GOBIERNO & MINISTERIO
GUATEMALA DE ENERGIA

DR. ALEJANDRO CIAMMATTE! YMINAS

ACUERDO MINISTERIAL 172-2023
GUATEMALA, 4 DE JULIO DE 2023

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDCO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros de Estado,
dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones relacicnadas con el Despacho de los asuntos

de su ramo, conforme a la Ley.
CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoriza Juridica, es un documento técnico normativo de
gestién institucional gue establece los procedimientos y actividades que realiza la Unidad de Asesorfa Juridics,
siendo un instrumento administrativo orientado a establecer el detalle de los pasos que llevan las actividades
asignadas que se deben cumplir en la Unidad de Asesorfa Juridica; por lo que, para cumplir con los fines

institucionales es necesario su aprobacion.
POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones gue le confieren los articulos 152,154 y 194 literal f) de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4 y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo NUmero 382-2006,
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus reformas; Dictamen UAJ-191-2023 de
fecha 29 de marzo de 2023 de |a Unidad de Asesoria Juridica y oficio OFI-UPMI-121-2023 de fecha 28 de junio de
2023 de |la Unidad de Planificaciéon v Modernizacidn Institucional.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientecs de la Unidad de Asesoria Juridica, que obra en
documento adjunto al presente, y el cual forma parte integra de este Acuerde Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerde Ministerial, entra en vigor & partir de la fecha de su emisidn.
Josué Peralta

Licda. Ritatari Castafieda
Secretari
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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 Orgénico Interno del Ministerio de Energia y
Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006.

Los procedimientos contenidos en este Manual, tienen como propésito servir de guia para
las Autoridades, Personal de la Unidad de Asesoria 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
deberén 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 nuimero 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 revision, actualizacion y automatizacion en la medida en que asi lo permitan las
herramientas puestas a disposicién de la Unidad de Asesoria Juridica para el cumplimiento
de sus funciones.
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VISION
Ser una Unidad de apoyo técnico-juridico del Despacho Superior del Ministerio de Energia
y Minas, con personal calificado para prestar un servicio de alto nivel al Ministro,
Viceministros, Directores Generales y demas dependencias, otorgando certeza y seguridad
juridica a los actos y procesos administrativos y judiciales en que el Ministerio intervenga o
tenga interés.

MISION

Prestar asesoria y consultoria legal opinando desde el ambito juridico sobre la correcta
interpretacion, integracion y aplicacion de las leyes y reglamentos vigentes en materia de
Hidrocarburos, Energia y Minas, asi como las de orden Constitucional y demas disposiciones
contenidas en el ordenamiento juridico guatemalteco y del derecho internacional, aplicables
a los asuntos relacionados con el Ministerio y sus funciones. Representar y defender los
intereses del Ministerio en los procesos judiciales en donde el Ministerio de Energia y Minas
y sus dependencias sean parte o tengan interes.

MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

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

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

e Codigo Civil, Decreto Ley nimero 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 Codigo 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 Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, Decre}o 3
89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de, - “ A\

Guatemala
e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016
o Ley de Mineria, Decreto 48-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
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Ley de Hidrocarburos, Decreto 109-83 del Jefe de Estado

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 Orgéanico Interno del Ministerio de Energia 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:

1. 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 induccién, adiestramiento y
capacitacion al personal de nuevo ingreso a la Unidad.

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

5. Dar cumplimiento a la instruccion 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
Internc Gubernamental (SINACIG).

6. Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo, para la actualizacion y
optimizacién de los sistemas, procedimientos y métodos.
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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:

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.

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

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

8. Rendir informes a peticion del Ministro y Viceministros.

9. Asesorar directamente al Despacho Ministerial, Viceministerial y Directores

Generales en asuntos relacionados con el Ministerio y sus funciones.

oot B

2
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GLOSARIO

Abogado Asesor

Accion
Acompanamiento a

Recursos Humanos

Amparo

Analista Juridico

Antecedentes

Apelacion

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 operacién que implica el inicio de alguna actividad
o 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 resolucién impugnada
ante un érgano jurisdiccional, los cuales pueden remitirse en
original, copia certificada, o copia simple, a segln 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 informacion.

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.




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

Direccioén

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 Nacién 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 notificacién, asi como de los
documentos que la integran, la forma, lugar, fecha y hora en que
se realiza.

Peticién de informacion, opinién o consejo sobre una materia
determinada.

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

Cantidad de reproducciones de un documento que deben
remitirse a una institucién, segln 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
que 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 érgano 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
realizacién de un acto, o para establecer su contexto.
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Ejecutoria Documento que consigna una sentencia o resolucién firme que
conlleva ejecucion de lo resuelto. Corresponde generalmente a
la certificacién del fallo emitida por el Organo Jurisdiccional que
conocid el proceso judicial, una vez se ha agotado el régimen de
notificaciones y no existe accion o recurso pendiente de resolver.

Entidad Nominadora Institucion de la administracién publica a la que se le atribuye el
rol de patrono en una relacién laboral, ante las autoridades

competentes.

Entidad Publica Instituciéon publica que, en ejercicio de sus funciones regladas,
Solicitante emite un requerimiento u ordena al Ministerio de Energia y Minas
el cumplimiento de un acto.

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

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

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

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

Inconstitucionalidad 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
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Informe Documento que contiene la enumeracion de hechos,
Circunstanciado 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 Unidad Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica (

Libro de Registro interno de la recepcién y entrega de expedientes y
Conocimiento documentos.

UNIDAD DE
ASESORIfA JURIDICA
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Medios de prueba Documentos, diligencias, objetos, que sirven para comprobar las
aseveraciones o hechos invocados, cumpliendo con los
requisitos legalmente establecidos, ante las autoridades
competentes.

MEM Ministerio de Energia y Minas.

Memorial 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 Ministerio de Energia y Minas.

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

MP Ministerio Publico.

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

Oficio Comunicacion escrita de un érgano publico.

Opinion Juridica Dictamen emitido por la Unidad de Asesoria Juridica en ejercicio
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 emisién de decisiones que corresponden a una autoridad
publica.

Ordinario Laboral Proceso judicial general para resolver conflictos laborales,

- P . - = I\'n

Organo Cada uno de los érganos que componen el poder judicial en sus, «,
Jurisdiccional distintas ramas, encargados de la funcién de juzgar y ejecutar o
juzgado.
juzg £
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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 Nacion.

Conjunto de actos regulados para dar tramite a una solicitud,
accion, peticion, tendentes a obtener una resolucién o decision,
para dar cumplimiento a una funcion 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.

resoluciones

Medios de defensa de impugnaciéon de

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 Energfa y Minas.

Herramienta informatica que permite de forma sistematizadc‘j I
llevar el control y tramite de expedientes administrativos a cargo
de las dependencias del Ministerio de Energia y Minas.

%

A

i)
;—5' UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

Pagina 13|92
g I %, s
TEMaLA



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 Asescria 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 tramite 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 direccion de los negocios segun su competencia

establecida.

Aprobacion que se consigna en un documento.

W
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PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO

PROC-MEM-UAJ-01

| MINISTERIO

GOBIERNO de | DE ENERGIA

GUATEMALA VERSION

3

| ¥ MINAS

APROBACION
NOMBRE DEL PROCESO

Direccién y procuracién de acciones de Amparo e Inconstitucionalidad

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El seguimiento, direccidn, 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 |a institucion sea
involucrada como tercero interesado en cualquier proceso de este tipo.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

MARZO 2023

o los antecedentes del caso.

a) Constitucion 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 Replblica 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 Orgénico 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. | Organo Jurisdiccional notifica resolucion correspondiente. Organo Jurisdiccional
2 Recibe la notificacion del Organe Jurisdiccional y traslada a | Asistente Juridico y/o
" | Procurador Juridico. Procurador Juridico
Registra el expediente nuevo de amparo o inconstitucionalidad
3. | realizando la anotacién 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, s o
i e informa al Je?egde la Unidad para su conocimiento. Precuredor Juridico /
Analiza el expediente y solicita a la autoridad administrativa : B
impugnada (Despacho Superior, Direccion, Unidad, Dependencia) LT
5. | los antecedentes o informe circunstanciado del caso u otra Akj\t)ga;io Ase§qr Joy
> - . ! A ! nalista Juridico
diligencia que estime necesaria, a través de oficio o en forma
electronica.
6 Elabora el memorial de evacuacion con el informe circunstanciado | Abogado Asesor y/o

Analista Juridico
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Imprime el memorial con inclusion de los documentos que se

7. | acompaiian, reproduce las copias de ley y lo traslada al Procurador AbogaqO Asegqr yio
S Analista Juridico
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.

Archiva los documentos con sello de recibido e informa de la o

9. i : ; s Procurador Juridico
diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

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

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

= Analista Juridico que corresponda e informa al Jefe de Unidad para Frogaradorsilfidic
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
s - Sl Analista Juridico
Procurador Juridico para su entrega al Organc 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 Braciitador dinidicn

diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Finaliza proceso.
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GOBIERNO
I l GUATEMALA

Direccién y procuracién de acciones de Amparo e Inconstitucionalidad

MINISTERIO
DE ENERGIA
Y MINAS

NOMBRE DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-01
VERSION 3
APROBACION MARZO 2023

Organo Jurisdiccional

Asistente Juridico Procurador Abogas:lo Ases'ory/c
Analista Juridico
5. Solicita
1. Notifica : 3. Registra antecedentes o
= 2. Recibe : :
( Resolucidn } expediente [ informe
circunstanciado
4. Traslada 1
haciendo
constar en Libro 6. Elabora
memaorial
8. Actualiza 7. Imprime
libro, entrega a memorial y
Organo prepara
Jurisdiccional adjuntos
e e
9. Archiva e
informa a
Abogado Asesor
y/o Analista
Juridico
13. Evacda
10. Resuelve y 11. Recibe 42.Regrtra, = a_udlermc:la,
2 e > traslada e > imprime
notifica notificacién 5 .
informa memarial con
copias
14. Presenta
memorial al
Organo
Jurisdiccional
Y
15. Archiva
documento con
sello de
recibido.
Infarmaa
Abogado Asesor
y/o Analista
Juridico
N LR
s 2
(5 ____‘_,"-'"‘—-F z
o = DE >
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-02

MINISTERIO
DE ENERGIA
Y MINAS

GOBIERNO e

CUATEMALA VERSION 3

APROBACION MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

Direccién 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

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-36 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
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 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

382-20086 y sus reformas
j) Ofras leyes aplicables a cada caso

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso.
1. | Organo Jurisdiccional notifica resolucién correspondiente.

NO.

Organo Jurisdiccional

Asistente Juridico y/o
Procurador Juridico

Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada al
Procurador Juridico.

Para procesos nuevos, traslada la solicitud de remisién de
3. | expediente o informe circunstanciado a Secretaria General del
Ministerio de Energia y Minas.

Secretaria General remite expediente o informe circunstanciado al

Procurador Juridico

4. | = e Secretaria General
Organo Jurisdiccional.
5. Organo Jurlsdlcmqnal notifica la admisién a tramite de demanda o Organo Jurisdiccional |-
el rechazo de la misma. =
6 Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada al | Asistente Juridico y/o
' | Procurador Juridico. Procurador Juridico
7. Recibe la notificacién y la registra en el libro de control y en el Bt duiieg

sistema de registro de la Unidad, traslada al Abogado Asesor y/o
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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 continlia con el tramite, elabora el memorial de

Abogado Asesor y/o

8. cont:astac;on de demanda o mterposmmn de excepciones Adatists Jiridico
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 inclusion 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 Brceupader diifdico

Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Finaliza proceso.

DDE
ASESORIA JURIDICA




PROC-MEM-UAJ-02

PROCEDIMIENTO

GOBIERNO ¢ MINISTERIO :
DE ENERGIA VERSION 3

GUATEMALA | DEENEr
MARZO 2023

APROBACION
NOMBRE DEL PROCESO
Direccién y Procuracién de procesos Contencioso Administrativo

: vy : i Abogado Asesor y/o ;
Organo Jurisdiccional Asistente Juridico Procurador Analista Juridico Secretarfa General
3. Reslstra 4. Remite
1. Notifica - i antecedentes o
o 2.Recibe Traslzda :
Resolucidn soliitud de . mforme.
circunstanciado
antecedentes.
Y
5 7.Registra y 8.1 Traslada
y Nf".“f'“ traslada a rechazo de
ks 6. Recibe Abogado Asesor, demanda.
i v/o Analists 8.2 Evacla
demanda luridico. audiencia
9, Presenta
memorial al
Organo
Jurisdiccional

b
10. Archiva con
sello de recibido
e informa

Fin

ASESORfA JURIDICA
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GOBIERNO MINISTERIO

GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 3

Y MINAS

l l PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-03

APROBACION MARZO 2023
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

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

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala

b) Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 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

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

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

h) Oftras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
1. | 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. A ey

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

Recibe expediente, analiza el mismo, emite proyecto de respuesta
aplicable al caso concreto, consistente en opinion juridica, | Abogado Asesor y/o

% providencia u oficio, segun las circunstancias, traslada el proyecto Analista Juridico
a Jefe de Unidad.
5 Analiza proyecto de opinion juridica, providencia u oficio de
" | respuesta y solicita correcciones. Traslada a Asistente Juridico. Jefe de Unidad
6. Asigpa narqe_ro de correlative y traslada a Abogado Asesor y/o ASctente iliFdico
Analista Juridico.
P Realiza correcciones, imprime documento de respuesta aplicable | Abogado Asesor y/o

al caso concreto v traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
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Verifica datos conforme los documentos y antecedentes que obran
en el expediente. Traslada al Jefe de Unidad para Visto Bueno y
firma.

Asistente Juridico

Si las correcciones no se realizaron, devuelve al Abogado
glc Asesor y/o Analista Juridico para que proceda conforme el
paso 7.

9.2 Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en
i documento de respuesta y traslada al Asistente Juridico.

Jefe de Unidad

10.

Prepara expediente. Actualiza en libros, base de datos y sistema
electronico disponible para egreso de expediente y traslada a
Secretaria General.

Asistente Juridico

14,

Recibe expediente con el documento de respuesta y sella de
recibido la copia.

Secretaria General

12.

Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion.

Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-03
GOBIERNO MINISTERIO 5
GUATEMALA DE ENERGIA VERSION 3
Y MINAS
APROBACION MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO

Evacuacién de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y
Reposicién (en forma fisica)
Abogado Asesor Jefe de Unidad

Asistente Juridico

Secretaria General

1. Confiere 2. Redbe y verifica
Audienda estado
S. Analiza proyecto,

b

3. Registra,

actualiza, traslada e 4, Redbe, analiza,

informa Jefede emite proyecto solicita correcciones
Unidad

6. Asignantimero de
correlativo

A

7. Corrige, imprime
y firma version final ,_I

9.1, Devuelve para

h 4
8. Verifica datos,
traslada a Jefede correcciones.
Uridad 8.2. Firma Vo. Bo.
11.Recibe |, :f};:;ie::;: I
, <
SpEiun el actuzliza y traslada
12, Archiva
# documento con
sello de recepcion

|Fase




GOBIERNO ¢ MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2

Y MINAS

l | PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-04

PAGINA MARZO 2023

NOMBRE DEL P

Evacuacion de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y
Reposicién 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) Cddigo 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 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 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
2 Recibe notificacion de gxpgdiente proveniente de Secretaria | Abogado Asesqr 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

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

Asistente Juridico

S | Analista Juridico.
6 Produce version final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
" | 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 y 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. :
& Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en Walegeinidac
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 ATgaFi o Ase'sqryfo
: o, nalista Juridico
traslada documentos de respaldo al Asistente Juridico.
10. Actualiza en libros, b'ase de datos y sistema electrénico disponible Asistanto Jurdics
y traslada a Secretaria General.
11. | Recibe documentacidon cargada a través del sistema. Secretaria General
12. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-04
GCOBIERNO e MINISTERIO =
GUATEMALA = DEENERGIA VERSION 2
Y MINAS
PAGINA MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO
Evacuacion de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y
Reposicion mediante el Sistema de Control de Expedientes Web del Ministerio de Energia y
Minas
Secretaria General Asistente Juridico Abogado Asesor Jefe de Unidad
1. Confiere .| 2. Recibey
Audiencia "| verifica estado
r
3. Analiza, 4, Analiza y
5. Asigna emite proyecto > solicita
correlativoy de respuesta correcciones
traslada 4—‘
v
7. Verificay 6. Produce
traslada P’ version final
correcciones.
8.2 Firma Vo,
9. Prepara
‘ expediente. |
by | 10. Actualiza |4 Carga [« |
documentacidn
documentos.
Traslada
12. Archiva
documentos de
respaldo
Fin
Q
(%]
©
=

UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA




| PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-05
GOBIERNO > | MINISTERIO -
GUATEMALA | D0t ENERGiA VERSION 3
APROBACION MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

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

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir opinién 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) 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 48-97 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 Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

j) Otras leyes aplicables a cada caso

[0 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

Recibe expediente proveniente de Despacho Superior,

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

emitir opinidn juridica. Verifica el estado del expediente.

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

Registra y actualiza en libros, base de datos y sistema electrénico
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

Asistente Juridico

4 caso concreto, consistente en opinién juridica, providencia u oficio, Analista Juridico
* | segun 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 numero de correlativo y traslada a Abogado Asesor y/o Asistente Juridico

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

Abogado Asesor y/o

’ correcciones Yy traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
Verifica exactitud de datos conforme los documentos y
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
9T 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
= 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 tramite administrativo recibe V|cem!n15ter|os,
s expediente con documento de respuesta y sella copia de recibido Secigiana Gensralo
. Direcciones
Generales
12. | Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion. Asistente Juridico

Finaliza proceso.

<
£
=
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GOBIERNO
GUATEMALA |

[ MINISTERIO
DE ENERGIA
| ¥ MINAS

PROCEDIMIENTO

PROC-MEM-UAJ-05

VERSION

3

APROBACION

NOMBRE DEL P

MARZO 2023

Analisis y Opinién Juridica sobre expedientes administrativos de las Direcciones Generales

del Ministerio de Energia y Minas en materia de Energia, Mineria e Hidrocarburos

Dependencia Solicitante

Asistente Juridico

Abogado Asesor y/o

Analista Juridico

Jefe de Unidad

Fase

11. Recibe, sella

1. Recibe
expediente.

h 4

2. Verifica, da
ingreso
3. Regils‘,tra, 4. Analiza, 5. Analiza,
actuIaC:za, emite proyecto > solicita
tfas adad e de respuesta correccionas
informa J
v
6. Asigna
correllal;vo, —‘ 7. Corrige,
traslada produce versién
final
¥ i I

9.1. Solicita
correcciones

8. Verifica |
datos, traslada

Firma Vo.

10. Actualiza [«

-~

copia, continta
con tramite

Y

12. Archiva

Fin
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COBIERNO (/e MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGiA VERSION 2

Y MINAS

I I | PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-06

APROBACION MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO
Andlisis y Opinion 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.
DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir opinién juridica 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) 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 48-97 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 Replblica de Guatemala

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

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

k) Ofras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso.
Recibe notificacion de expediente proveniente de Despacho
ot Superior, Viceministerios, Secretaria General o Direcciones
Generales para emitir opinién juridica.
Ingresa al Sistema de Control de Expedientes Web; analiza, emite S
proyecto de respuesta aplicable al caso concreto, consistente en Abogado Asesor y/o [4

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

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

3 Angllza proye:c?o de respuesta, solicita correcciones y traslada al 305 05 Unidad
Asistente Juridico.

4. Asigna namero de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o Nalataris Qibieiee

Analista Juridico
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Produce version final del documento tomando en cuenta las

Abogado Asesor y/o

2 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. \
£ Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en Lo
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 Sistema de Control de Expedientes Web y Atfngaa”dsi)a%ﬁ?;rcgfo
traslada documentos de respaldo al Asistente Juridico.
9. Actualiza en libros, base de datos y sistema electrénico disponible. Asistente Juridico
Despacho Superior,
10. Depen;lencia responsable del tramite administrativo recibe las Se\é:(;fg:glgg:gfél 4
actuaciones. : :
Direcciones
Generales
11. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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PROC-MEM-UAJ-06

GOBIERNO d MINISTERIO :

GUATEMALA | DEFRNERGIA VERSION 2
Y MINAS

MARZO 2023

APROBACION
NOMEBRE DEL PROCESO
Analisis y Opinion Juridica sobre expedientes administrativos en materia de Energia,

Mineria e Hidrocarburos mediante el Sistema de Control de Expedientes Web del Ministerio

PROCEDIMIENTO

de Energia y Minas.
; ; ] Abogado Asesory /o :
Secretaria General Asistente Juridico Ees ; .W‘ Jefe de Unidad
Analista Juridico
' 1. Recibe '
v
2. Analiza, 3. Analizay
emite proyecto > solicita
de respuesta correcciones
4, Asigna
correlativoy ¢
traslada
v
6. Verificay |, 5.Produce |
traslada = version final
7.1 Solicita
correcciones.
2 Firma Vo.
8. Prepara
: expediente.
29 Reahs{ . 9. Actualiza |« Carga <
documentacion
documentos.
Traslada
11. Archiva
» documentos de
respaldo
Fin VL/
@
17,1
(1]
==
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PROCEDIMIENTO PROC-MEM-UAJ-07
GOBIERNO ¢ MINISTERIO
I GUATEMALA \?ifggcm VERSION 5
[ APROBADO MARZO 2023

DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCESO

Direccién y Procuracién de Juicios Ordinarios Laborales cuando el Ministerio de Energia y Minas
actlia como entidad nominadora del Estado

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 tipo ordinario laboral y sus incidentes.

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
¢) Coédigo 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 Replblica de Guatemala
f) Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Nacion, Decreto 67-2002 del Congreso de la
Republica
g) Reglamento Organico Internc 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
NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
1l Notifica al M|n'|stgno de Energia y Minas la demanda y resolucion que Organo Jurisdiccional
resuelve su tramite.
; : > : e i Asistente
21 Recibe la notlﬁc':a.cion del érgano jurisdiccional y la traslada al SifidicolProcuradorn Juridico
Procurador Juridico.
2.
Recibe la natificacion del Organo Jurisdiccional, registra el
2.2. expedler:lte nuevo reaI!zando la ano‘famon en el libro de control Prokaradiar ditidico
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 /ogeds Ase§qr Yo Analls}g
St it Sy Juridico J2)
audiencia al Procurador Juridico para control de audiencias. [=:
5 Solicita medios de prueba e informe circunstanciado a la Unidad de | Abogado Asesor y/o Anali#tég
" | Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas. Juridico LS
Solicita autorizacion al Ministro de Energia y Minas para que la N
6 Procuraduria General de la Nacién ejerza la representacién del | Abogado Asesor y/o Analista
" | Ministerio de Energia y Minas, conteste la demanda e interponga Juridico
cualquier accidn o recurso legal que sea pertinente. A
s
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Autoriza mediante oficio para que la Procuraduria General de la Nacion
ejerza la representacion del Ministerio de Energia y Minas, conteste la

T : : > Ministro
demanda e interponga cualquier accion o recurso legal que sea
pertinente.
Recaba los medios de prueba, solicita informacién a las dependencias
8. | pertinentes, rinde informe circunstanciado y remite la informacion a la Recursos Humanos
Unidad de Asesoria Juridica.
Recibe oficio, mec'iigs de prueba e !anrme circunstancieido y traslada Abogado Asesor y/o Analista
9. | al Procurador Juridico para su remisién a la Procuraduria General de Jiiridicn
la Nacién.
Recibe oficio, medios de prueba e informe circunstanciado, los
10. | presenta a la Procuraduria General de la Nacién y archiva dentro del Procurador Juridico
expediente el documento de soporte con sello de recibido.
En audiencia dg .‘JUICIO Oral, en representacmr] del Estado, asiste, Prociissaiia Gararal de ta
11. | comparece, participa, presenta medios probatorios y da argumentos NaciS
: acion
en defensa representando los intereses del Estado.
12. thiflca al 'Minjsterio de Energia y Minas resolucion dictada dentro del Organo Jurisdiccional
Juicio Ordinario Laboral.
Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y la traslada Asistent
13.1 al Procurador Juridico - i e "
; Juridico/Procurador Juridico
v 13.2 Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y actualiza el
estado del proceso realizando la anotacion 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
14. | corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico
conocimiento.
15 Analiza la notificacion y resolucién, determinando si hay alguna accion | Abogado Asesor y/o Analista
" | procesal que presentar dentro del proceso. Juridico
Elat??ra memorial planteando medios de Impugnacic’:r_&, peticidon o Abogado Asesor y/o Analista
16. | accion procesal que corresponda, reproduce las copias de ley y Juridica
traslada al Procurador Juridico para su presentacidn.
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 e oyl
" | del Proceso Laboral. rgano Jurisdiccional
19.1 | Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada Asistente
. al Procurador Juridico. Juridico/Procurador Juridico
19.2 Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y actualiza el L
*“ | 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
20. | corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico
conacimiento.
21.1 Analiza la sentencia, si es favorable para el Estado de
Guatemala, se archiva el expediente y se finaliza el proceso.
21 Abogado Asesor yfo Analist
s Analiza la sentencia, si es desfavorable para el Estado de Juridico
21.2 | Guatemala, interpone el medio de impugnacién que
corresponda. 5
£ 2
S “UNbaooe 2
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22.

Ministro Ejecutor proveniente del Organo Jurisdiccional se hace
presente en el Ministerio de Energia y Minas a verificar el cumplimiento
de las resoluciones judiciales y apremios.

Organo Jurisdiccional

23.

Recibe y atiende al Ministro Ejecutor, informandole del estado del
proceso judicial y explica lo procedente para el tramite respectivo.

Recursos Humanos

24.

Si se solicita, da acompafiamiento y asesoria profesional al Jefe de
Recursos Humanos para que este atienda al Ministro Ejecutor.

Abogado Asesor y/o Analista
Juridico

25.

Notifica resolucidn requiriendo informacién sobre cumplimiento o
incumplimiento de decisiones judiciales o del tramite administrativo de
pago de prestaciones laborales.

Organo Jurisdiccional

26.

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 anotacion en el libro de Procurador Juridico

control v en el sistema de registro de la Unidad.

27.

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

Procurador Juridico

28.

Solicita informacidn sobre el cumplimiento de resoluciones judiciales
y tramite de pago a Recursos Humanos, haciéndole saber el plazo
fijlado por el Organo Jurisdiccional de cumplir con lo requerido.

Abogado Asesor y/o Analista
Juridico

28,

Solicita informaciéon y documentos de soporte a la Unidad de
Administracion Financiera y demés dependencias sobre cumplimiento
o incumplimiento de decisiones judiciales o sobre del tramite
administrativo de pago de prestaciones laborales, remite informe a la
Unidad de Asesorfa Juridica.

Recursos Humanos

30.

30.1 Recibe la informaciéon proveniente de Recursos Humanos y Asistente
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico. Juridico/Procurador Juridico
Recibe la informacién proveniente de Recursos Humanos,
actualiza el estado del proceso realizando la anctacién en el S i
: 4 : ; J

0= libro de control y en el sistema de registro de la Unidad y Procurador Juridice
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

31.

Elabora memorial, reproduce las copias de ley y traslada al Procurador
Juridico para su presentacion.

Abogado Asesor y/o Analista
Juridico

32.

Recibe el memorial y lo presenta en el Organo Jurisdiccional que
corresponda, archiva el documento de soporte con sello de recibido e
informa de la diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Procurador Juridico

33.

Informa al Jefe de la Unidad haber cumplido la diligencia
correspondiente segun el momento procesal oportuno ante el Organo
Jurisdiccional.

Procurador Juridico

Finaliza proceso.
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PROCEDIMIENTO PROC-MEM-UAJ-07
GOBIERNO « EIENEIf"l'E ';lga = 5
GUATEMALA  DEENEE VERSION
APROBADO MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO
Direccién y Procuracion de Juicios Ordinarios Laborales cuando el Ministerio de Energia y Minas
actia como entidad nominadora del Estado
Organo Jurisdiccional |  Asistente Juridico Procurador Aboga‘doAsgo.ry/o Ministro Recursos Humanos
Anglista Juridico
L Notif 21 Rech ] : .| 4 Analza,apenda
( rsahci: > tmslad: i M ceay st "| audiendae hggimra
5. Solidta medics de
prugha
|'
h J
3 Trasladae | | .
informa 6. Soidta
autorizacidn par 7. dutorizaa PGN
o W
& Recabamedios
»  deprueba, rinde
informe
Y
10, Recibe, traslada 9, Redbe
documentosy |4 informacion y
archiva soparte traslada para envio
Sigueapaso 11
|
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: S i o Abogado Asesory/o | Procuradurfa General
Qrgano Jurisdiccional |  Asistente Juridico Procurador : ,.V i
Analista Juridico de la Nacion
12. Notifica
resohigén | * |
Viere del pasc 1%
L
1. Evaclia
audienda
J  13.1Rechey 13,2 Reclbe y | 15, Analiza,
trastda registra | determina acién
L 3
16. Elabora
14._T;sladae memoril, proddce
Ly copies, traslaca

17. Presenta

documentos, |,

archiva soporte, |

informa
18, Netffica |
sentenda
|
Sigue al pasc 19
v




Abogado Asesor y/o

Organo Jurisdiccional | Asistente Juridico Procurador : I Recursos Humanos
Analista Juridico
2.1 Archivasertenda
19.4Reclbe y | 19.2Rechey p  favorable.
Viene del paso 18—4-p traslada registra 21.2Impugra sentencia
desfavorable
1
23.Recibea
20, Traslada & Ministro Ejecutor
informa
22, Ministra
gjecutor verifica 4—|
cumplimiento
2,
25 Notifica Acompafamiento y [«
requerimiento de [ asgsorle
Informacién
,| 1Rechey % .2Recbey B-;ﬂi::agi;:::;d” s %, Gestiora
traslada regisra ki | »| informacion sobre
cumplimiento
L
30. 1 Recibe 27, Traslada e
Informacisn informa
30.2Recibe 31 Elabera
informacion, memorial, produce
actuziza, trslada copias

{

Sigue apaso 32




Organo Jurisdiccional |  Asistente Juridico

Procurador

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Procuraduria General
de la Nacion

32, Entrega
documentos,

archiva copiade
recibide

33. Informa alefe
de Unidad.

Viene del paso 31
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GOBIERNO de | MINISTERIO :
GUATEMALA ‘ DE ENERGIA VERSION 5

Y MINAS

l I | PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-08

APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

Direccién y procuracién de las diligencias de reinstalacion 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 finalizacién 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 Paolitica de la Republica de Guatemala
b) Cddigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala
¢) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-82 del Congreso de la Republica de Guatemala
d) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
e) Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 del Congreso de la Republica de Guatemala
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.
1 Notifica al Ministerio de Energia y Minas resolucién de reinstalacion Organo
' : Jurisdiccional
51| Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada Juri d_As;i;cente q
2 al Procurador Juridico. uri 13% = gi:)ccc:Jra or

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

Analiza resolucion de reinstalacion, si es favorable para el

4.1. | Estado de Guatemala, se archiva el expediente y se finaliza A
4 el proceso. Abogado Asesor y;'f{_f(, AL
Analiza resolucién de reinstalacion, si es desfavorable para Analista Jurl'dicq:_ il P

4.2 el Estado de Guatemala, se interpone el medio de \ ,
"™ | impugnacion que corresponda.
5. Remite oficio a la Unidad de Recursos Humanos, informando sobre | Abogado Asesor ny\;, _
lo resuelto por el Organo Jurisdiccional. Analista Juridico
6 Ministro Ejecutor proveniente del Organo Jurisdiccional se hace Organo
’ presente en el Ministerio de Energia y Minas para hacer efectiva la Jurisdiccicnal

UNIDAD pe
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reinstalacion y salarios dejados de percibir y demas prestaciones
laborales.

‘Recibe al Ministro Ejecutor para atenderlo, informandole del estado

i del proceso e iniciar el tramite respectivo de ser procedente. Recurses Humanes
8 De ser requerido, da acompafiamiento y asesoria profesional al Jefe | Abogado Asesor y/o
) de Recursos Humanos para gue este atienda al Ministro Ejecutor. Analista Juridico

Organo Jurisdiccional notifica requerimiento de informacién sobre 6
9. el tramite administrativo de reinstalacién, salarios dejados de il Lo
i ; ; urisdiccional
percibir y demas prestaciones laborales.
: : o e Asistente
101 ;e;:;toazﬁarg:::ﬁJc:r?é?godel Organo Jurisdiccional y la traslada s Peoatrador
i Juridico
10.
Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y actualiza el e
10.2 | estado del proceso realizando la anotacién en el libro de Procurador Juridico
control y en el sistema de registro de la Unidad.
1. Trasladal al Abogado Asesqr )llfo Analista Juridico e informa al Jefe Piocirador Jiridies
de la Unidad para su conocimiento.
12 Solicita informaciéon sobre el tramite a Recursos Humanos, | Abogado Asesor y/o
3 haciéndoles saber lo requerido por el Organo Jurisdiccional. Analista Juridico
Solicita informacion y documentos de soporte a la Unidad de
Administracién  Financiera y deméas dependencias sobre
13, cgmplimient.o o inc_umplimiento de decisioqes ju@iciales o sobr_e _del P B e
tramite administrativo de pago de los salarios dejados de percibir y
demas prestaciones laborales, remite informe a la Unidad de
Asesoria Juridica.
Recibe la informacion proveniente de Recursos Humanos y ; .AS|stente
141 ) =3 Juridico/Procurador
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico. Jurdico
14. Recibe la informacién proveniente de Recursos Humanos,
actualiza el estado del proceso realizando la anotacién en el 550
L libro de control y en el sistema de registro de la Unidad y FroBTadorJuriaice
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
15 Elabora memorial con la informacién, reproduce las copias y | Abogado Asesor y/o
) 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
17: correspondiente seglin el momento procesal oportuno ante el | Procurador Juridico

Organo Jurisdiccional.

Finaliza proceso.

Pagina 42|92




PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-08
GOBIERNO MINISTERIO -
GUATEMALA | DfENERGIA VERSION 3
APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO
Direccién y procuracion de las diligencias de reinstalacion promovidas en contra del Ministerio
de Energia y Minas como entidad nominadora del Estado

i . s o Abogado Asesor y/o Analista
Organo Jurisdiccional Asistente luridico Procurador Juridico & Jurrdic‘g! Recursos Humanos
1. Notifiea 2.1. Recibey 2.2 Redibe y 4.1 Archiva resolucién
Resolucién traslada i registra - faverable.
4.2 Recurre resolucién
desfavorable
3.Traslada e
informa |
F" Miniate0 5. Remite oficio ? Recibee
ejecutor hace ™ inf d infermaa
efectiva la HIOETIA RIS ministro ejecutor
resolucién
L
v || B.Asesoray
. Notifi b ; acompafia
r gue::n'l::to 10.1 Recibe y 10.2 Recibe,
i 3l i traslada i actualiza
de informacidn
4
3. Gestiol
11.Trasladae 12.Informa de .1 .:Ina
= » ] informacion y
inferma requerimiento ;
14.1 Recbe y remite
traslada ‘-| |
14.2 Redibe, i Pmeer
z memorial,
' actualiza, > ceniaEy
grashcy traslada
15. Entrega,
archivae |
inferma
17.Informaa
lefe
|
a
vy
1+
L

B
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-09
GOBIERNO MINISTERIO -
GUATEMALA | OFENeraia VERSION 2
APROBADO MARZO 2023

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

Contrataciones del Estado
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir Opinién 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) Constitucion 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 119-86 del Congreso de la Republica de
Guatemala

d) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-83 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 Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-20086 y sus reformas

h) Ofras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
Remite expediente solicitando opinion juridica. Direccion General

Administrativa

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

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

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

En caso de inconsistencias emite providencia con las | Abogado Asesor y/ P O
observaciones correspondientes recomendando su Analista Juridico \ 5, \
atencion y lo remite al Jefe de la Unidad para su
conocimiento, comentarios y observaciones.

41
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En caso que el expediente no presente inconsistencias,
emite proyecto de opinion 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

5 al Asistente Juridico. s Ot
6. Asigpa nﬂrr?efo de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o Befstariic duridico
Analista Juridico.
- Emite version final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
" | correcciones y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
Verifica exactitud de datos conforme los documentos Yy
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 que
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. Prepar_g expediente, pr.o.duce_ copias necesarias y entrega a la Astatoris Jurico
Direccion General Administrativa.
11. Actugliza en libros, base de datos y sistema electrc?njco disponible. Asiatente Jirdico
Archiva documentos de respaldo con selle de recibido.
Recibe las actuaciones con documento de respuesta y sella copia
de rembugio. Coorq:_na que se realicen las correcciones segun las Dieedian Saneral
12. | observaciones emitidas y traslada nuevamente el expediente para Administrativa
continuar con la elaboracion de la opinién juridica. (Vuelve al paso
1)
13, (Viene Qe paso 4.2) Analiza proyecto c[e_opinién juridica y solicita Jofo de Unidad
correcciones. Traslada al Asistente Juridico.
14. Asigpa nﬂrr!ero de correlativo y traslada a Abogado Asesor y/o Xeisinnitn Jiritios
Analista Juridico.
15 Emite versién final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
" | correcciones y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
Verifica exactitud de datos conforme los documentos y
16. | antecedentes que obran en el expediente y traslada a Jefe de | Asistente Juridico
Unidad.
Si las correcciones solicitadas no se realizaron, devuelve
17.1 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
17.2 en documento de respuesta y traslada a Asistente
o Juridico para entregar a la Direccion General
Administrativa.
18. Prepar_a expediente, pr_oquce' copias necesarias y traslada a la Asistorita diridice
Direccién General Administrativa.
19. Recibe expediente con documento de respuesta, sella copia de Direccién General

recibido, continia con el tramite administrativo.

Administrativa
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20.

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

Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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COBIERNO d E‘IIENI;SN'I'EE%EA
GUATEMALA  DEEnes

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 2
APROBADO MARZO 2023

Direccidn General
Administrativa

Asistente Juridico

Abogado Asesory /o
Analista Juridico

Jefe de Unidad

[Fase

1. Solicita

2. Recibe,

4.Revisa para
determinar si

-

pinién juridic;‘

12. Recibe,

sella, realiza
correcciones

"| verifica estado

:

existen
inconsistencias

3. Registra,
actualiza,
traslada

L4
6. Asigna

5. Analiza,
solicita
correcciones

4.2

correlativo y
traslada

8. Verifica datos

h 4

Emite version
’_ final y traslada

y traslada
|

10. Prepara,

#.1 Devuelve par
correcciones
Q.2 Firma Vo. Bg

produce copias,
entrega

.

11. Actualiza,
archiva
documantos de
respaldo

14, Asigna

13. Analiza,
solicita
carreccionas

A

correlativoy [+
traslada

Va al paso 15
S ¥
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Fase

Direccion General
Administrativa

Asistente Juridico

Abogado Asesory /o
Anzlista Juridico

Jefe de Unidad

16. Verificay |,

Viene del paso 14

15. Emite versidn

17.1Devuelve parm
correcciones
17.2Firma Vo. Bo.

traslada final y traslada
19. Recibe, sella 18, Prepara,
copia, continda [ produce copias,
trémite traslada
20, Actualiza,
archiva




PROCESO PROC-MEM-UAJ-10
GOBIERNO ¢ MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERciA VERSION 2
APROBADO MARZO 2023

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 Republica de Guatemala

Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-87 del Congreso de la Republica de

Guatemala

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

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

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 foliacion.
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
5 informacién complementaria a otras dependencias. Abogado Asesor y/o
i ] = Analista Juridico
3.0 Si no fuera necesario el requerimiento, procede
j 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:g_na numero de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o Aidtanta duridics
Analista Juridico.
!Emlte version final del docqmento que contiene el requerlmrer‘xto de Abogado Asesor /o
7. | informacién complementaria, tomando en cuenta las correcciones. : o
> e Analista Juridico
Traslada a Asistente Juridico.
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Verifica exactitud de datos conforme los documentos y antecedentes

e que obran en el expediente y traslada al Jefe de Unidad. feRionta dundics
Si no se realizaron las correcciones devuelve a
9.1. Abogado Asesor y/o Analista Juridico para que
g. proceda conforme el paso 7. Jefe de Unidad
9.2 Si se efectuarcn las correcciones, firma Visto Bueno
- en documento y traslada a Asistente Juridico.
10. Prepara expedlentg, produce copias necesarias y entrega a donde Asistarte Jatidico
corresponda. Archiva documentos de respaldo.
11. | Remite respuesta con la informacion solicitada. Depen&%nwc;ias a
12. | Recibe la documentacion y procede conforme el paso 2. Asistente Juridico
Ermt@T proyecto de fespu‘esta aphr::able al f:aso coqcreto, con_mstente Abogado Asesor y/o
13. | en dictamen, providencia u oficio, segln las circunstancias y lo 2 T
; i y 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 degtos conforme los documento§ y antecedentes Asicterte Jurdica
que obran en el expediente y traslada al Jefe de Unidad.
Revisa version final. Si las correcciones no se
18.1. realizaron, devuelve al Abogado Asesor y/o Analista
Juridico para gue proceda conforme el paso 16. Jefe de Unidad
18. : : 3
Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en
18.2. documento de respuesta y traslada al Asistente
Juridico.
10. Prepara exped|§nte, _ proqu_ce copias necesarias y entrega a Adistertaduridica
Despacho Superior, Viceministros o Secretaria General
20. Trasla'dal mfgrme,_ actualiza en libros, base de datos y sistema ASTStBItS Juridics
electrénico disponible.
21. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-10
GOBIERNO - MINISTERIO Z
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2
Y MINAS
APROBADO MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO
Rendir informes a peticion del Ministro y Viceministros
- s Abogado Asesory /o : ;
Asistente Juridico s : e v/ Jefe de Unidad Dependencia del MEM
Analista Juridico
1 Redbe, verifia .
o 3.1 Determina
estado de solidtud salidtar informadén
> 3.2 Produce
documento de
respuesta (paso 13)
Y
2 Registra,
— actualiza, traslada e b
informa
4 Reali 5. Analiza, salicita
iz DEEELD = correcciones,
derespuesta o
6. Asigna e
correlativo, traslada|
5.1
.| 7. Emite version |
7] final. Traslada
9.1
Devuelve para
correcciones Va 3::3‘
: = 9.2 Firma paso
8. Verifica y traslada G
10. Prepara,
prode L:; ecoplas, < 9.2 4. et
- respuasta con
| |_.' informacién
solidtada
12. Recibe. Procede |
conforme paso 2 7
v
@
v
©
=
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Asistente Juridico

Abogado Asesory /o
Analista Juridico

lefe de Unidad

Dependencia del MEM

Fase

Viene del paso 3.2

13. Realiza proyecto

15. Asigna b

derespuesta

14. Analiza, solicita
correcciones,
traslada

correlative, traslada

16. Emite versidn

17. Verficay |

final. Traslada

traslada

1‘_‘

Devuelve para
carrecciones
18.2 Firma
Vo.Bo

15, Prepara,

18.2

praduce copias,
entrega

20. Actualiza

v

21. Archiva
documentacion de
respaldo

Fin
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GOBIERNO ¢ MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2

Y MINAS

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-11

APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO
Gestion de solicitudes provenientes de Organos Jurisdiccionales, Ministerio Piblico 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) Constitucion 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 2-83 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

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 notificacion, oficio o solicitud. Revisa la documentacion
recibida, registra y actualiza en libro de control, en el sistema manual
o electranico que se utilice en la Unidad.
2. Si la solicitud se relaciona con procesos judiciales, traslada | Asistente Juridico|: o OFSPA
2.1 o S E
a Procurador Juridico. (Continta en paso 3).
22 En caso contrario, traslada al Abogado Asesor y/o Analista
i Juridico que corresponda, e informa al Jefe de Unidad para
su conocimiento. (Contindia 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 anotacion 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 .
2 traslada a Abogado Asesor y/o Analista Juridico. ueks de Drraad
Reproduce las copias necesarias y entrega la documentacion al
6. | Procurador o al Asistente Juridico para entrega a la dependencia del Aboga_d = Asegqr yio
AT ; ; Analista Juridico
Ministerio de Energia y Minas que corresponda.
Traslada documentacién a la dependencia correspondiente y archiva | Procurador Juridico
constancia de entrega con sello de recibido. / Asistente Juridico
Dependencia recibe documentacion. Realiza actividades para dar :
8. | cumplimiento a lo solicitado por la entidad requirente observando los Dependen_r;[a
Correspondiente
plazos de ley.
Remite respuesta o informe de lo actuado a la Unidad de Asesoria .
9. | Juridica para trasladar al Organo Jurisdiccional o Entidad Publica Dependen.ua
; L5 Correspondiente
solicitante.
Recibe documentacion de respuesta proveniente de la dependencia
encargada. Verifica estado de la documentacion, cuenta folios, s
10. | registra en libro de control, sistema de registro de la Unidad, traslada F;'::;:::& rjf;ﬁfg
a Abogado Asesor y/o Analista Juridico encargado del proceso e
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
11.1 Analiza informacion recibida, si la informacion no
" | corresponde a lo solicitado vuelve al paso 4.
Si la |'nforma01on corresponde a lo solicitado, elabora Abogado Asesor y/o
11. memorial o documento para traslado a Organo : o
Es i SR o e Analista Juridico
112 Jurisdiccional o la Entidad Pudblica 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- : ) o) 5
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 Focraor JUrdico 2

Abogado Asesor y/o Analista Juridico encargado del proceso.

/ Asistente Juridico | |5
i

Finaliza proceso.

/
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GOBIERNO - MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2

Y MINAS

I I PROCESO PROC-MEM-UAJ-11

APROBADO MARZO 2023

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

Vg - Abogado Asesory fo " .
lurisdiccional / Asistente Juridico | ProcuradorJuridico Analista Juridico Jefe de Unidad Dependencia del MEM
|___FEntidad Piihlica
3. Recibe, 4, Analize,
- 2. Recibe, registra, elabora 5. Revisz,
verifica revisz, | actuzliza, | documento firma Visto
estado de registra y ‘ | trasladae | de respuesta | Bueno,
= actyaliza informa a ode traslada
21 Procesos 21 lefe tras‘Jado
judiciales, '
traslada.
2.2 Proceso 2.2 8. Recibe,
administrativ S il
o, traslada e 111 solicitado
info'rma |
6. Reproduce
copias, 7. Trasladz a J: 3
traslada para | dependencia 3 1-1' = 9. Remite
entrega : i respuesta o
informacién fogle
10. Recibe, no
verifica corresponde,
estadode | vuelve 2 paso
13, Redbe, documentaci| 4.
sella, on, registra, 11.2 Elabora
continiia traslada documentoy
timite L s prepara para
correspondie| 12, Ertregs ren:|t|r
i ] | - et S
documentaci i
on de
respaldo.
Actuzliza, e
informa
Fin
2
£

&

™
4}EMALP~~
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. PROCESO PROC-MEM-UAJ-12
: STERIO >
| l sesod | Bemn :
Y MINAS
APROBADO MARZQO 2023

NOMEBRE DEL PROCESO

cumplimiento de lo requerido
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
b)
Congreso de la Republica de Guatemala

c)
de Guatemala

Guatemala

Gestion de Ejecutorias provenientes de Organos Jurisdiccionales, para conocimiento y

Ley de Amparo, Exhibicion Personal y Constitucionalidad, Decreto 1-86 del
Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica

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

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

Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala

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.

A

g) Reglamento Orgénico 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.
i . [ i Organo
1. | Entrega la ejecutoria de la resolucion del proceso judicial. idsdieclona)
2 s : el Asistente Juridico /
2. | Recibe documentacién proveniente del Organo Jurisdiccional. Pracursdor Jakaico
Registra y actualiza en libro de control, sistema de registro de la 200
& Unidad y traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico. FroseredOnsdunidice
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 eqtre_ga documentos a Secre:tana Procirsder Jurdico
General con copia a las dependencias involucradas en el expediente
judicial.
6 Recibe la ejecutoria y traslada a la dependencia del Ministerio de SheribiiisGanaral

Energia y Minas que 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.

Finaliza proceso.

Procurador Juridico
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-12
GOBIERNO - MINISTERIO -
GUATEMALA DE ENERGIA VERSION 2
Y MINAS
APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

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

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Asistente Juridico /
Procurador Juridico

Organo Jurisdiccional Procurador Juridico Secretaria General

3. Registra,
actualiza en fbre

4, Analiza

1. Entrega
ejecutoria de

resolucion del
roceso judici

Y

2. Recibe
documentacian

Y

proveniente del
Organisma
Jurisdiccional

de contral,
sistema Registro

ejecutoria, solicita
correlativo de

de Unidady
traslada a
Abogado Asesor

trashdo,
completa Anexe |,
firma y traslada

y/o Analista
Juridico

¥

5. Actualiza
base de datos,
reproduce
copias, entrega
a Secretaria con
copiaa las
dependencias
involucradas.

6. Recibe
ejecutoria,
traslada alz
dependencia
correspondiente.

h 4

7. Archiva,
informa 2
Abogado Asesor
y/oAnalista |,
Juridico,
encargado del
proceso y al
Jefa Unidad.

Fin
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-13

IERN 2 MINISTERIO S
GUATEMALA | DEenercis VERSION 2

¥ MINAS
APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO |

Prestar Asesorfa Juridica al Ministro, Viceministros y Directores Generales

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

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 Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo

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

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
Inicia proceso.

Despacho Superior,
Viceministros,
Directores
Generales,
Secretaria General

Emite requerimiento, realiza convocatoria o citacién, solicitando
asesoria juridica.

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
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.

Asistente Juridico

Atiende la solicitud de asesoria 0 de acompanamiento al Ministro,
4. | Viceministro o Director General que haya realizado la solicitud en la
forma que corresponda y proporciona la asesoria juridica.

Informa de lo actuado al Jefe de la Unidad y al Asistente Juridico | Abogado Asesor y/o
para su conocimiento. Analista Juridico

Analista Juridico

Abogado Asesor y/o ({2

Finaliza proceso.
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NOMBRE DEL PROCESO

PROCESO PROC-MEM-UAJ-13
GOBIERNO ¢ MINISTERIO =
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2
Y MINAS
APROBADO MARZQ 2023

Prestar Asesoria Juridica al Ministro, Viceministros y Directores Generales

Despacho Superior,
Viceministros,

Abogado Asesor y/o Asesor

Directores Generales Asistente Juridico Jefe de Unidad Ynridico
Secretaria General
2. Recibe
4. Ati
1. Emite solicitud de = . ‘|ende
e sescih 3. Analiza solicitud de
realiza J actualiza Iiéro (eaetiici; mearho
convocatoria » control, sistema > = e acompa.na.lmlent
solidtands st el Abogado Asesor o al Ministro,
it un?gad SRstsn y/o Analista Viceministro o
50 , i Di
juridica. al Jefe de e Finsd
Unidad Eepe
5. Informaal
Jefe de Unidad
y Asistente
juridico para su
conocimiento.

Fin
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-14
GOBIERNO d MINISTERIO -
CUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2
Y MINAS
APROBACION MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO
Recepcién 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 Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo

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

NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicia proceso.

RESPONSABLE

Entrega de documentos que contengan solicitudes internas dirigidas
a la Unidad de Asesoria Juridica.

Dependencias

Revisa la documentacion para determinar si el asunto, tramite o
solicitud corresponde a la Unidad de Asesoria Juridica, el estado de
la documentacién u otros aspectos formales que permiten o impiden
la recepcion del documento segun el Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Energia y Minas y manuales de procedimientos
correspondientes.

Asistente Juridico

En caso de no proceder la recepcion del documento se rechazan los
documentos indicando el motivo del rechazo y finaliza el proceso.

Asistente Juridico

Si procede la recepcion de la documentacion, cuenta los folios que
la conforman, recibe mediante sello de la Unidad de Asesoria
Juridica escribiendo la fecha, hora y nimero de folios. Si fuera el
caso, hara la anotacion en el original y en la copia de recibido, sobre
el estado o las condiciones en que se recibe la documentacion.

Asistente Juridico

/

Registra y actualiza en libro de control, sistema manual o electrénico
utilizado por la Unidad de Asesoria Juridica.

Asistente Juridico (“

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

Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-14
GOBIERNO de MINISTERIO

DE ENERGIA VERSION
Y MINAS

2

APROBACION

MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO |

Recepcion de solicitudes internas

Dependencias Asistente Juridico

1. Entrega
documentos con
solicitudes dirigidas
a la Unidad.

2. Revisa
documentacion
para determinar si
corresponde a la
Unidad de Asesoria
Juridica, estado
documentacion

Y

L

3. De no proceder
rechaza el
documento
indicando el motivo
y finaliza proceso

v
4. S procedela
documentacion,
cuentafolios, recibe
mediante sello

v

5. Registra, actualiza
libra de control,
sisterna manual o
electronico utilizado
por la Unidad.

.

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

lasactividades.

2
UNIDADDE Z
ASESORIA JURIDICA &




PROCESO PROC-MEM-UAJ-15
GOBIERNO MINISTERIO 7
| I GUATEMALA | DEENERGia VERSION 5
Y MINAS
APROBADO MARZO 2023

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 6rgano 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
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.
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 trate. Asistente Juridico /
1. 1.1 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 documentacién recibida, registra y | Asistente Juridico /
2. | actualiza en libro de control, sistema manual o electrénico utilizado | Procurador Juridico
en la Unidad de Asesoria Juridica.

1.2

Asistente Juridico /
Procurador Juridico

. ] - By o Dependencias del
Entidad responsable del tramite recibe y sella de recibido. Continda \ideteriode

con procedimiento administrativo. Eneigia y Mings 5

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

4,

M

(X

5. respprlzsablfe al tramite recibe para continuar con su proceso P marlor diricice
administrativo.
Informa al Jefe de Unidad de Asesoria Juridica el resultado de la | Asistente Juridico /

entrega y finalizacién del procedimiento. Procurador Juridico
Finaliza proceso.

Escanea y archiva documentos de respaldo, dependencia Asistarte-Juridi coi\_i

e o R
UNIDAD g~ Z
L%}
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GOBIERNO de MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2

Y MINAS

l I PROCESO PROC-MEM-UAJ-15

APROBADO MARZO 2023

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

1. Recibe
documentacion

1.1 Los asuntos
judiciales el
procurador Juridico
es el responsable
v
1.2 Asuntos
administrativos el
responsable es el
Asistente Junidico

v

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

v

3. Trasladaa la

! 4, Entidad
dependenda T responsable del

tramite recibe y
sella, continta

Y

5. Escanea y archive proceso
documentos de administrativo
respaldo,

dependencda 2
responsable recibe
para continuar
proceso
administrativo.

v
6. Informa alJefe
Unidad el resultado
deentregay
finalizacidn proceso.

Fin

9
3 o
= IDAD pg

4SSOl Wiy

2
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GUATEMALA | DE ENERGIA VERSION 2

Y MINAS

PROCESO PROC-MEM-UAJ-16
I GOBIERNO ¢ MINISTERIO

APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO
Solicitud de validacion de permiso de vacaciones, 40 horas segun Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo e IGSS
DEPENDENCIA

i UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar y autorizar dias de vacaciones, beneficio de 40 horas segin 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 legislacién vigente en materia laboral.

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) Cddigo 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 Orgénico 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 afectara las actividades y responsabilidades del | Personal de la UAJ

puesto funcional del solicitante.

2. | Analiza y confirma viabilidad de Ia solicitud. Jefe inmediato

Ingresa al Sistema de Control de Recursos Humanos | Personal dela UAJ

e (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 informacion en el control interno del Departamento. Los
campos a llenar son los siguientes:
e No. solicitud: es el nimero generado en el Sistema de S
Control de Recursos Humanos. /\G/Q: RAL 35 G2
Seleccién de nombre completo del solicitante. *%}____ﬁ____

4. o Seleccion de tipo de permiso. Personal de la UAJZP nespAgo
Fecha inicio: dia cuando iniciara el permiso. Usar formato ;3 L ESUBR
dd/mm/aaaa

e Fecha fin: dia cuando finalizaré el permiso. Usar formato Larepmpl™
dd/mm/aaaa
e Tipo de permiso: seleccionar en el listado el tipo de permiso G QB ENZy
(40 horas, vacaciones e IGSS) / “
go—=_
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s 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 Ministerio de Energia y Minas -MEM-, en el
caso de vacaciones solamente colocar NA (no aplica).

» Indicar si tiene la autorizacion del jefe inmediato.

e Seleccion del nombre de jefe inmediato que autorizod
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

proporcicnada 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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GUATEMALA | DEENERGiA

PROCESO PROC-MEM-UAJ-16
I l GOBIERNO ¢ MINISTERIO >
VERSION 2
Y MINAS

APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

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

Personal de la UAJ Jefe Inmediato

Solicita permiso 2
Jefe de Unidad de
forma verbal

2. Analizay
| confirma viabilidad

3. Ingresa al Sistema
de Recursos
Humanos y registra
la solicitud.

y
4. Ingresa ala hoja
decalculo, colocz
informacion que
solicitan

Y

5. Enviacorreo a
Jefe de Unidad, 6. Ingresa 2|
|nd_|c‘ando la sistema, revisay
solicitud fue autoriza permiso, si
ingresada »- hay un dato

incorrecto rechaza
solicitud, wielve al
paso 4
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GOBIERNO ¢ MINISTERIO :
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2

Y MINAS

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-17

APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO
Proporcionar informacién que obra en la Unidad de Asesoria Juridica, cuando asi lo
requieran: 1. Ministerio Plblico; 2. Procuraduria General de la Nacion; 3. Otras Entidades
Publicas
DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Dar respuesta a solicitudes realizadas por otras entidades publicas sobre informacion relacionada
con el &mbito 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

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

d) Ofras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
1. | Presenta solicitud de informacion. Entidad solicitante
Recibe solicitud de informacién. Verifica el estado de los
documentos, cuenta folios y sella de recibido. Anota en el libro de
> control, en el sistema de registro de la Unidad. Si el asunto de |a 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 informacién, si es
procedente recopila informacion necesaria, elabora
4.1 proyecto de respuesta, imprime y traslada al Jefe de
Unidad para su conocimiento, comentarios © Abogado Asesor y/o
= CenscoaEy. Analista Juridico
Si no procede informa al Jefe de Unidad, elabora
4.2 proyecto de respuesta, imprime y traslada al Jefe de
: Unidad para su conocimiento, comentarios ©
correcciones.
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Revisa proyecto de respuesta. Solicita modificaciones. Traslada a

Jefe de Unidad

o Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
6 Asigna nuamero de correlativo. Traslada a Jefe de Unidad de Asistente Juridico /
" | Asesoria Juridica para firma. Procurador Juridico
Prepara. el documgnto de rgspu_esta tomando en cuenta las Abogado Asesor y/o
7. | correcciones solicitadas, imprime, firma y traslada la . il
= . ; = Analista Juridico
documentacién 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 documentacion a la dependencia o institucién publica ’ S
= - : i Asistente Juridico /
solicitante. Entrega copia con sello o constancia de recibido a i
> ke Procurador Juridico
Asistente Juridico.
13. | Recibe el documento firmando de constancia de recibido. Entidad solicitante
. iz Asistente Juridico /
14. | Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion. ProciadetJuraics

Finaliza proceso.
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GOBIERNO

I I GUATEMALA

| PROCESO | PROC-MEM-UAJ-17
| B e VERSION 2
Y MINAS
APROBADO MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO

Proporcionar informacién que obra en la Unidad de Asesoria Juridica, cuando asi lo
requieran: 1. Ministerio Piblico; 2. Procuraduria General de la Nacién; 3. Otras Entidades

Piblicas
Entidad solicitante ::;:f;:oﬂ:ﬁ:iii M;g::;fa’?fm‘:gm Jefe de Unidad Procurador Juridico
2. Recibe 4.1 A'na_[uza
1. Presenta solicitud, cuenta FERIERITRIERED,
solicitud s folios, sella elabo:a
recibido, if;:::::;
actualiza libro b
| T 5. Revisa
¥ ¥ proyecto,
3.Traslada e 4.2 5 no > solicita
informa al Jefe — procede, modificaciones,
de Unidad informa jefe traslada
unidad,
imprime,
traslada.
r
x 81Sinose
6. Asigna 7. Prepars » corrigid, regresa
correlative, M documento, al paso 7
trasliada > caorrige,
imprime, firma
y traslada
9. Reproduce
copias, traslada L 8.2 Si se

13, Recibe

corrigié, firma
Vo.Bo., traslada

10.Entrega a la

|

11.Trasladaa la
dependencia

institucién
solicitante

correspondient
e, actualiza libro

X

12, Traslada,

entrega copia

14, Archiva

|
|

CaD




| PROCESO PROC-MEM-UAJ-18
GOBIERNO ¢ | MINISTERIO :
GUATEMALA Sﬁfgfgm VERSION 2
APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

Atencidn de solicitudes provenientes de la Unidad de Informacion Publica
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala

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

c) Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala

d) Reglamento Organico 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 informacién. 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 IUnldad de Asesoria Juridica revisa la sohqtud para | £ e de la Unidad de
2. | determinar si corresponde a la competencia de la Unidad, o si
debe devolverse a la Unidad de Informacion Publica.

Traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que

Asesoria Juridica

recopila la informacion correspondiente y emite el Analista Juridico
documento de respuesta dirigidc a la Unidad de
4.2. | Informacion Publica. Segln el volumen o disponibilidad
de la informacién, de considerarlo necesario, puede
solicitarse prdrroga hasta por 10 dias mas para la entrega

3 corresponda, e informa al Jefe de Unidad. ASioiRtS Hrdice
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 fundamentacién de la negativa.
4. En caso que sea procedente otorgar la informacion, | Apogado Asesor y/o (3 "

de la misma.
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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 vy 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 Informacién Publica.

Asistente Juridico

11.

Recibe el documento de respuesta y documentacion adjunta.

Unidad de Informacion
Publica

12.

Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion.

Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-18
GOBIERNO e MINISTERIO 3
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2
¥ MINAS
APROBADO MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO
Atencién de solicitudes provenientes de la Unidad de Informacion Publica
\ ull Enlace de la Unidad de Abogado Asesor yfo Jefe de Unidad Unidad de Informacion
Aaleenie Jurdico Asesaria Juridica Analista Juridico sl Pablica
1. Recibe 2. Revisa
solicitud solicitud,
informacidn, determina si
verifica corresponde a 4.1 De no ser
documentos, |a unidad, o si procedente,
cuenta folios, debe devolver a M justificay
anota en libro Informacicén documenta la
control. Publica negativa,
4.2. Si procede,
otorga
¥ informacidn,
3.Traslada, emite
informa Jefe de doc to con
Unidad la respuesta
4.3. Imprimey
traslada. 5. Revisa,
7. Revisa, asigna solicita
correlativo, |+ modificaciones,
traslada traslada
6. Imprime,
adjunta
documentacién,|
firma y traslada
4
. 9. Reproduce | 8. Firma Vo.Bo.,
!O.Actuahza - I copias, traslada| traslada
libro control,
|
¥
12. Archiva 11. Redbe,
documentos ol a;ﬂjunta *
con el documentacién »(‘_-__‘\:‘1\\
recepcién A xS
3 RSN
f,l'-" -
8‘
3 ot
p -
&
Fin
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-19

GOBIERNO ¢z | MINISTERIO =
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2

Y MINAS
APROBADO MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO

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

d) Ofras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

1 Solicita a Asistente Juridico elaboracion del contenido de la Jete de Unidad

circular o memorando.

Elabora borrador de circular 0 memorando, asigna numero de

correlativo, imprime y traslada a Jefe de Unidad. felitane e

Analiza proyecto, solicita modificaciones. Traslada a Asistente

Juridico. Jefe de Unidad

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. ASEtRaie JURico

AN
l‘n

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

g\RECCmf
n ’\
\

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.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-19

GOBIERNO - MINISTERIO -
GUATEMALA | D% Enercia VERSION 2

APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

Elaboracion de circulares o memorandos para uso interno

Personal de la Unidad
de Asesoria Juridica y

Jefe de Unidad Asistente Juridico
contratistas

1. Solicita,
elaboracién de
circular o

2. Elabora borrador
decircularo
» memorando, asigna

memorando
no. Correlativo,
imprime y traslada
3. Analiza proyecto,
solicita :
medificaciones. 4‘, Realfza
modificaciones,
Traslada. s :
imprime y adjunta
"| documentacién de
ser necesaria,
traslada.

h 4

6. Produce copias
5. irma documento entrega al Personal
y traslada » delaUnidad de
Asesorialuridicay
contratistas.

l

7. Entrega copias,
solicita firmade
recibido.

Y

8. Recibe, firma de
recibido

9. Archiva copia del
documentocon |
constancias de

recibido




GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2

Y MINAS

PROCESO PROC-MEM-UAJ-20
l GOBIERNO d MINISTERIO

APROBADO MARZO 2023
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) Cddigo 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 Republica de Guatemala

e) Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Nacién, Decreto 67-2002 del Congreso de la
Replblica

f) Reglamento Organico 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.
. i ; o Organo Jurisdiccional /
7 ggﬂﬂ:ﬁ requerimiento de informacién sobre el estado del proceso Cre o ata Cenamsl
i de la Nacién
Recibe la notificacién 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 Nacion y actualiza el estado del .
2.2 | proceso el estado del proceso realizando la anotacion en el ProcuraterJuridics
libro de control y en el sistema de registro de la Unidad.
3 Traslada al Abogado Asgsor y/o Analista JL!]‘!CEIICO que corresponda e Drssarasardurdlen
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 segln corresponda, archiva el documento de soporte i I
2 con sello de recibido e informa de la diligencia al Abogado Asesor Riceie oo Undico 3
y/o Analista Juridico.
Informa al Jefe de la Unidad haber cumplido la diligencia
6. | correspondiente segun el momento procesal oportuno ante el Procurador Juridico
Organo Jurisdiccional o Procuraduria General de la Nacién.
Finaliza proceso.
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GOBIERNO &

GUATEMALA

MINISTERIO
DE ENERGIA
Y MINAS

Seguimiento a Procesos Laborales

PROCESO PROC-MEM-UAJ-20
VERSION 2
APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

Organo Jurisdiccional /

: Asistente Juridico, Abogado Asesor y/o Asesor
Procuraduria General de J e Rk / Procurador Juridico g Jje'd' Y
7 r Jur |
Ia Naclén rocuragao 1dico ridico
1. Notifica
requarimiento 2.1 Recibe y _2.2 IRecibeﬁ )
sobre estado " notifiacién u ofico —‘ notrfnca;:én - °|, o
proceso labaral actua [23, realiza
anotacién libro de
control y sistema
Registro Unidad
h 4
3. Traslada Abogado 2 Redhe il

Asesor y/o Analista
luridico, informa al
Jefe de Unidad

expediente, elabora

5. Entrega esarito
Organo
Jurisdiccional o
PGN, archiva,
informa al Abogado
Asesor y/o Analista
Juridico

escrito de respuesta
ytraslada

y

6. InformaJefe de
Unidad

Fin
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A

PROCESO PROC-MEM-UAJ-21
GOBIERNO MINISTERIO =
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2
Y MINAS
APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO
Procuracion
DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

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

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicia proceso.

RESPONSABLE

=z
|

Recibe, revisa y registra la notificacién del Organo Jurisdiccional
1. | o documento correspondiente y traslada al Abogado Asesor y/o | Procurador Juridico
Analista Juridico.
Re_ci_b'e, analiza el expediente, elabora rr_1emorial de_ respuesta u Abogado Asesor y/o
2. | opinién de respuesta, reproduce las copias necesarias y traslada - Shis
s Analista Juridico
al Procurador Juridico.
Entrega al Organo Jurisdiccional, institucion o dependencia
3. | solicitante segin correspenda. Informa al Abogado Asesor y/o Procurador Juridico
Analista Juridico sobre la presentacion de los documentos.
Organo Jurisdiccional,
i Recibe la documentacidn, sella o emite constancia de recibido y Institucién o
" | continda con el tramite correspondiente a su cargo. Dependencia
Solicitante
} ” o Abogado Asesor y/o
5. | Informa al Jefe de Unidad sobre la evacuacion del requerimiento. hociie Yatdico
6. | Archiva copia del documento con constancia de recibido. Procurador Juridico

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-21
GORBIERNO MINISTERIO z
GUATEMALA DE ENERGIA VERSION 2
Y MINAS
|
APROBADO MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO
Procuracion
Urgano Jurisdiccional,
B S5t i Abogado Asesor y/o Institucion o
It : it i
DEHBLON cLliRes Analista Juridico Dependencia
Solicitante
= : 2. Redbe, analiza
1. Recibe, revisa, "
registra notificacién %, expedlente,_el S5
del Oriano B memonal,_
gl reproduce copias,
traslada
: 4. Recibe
. Redi
8. Ent]:eg.aa. Organo documentacion,
Jurisdiccional, sellaio emite
d".lef:t:nl:jc;i:ig J constancia redbido
informa al Abogado
Asesor y/o Analista
luridico
5. Informa alJefe
Unidad sobre 4
evacuacion del
requerimiento
6. Archiva <
Fin
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PROCEDIMIENTO PROC-MEM-UAJ-22
GOBIERNO & MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 2
Y MINAS
APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO
Direccién y Procuracion 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
Energia 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
¢) Cadigo 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 Orgénica 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) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
Agotado el proceso administrativo que corresponde, remite solicitud De_p_en oad
1 e, A R : Administrativa del
para iniciar el proceso incidental de autorizacion judicial de despido. MEM [ Recursos
Humanos
Recibe la solicitud proveniente de la dependencia | asistente Juridico/
2 21 administrativa o Recursos Humanos y traslada al Procurador | procurador Juridico
Juridico.
Recibe la solicitud proveniente de dependencia administrativa
o Recursos Humanos, registra el expediente realizando la
2.5 anotacion en el libro de control y en el sistema de registro | Procurador Juridico
de la Unidad y traslada al Abogado Asesor y/o Analista
Juridico, e informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento. s
3. S_ollcrca an?ecedentes del caso o lm.edlo_s de prueba e informe Abogado Asesor /o A0 el :;G’&
circunstanciado a la dependencia administrativa que corresponda o a la Knallces Jurdico s G W%»
Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas. 29 tE ”g-'j
Obtiene los medios de prueba, solicita informacién a las dependencias AdEr):)iEﬁsr':EaiREZe “%
4, pertinentes, rinde informe circunstanciado y remite la informacion y
: . - =5 MEM / Recursos \{
expediente a la Unidad de Asesoria Juridica. H
umanos
5 Solicita al Ministro la autorizacion para que la Procuraduria General del | Abogado Asesor y/o
i Nacidn ejerza la representacion del Ministerio de Energia y Minas para Analista Juridico 4

78
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que 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 representacién del Ministerio de Energia y Minas, para que

6. N 2 : = Ministro
pueda plantear el proceso incidental e interponga cualquier accion o
recurso legal que sea pertinente.
Recibe el oficio en donde se autoriza que la Procuraduria .
ol o s Asistente
General de la Nacién ejerza la representacion del Ministerio 1l
i > : ; ! Juridico/Procurador
de Energia y Minas, medios de prueba y/o informe 7
X ; S Juridico
circunstanciado y traslada al Procurador Juridico.
i Recibe el oficio en donde se autoriza que la Procuraduria
General de la Nacion ejerza la representacion del Ministerio
7.2 de Energia y Minas, medios de prueba y/o informe | Procurador Juridico
circunstanciado y traslada al Abogado Asesor y/o Analista
Juridico.
Reqbe oficio, rr_19d|o§ de prugt?a y/o informe cwcynstanmado, prepara_‘el Abogado Asesor y/o
8. oficio para remitir la informacion a la Procuraduria General de la Nacion ; 2
i S Analista Juridico
y traslada al Procurador Juridico para su remision.
Recibe oficio, medios de prueba y/o informe circunstanciado, los
9. presenta a la Procuraduria General de la Nacion y archiva el documento | Procurador Juridico
de soporte con sello de recibido.
10 Presenta en representacién del Estado la solicitud que corresponde ante | Procuraduria General
: el Organo Jurisdiccional, en la via de los incidentes. de la Nacion
11 Emite resolucion y notifica al Ministerio de Energia y Minas resolucion Organo
2 dictada dentro del Incidente. Jurisdiccional
: : = oo Asistente
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y Ia traslada al "
12.1 Procurador Juridico. Jurldlcoll?rpcurador
44 Juridico
’ Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional, registra el
22 expedler:lte nuevo realfzando la anotlacmn en el libro de control Procirador Juridics
y en el sistema de registro de la Unidad.
13. Traslada al Abogado A_sesor ylo Analista _Ju_r|d|co que corresponda, e Prociitsr Jiraiea
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
14 Fase de apertura a prueba del proceso incidental, propone los medios | Procuraduria General
i de prueba pertinentes. de la Nacién
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada Asistente
15.1 | al Procurador Juridico. Juridico/Procurador
15 Juridico
’ Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y actualiza el
15.2 | 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 Ajsesor y/o Analista :Jurldtco que corresponda, e Prscitador.Jutidiso
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.
17 Abogado Asesor y/o
- Analiza la resolucion, si es desfavorable para el Es‘t,adu de Analista Juridico /6.
17.2 | Guatemala, se interpone el medio de impugnacion gue t‘%
corresponda. og
Elabora oficio dirigido a la dependencia administrativa que corresponda \39«;
18 0 a la Unidad de Recursos Humanos, informando sobre lo resuelto por | Abogado Asesor y!c\'
’ el Organo Jurisdiccional y traslada el expediente y el oficio al Jefe de Analista Juridico
Unidad para su Vo. Bo.
10. Firma de Visto Bueno en el oficio de informe. Jefe de Unidad
&
3
<
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Recibe documentacién y entrega a la dependencia administrativa

20 soliciarite: Procurador Juridico
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
22 Recibe el expediente e informa al Jefe de la Unidad sobre la diligencia Preeirsdss Jifidico

correspondiente.

Finaliza proceso.
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Direccion y Procuracion de Procesos en la via de los Incidentes cuando se requiere autorizacién

judicial para proceder.

GOBIERNO d MINISTERI?
E ENERGIA
GUATEMALA f;' MIN:S G

PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-22
VERSION 2
APROBADO MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

——#

Dependencia MEM . x ik Abogado Asesory /o s
P / Asistente Juridico Procurador Juridico 8 : ) .Y/ Ministro
RRHH Analista Juridico
- Remme 2.2 Recibe, 3, Solicita
solicitud para 2.1 Recibe y registra, antecedentes e
iniciar proceso traslada traslada e informe
udici informa circunstanciado
v
4, Obtiene -
medios de = Sqlm@e 6. Autoriza
¥ autorizacion i :
prueba, remite mediante oficio
- " para PGN
informacidn |
v
7.1 Recibe
documentos y —
traslada _‘ 7.2 Recibe y 8. Prepara oficio
\ Badads para remitir
L/ informacian
9. Recibe,
traslada y
archiva <
documento de
respaldo
I Va al paso 10— >
o)
v
m
[T
£
== Z
s UNIDADDE ¥
ASESORIA JURIDICA &
———
. . c\
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. el ; - ... | Abogado Asesory fo | Procuradurfa General
Organo Jurisdiccional |  Asistente Juridico | Procurador Juridico Analista Juridico AN
11. Emite 10. Representa
resoluciony [« Viene del paso 9 M alEstadoen
notifica proceso judicial
]
.| 12.1Recbey |
traslada
12.2 Redbe,

"| registra, anota 14. Diligencia

medios de

prueha

Fase

15.1 Recibey |,

Y

traslada

13.Trasladz e
informa
15.2 Recibe, 17.1 Searchiva
»  actualizay resolucién
anota favorable
17.2 Recurre
resolucién
y desfavorable
16.Trasladae
informa Y
18. Elabora
oficio para e M
informar lo
resuelto

Vaal paso 19—

N
il

CoI,
\

\

Q\F-E

UNIDAD DE

ASESORIA JURIDICA
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Dependencia MEM / Abogado Asesory /o

Fase

istente Juridi Procurador Juridico : o Jefe de Unidad
RREE Asistente Juridico Analista Juridico
L " | 19. Firma Visto
Viene del paso 18 Bueno
il.Se“a, 20. Recibe y
readiza a;mones ) entregaa dy
or eqa as por dependencia
juez solicitante
competente
22. Recibe
» expediente g
informa
Fin
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-23

GOBIERNO MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 1

Y MINAS

APROBACION MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO

Registro, control y archivo de dictdmenes y providencias

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Regular administrativamente el registro, control y archivo, tanto fisico como electronico, de los
dictamenes y providencias emitidas por la Unidad de Asesoria Juridica.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

e) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

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

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

i) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicia proceso.
Solicita a la Asistente Juridico que le asigne el nimero correlativo
1. | de dictamen o providencia conforme al libro de control interno o
registro electronico.
Asigna nimero correlativo y registra en forma manual y/o
electrénica la siguiente informacion:

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

a) Numero de dictamen o providencia asignado conforme a la
siguiente nomenclatura: UAJ-NUMERO-ANO; (Ejemplo: UAJ-
000-2023)

2 b) Fecha de asignacion; Asistente Juridico

c) Nombre del Abogado Asesor / Analista Juridico responsable;

d) Numero de expediente;

e) