidad

Asistente Juridico

de recibido.
Recibe el documento firmando de constancia de recibido. Personal de la Unidad
8. de Asesoria Juridica y
contratistas
9. | Archiva copia del documento con constancias de recibido. Asistente Juridico

Finaliza proceso.

i ~ 2 0 =
Z yUNpgDDE %
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-19
GOBIERNO (; | MINISTERIO DE
GUATEMALA | 71=RC2 VERSION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion de circulares o memorandos para uso interno

Personal de la Unidad
de Asesoria Juridica y

contratistas

Jefe de Unidad Asistente Juridico

1. Solicita,

elaboracién de

2. Elabore borrador

circular o decircularo
memorzando P memorando, asigna
no. Comrelativo,
imprime y traslada
v
3. Analiza proyecto,
%Olm?a 4. Realiza
modificaciones. 2 :
Traslada. _‘ ; mosirﬁum‘_’nes,
| imprimeyadjunta
documentacién de
ser necesaria,
traslada.
6. Produce copias
5. Firma documento entrega al Personal
y traslada |1 P delaUnidad de
Asesorialuridicay
contratistas.
h 4
7. Entrega copias,
solicita frmade
recibido. |
h 4

8. Recibe, firma de
recibido

g, Archiva copia del
documento con
constancias de
recibido

Fin
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-20

GOBIERNO e | MINISTERIO DE
GUATEMALA | JEREs VERSION 1

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Seguimiento a Procesos Laborales
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de seguimiento de procesos laborales a requerimiento del Organo Jurisdiccional
o de la Procuraduria General de la Nacion.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Cédigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala

c) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala

d) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala

e) Ley Orgéanica de la Procuraduria General de la Nacion, Decreto 67-2002 del Congreso de la
Repliblica

f) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006

g) Doctrina Legal emanada de la Corte de Constitucionalidad

h) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso.
: " . . Organo Jurisdiccional /
1. Egt(;?:la requerimiento de informacién sobre el estado del proceso P sursding CErers]
: de la Nacion
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional u oficio de la _ Asistente
2.1 | procuraduria General de la Nacion y traslada al Procurador Juridico/Procurador
Juridico. Juridico
2. Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional u oficio de la
Procuraduria General de la Nacién y actualiza el estado del -
: iz Procurador Juridico
2.2 | proceso el estado del proceso realizando la anotacién en el
libro de control y en el sistema de registro de la Unidad.
3. Traslada al Abogado Asgsor y/o Analista Ju_nc‘hco gue corresponda e Procurador Jurdico
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
4 Recibe, analiza el expediente, elabora escrito de respuesta y traslada Abogado Asesor y/o
| al Procurador Juridico con copias respectivas. Asesor Juridico
Entrega escrito al Organo Jurisdiccional o a la Procuraduria General
de la Nacién segun corresponda, archiva el documento de soporte i
o con sello de recibido e informa de la diligencia al Abogado Asesor Procursdar Juridieo
y/o Analista Juridico.
Informa al Jefe de la Unidad haber cumplide la diligencia
6. | correspondiente segun el momento procesal oportuno ante el Procurador Juridico
Organo Jurisdiccional o Procuraduria General de la Nacion.

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-20
GOBIERNO de MINIST‘ERIO DE
ENERGIA VER N 1
APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO
Seguimiento a Procesos Laborales
Organo Jupsdmonal / Asistente Juridico/ - Abogado Asesor y/o Asesor
Procuraduria General de i Procurador Juridico s
i Procurador Juridico Juridico
la Nacién
Inicio
2.2 Recibe
notificacidn u oficio,
o 2.1 Recibe actualiza, realiza
"| notificacién u oficio anatacién libro de
control y sistema
Registro Unidad
1 Notifia
requerimiento 5
sobre estado
proceso laboral ll?iaﬁ':iﬁzf: 4, Recibe, analiza
i v . expediente, elabora
Juridico, informaal g to d
Jefe de Unidad escrito de respuesta
y traslada
5. Entrega escrito
Organo
Jurisdiccional o
PGN, archiva, [¢
infarma al Abogado
Asesor y/o Analiste
Juridico

v

6. Informa Jefe de
Unidad

Lz
£,

2z
=

iDICA

Pagina 74| 83




GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

GUATEMALA | ENERciA VERSION )

I I PROCESO PROC-MEM-UAJ-21

APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Procuracién
DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir y gestionar los documentos internos y externos relacionados a procesos judiciales.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala

c) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala

d) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energfa y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

e) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

Recibe, revisa y registra la notificacion del Organo Jurisdiccional
1. | o documento correspondiente y traslada al Abogado Asesor y/o | Procurador Juridico
Analista Juridico.

Recibe, analiza el expediente, elabora memorial de respuesta u
2. | opinién de respuesta, reproduce las copias necesarias y traslada
al Procurador Juridico.

Entrega al Organo Jurisdiccional, institucion o dependencia
3. | solicitante segin corresponda. Informa al Abogado Asesor y/o Procurador Juridico
Analista Juridico sobre la presentacion de los documentos.

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Organo Jurisdiccional,

i Recibe la documentacion, sella o emite constancia de recibido y Institucién o
" | continda con el tramite correspondiente a su cargo. Dependencia AR
Solicitante ( E

Abogado Asesor y/o \
Asesor Juridico

6. | Archiva copia del documento con constancia de recibido. Procurador Juridico
Finaliza proceso.

Informa al Jefe de Unidad sobre la evacuacion del requerimiento.




PROCESO PROC-MEM-UAJ-21

GOBIERNO ¢ MINISTIERIO DE
GUATEMALA | TUe VERSION 1

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Procuracion

Organo Jurisdiccional,
Abagade Asesar yio Institucion o Dependencia

Procurador Juridico : e
Analista Juridico Soficitante

I Inicio |

y
1. Recibe, revisa,
registra notificacion
del Organo
Jurisdiccional

2. Recibe, analiza
expediente, elabora

memorial,
reproduce copias,
traslada
3. Entregaa Organo
Jurisdicdonal,
institucién o 4. Recibe

dependencia, [«
informa al Abogado
Asesor y/ o Analista

documentacion,
sella o emite
canstancia recibido

Juridico
5. InformaallJefe
) § Unidad sobre <
6. Archiva . evacuacion del
reguerimiento
Fin
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PROCEDIMIENTO PROC““QEM'UAJ'
GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE
ENERGIA VERSION 1
I IGUATEMALA v MINAS
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Direccidn y Procuracién de Procesos en la via de los Incidentes cuando se requiere autorizacion
judicial para proceder.

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El seguimiento, direccion y procuracién, de las diferentes acciones judiciales que plantee el Ministerio de
Energfa y Minas como entidad nominadora del Estado en contra de uno o varios trabajadores en cualquier
proceso incidental que necesite autorizacion de un Organo Jurisdiccional.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
b) Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 del Congreso de la Republica de Guatemala
¢) Codigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala
d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la RepUblica de Guatemala
e) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
f) Ley Organica de la Procuraduria General de la Nacién, Decreto 67-2002 del Congreso de la
Republica
g) Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006

h) Doctrina Legal emanada de la Corte de Constitucionalidad
i) Ofras leyes aplicables a cada caso

Inicia proceso.

RESPONSAB

Agotado el proceso administrativo que corresponde, remite solicitud para
iniciar el proceso incidental de autorizacion judicial de despido.

Dependencia
Administrativa del
MEM / Recursos
Humanos

51 Recibe la solicitud proveniente de la dependencia administrativa
2 ' o Recursos Humanos v traslada al Procurador Juridico.

Asistente Juridico/
Procurador Juridico

Recibe la solicitud proveniente de dependencia administrativa o
Recursos Humanos, registra el expediente realizando la
anotacion en el libro de control y en el sistema de registro de
la Unidad vy traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico, e
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.

22

Procurador Juridico

3 Solicita antecedentes del caso o medios de prueba e informe
circunstanciado a la dependencia administrativa que corresponda o a la
Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas.

Abogado Asesor
y/o Analista
Juridico

Obtiene los medios de prueba, solicita informacion a las dependencias
4, pertinentes, rinde informe circunstanciado y remite la informacion vy
expediente a la Unidad de Asesoria Juridica.

Dependencia
Administrativa de
MEM / Recursos

Humanos
5 Solicita al Ministro la autorizacién para que la Procuraduria General del Abc:{%agﬁaﬁzf:or
’ Nacién ejerza la representacion del Ministerio de Energia y Minas para que y Jurdica




pueda plantear el proceso incidental e interponga cualquier accion o
recurso legal que sea pertinente.

Autoriza mediante oficio para que la Procuraduria General de la Nacion
ejerza la representacion del Ministerio de Energia y Minas, para que pueda

/!!\%!f-‘;‘\
o IR,
%o
Ll

6. i ; : Cs Ministro
plantear el proceso incidental e interponga cualquier accion o recurso
legal que sea pertinente.
Recibe el oficio en donde se autoriza que la Procuraduria .
S A5 AR Asistente
General de la Nacion ejerza la representacion del Ministerio de ol
i g " . ; 5 : Juridico/Procurador
Energia y Minas, medios de prueba y/o informe circunstanciado o
L Juridico
- y traslada al Procurador Juridico.
' Recibe el oficio en donde se autoriza que la Procuraduria
General de la Nacién ejerza la representacion del Ministerio de i
7.2 h ; X . i : Procurador Juridico
Energia y Minas, medios de prueba y/o informe circunstanciado
y traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Recibe oficio, medios de prueba y/o informe circunstanciado, prepara el | Abogado Asesor
8. oficio para remitir la informacién a la Procuraduria General de la Nacion y yl/o Analista
traslada al Procurador Juridico para su remision. Juridico
Recibe oficio, medios de prueba y/o informe circunstanciado, los presenta
9. a la Procuraduria General de la Nacién y archiva el documento de soporte | Procurador Juridico
con sello de recibido.
Presenta en representacion del Estado la solicitud que corresponde ante 55 e
10. i ! A General de la
el Organo Jurisdiccional, en la via de los incidentes. Nacié
acion
11 Emite resolucién y notifica al Ministerio de Energia y Minas resolucion Organo
’ dictada dentro del Incidente. Jurisdiccional
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada al | | ‘d_As:stente 3
12.1 Procurador Juridico. uri |cofF”r§}cura or
12 Juridico
' Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional, registra el
12.2 expediente nuevo realizando la anotacion en el libro de control | b o 4or Juridico
y en el sistema de registro de la Unidad.
13. Traslada al Abogado .i‘?sesor ylo Analtsta' J_urldlco que corresponda, e Brasnrarandudiics
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
Fase de apertura a prueba del proceso incidental, propone los medios de Procuraduria
14. prueba pertinentes. General de la
Nacion
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada al Asistente
15.1 | Procurador Juridico. Juridico/Procurador
15 Juridico
i Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y actualiza el
152 | estado del proceso realizando la anotacion en el libro de Procurador Juridico
control y en el sistema de registro de la Unidad.
16. Traslada al Abogado P_\sescr ylo Anahsta’ J_ur|d|co que corresponda, e Breisiradni Jirdies
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
Analiza la resolucion, si es favorable para el Estado de
17.1 | Guatemala, se archiva el expediente. Abogado Asesor
17. Analiza la resolucion, si es desfavorable para el Estado de ylo Analista
17.2 | Guatemala, se interpone el medio de impugnacién que Juridico
corresponda.
Elabora_ oficio dirigido a la dependengta administrativa que corresponda o Abogado Asesor
18 a la Unidad de Recursos Humanos, informando sobre lo resuelto por el Io Analist
’ Organo Jurisdiccional y traslada el expediente y el oficio al Jefe de Unidad il
Juridico
para su Vo. Bo.
10. Firma de Visto Bueno en el oficio de informe. Jefe de Unidad
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Recibe documentacién y entrega a la dependencia administrativa

20 i Procurador Juridico
solicitante.
Sella de recibido en copia de la documentacion, realiza las acciones que Dependencia
21 correspondan segun lo ordenado por el Juez competente. Administrativa del
MEM / Recursos
Humanos
29 Recibe el expediente e informa al Jefe de la Unidad sobre la diligencia Brestiador Jiidice

correspondiente.

Finaliza proceso.
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Antan diamaTTE

GOBIERNO d¢
l I GUATEMALA

PROC-MEM-
PROCEDIMIENTO e
MINISTERIO DE
ENERGIA VERSION 1
Y MINAS
APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Direccion y Procuracion de Procesos en la via de los Incidentes cuando se requiere autorizacion
judicial para proceder.

9. Recibe, traslada y
archiva documento
derespaldo

Dependencia MEM / . . ... | Abogado Asesory /o .
P Asistente Juridico | Procurador Juridico & : ; .Y Ministro
RRHH Analista Juridico
3 3, Solicita
Inicio 2.1 Recibey 2.2 Recibe, registra, antecedentese
% traslada | trasladae informa informe
circunstandado
Y
1. Remitesolicitud
para niciar proceso
Judicial
Y
e medi_ns o S.‘ s’ﬁéw 6. Autoriza
depruebs, remite P autorizacion para :
: > mediante oficio
informacion PGN
Y
7.1 Recibe 72 Recbey | 8, Prepar (_:fm
documentos y P P parz remitir
: traslada ; 19
traslada informacion




‘ i ‘ o ... | Abogado Asesory /o | Procuraduria General
Organo Jurisdiccional |  AsistenteJuridico | Procurador Juridico 5 _ , _Y )
Analista Juridico de la Nacion
Paso 9
; & 10. Representa &l
11.Emrt;r$d|m|on < B B
ynatifica Judicial
|
12.1Recibe y
& traslada
| 12.2Recibe,
registra, ancta
14, Diligenda
medios de pruzha
Y
13, Traslada e
informa
15.1Recibe y
trasleda
15.2Recibe, .
actugliza yanota 17.15e archiva
resolucidn faverable
17.2Recurre
resolucién
v desfavorable
16. Traslada e
informa -
18. Elabora oficio
para informar lo P Pasndd
resuelto




Dependencia MEM \ i ... | Abogado Asesory /o ,
P / Asistente Juridico | Procurador Juridico : . .y Jefe de Unidad
RRHH Analista Juridico
Paso 18
19. Firma Visto
Bueno
21, Sella, realiza \
accones ordenadas | , 20‘:;:;2?1\;:::33‘
porjuez soliditante
competente
22, Recibe
P expedientee
informa
\ 4
Fin
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ANEXO |
Proceso: PROC-MEM-UAJ-12

Documento: Hoja de traslado de ejecutoria a Secretaria General
Unidad de Asesoria Juridica

Ministerio de Energia y Minas
INFORME DE FINALIZACION DE PROCESO JUDICIAL Y TRASLADO DE EJECUTORIA

UAJ-[ xxx_| -2022

1. INFORME REALIZADO POR ABOGADO ENCARGADO DEL CASO

Con fecha 304/ 300/ 3000¢ se notificé en la Unidad de Asesoria Juridica |a ejecutoria emitida dentro del proceso
Jjudicial que a continuacion se detalla:

Nimero de expediente judicial |xooo-x000¢-1000¢

Organe Jurisdiccional de origen|Sala xox de lo Contencioso Administrativo

Tipo de resolucidn|Sentencia / Auto
Fecha de Resolucicn xox/xx/ 00

Parte Actora oo

Demandade / Autoridad Impugnada | xcooc

Expediente Administrativo |00

Sentido de la Resolucion|Con lugar /sin lugar /parcialmente con lugar /rechaza demanda /

SINTESIS DE LO RESUELTO Y EFECTOS QUE SE DESPRENDEN

»La sala ordena que se notifique nuevamente al demandante de la resolucién administrativa, dentro del plazo de 5 dias
contados a partir de la firmeza del fallo.

*En Casacion (expediente ) la CS) desestimé el recurso y condend en costas a la parte actora.

*En Amparo (expediente ), la Corte de Constitucionalidad suspendi6 el trémite por falta de cumplimiento de presupuestos

|procesales
Nombre de abogado encargado del caso JOCOCCOCO0CO0COA000000!
Fecha de informe 05/30¢/3000¢
Firma del abogado encargado
1l. INFORME REALIZADO POR PROCURADOR Ill. FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO

A) Cantidad de folios del original de la ejecutoria [ |

B) Se remite expediente administrativoen_____|folios

Original

Copia Certificada Total de folios {A+a}|
No Aplica

Firma del
procurador

Nombre Nombre de quien recibe:




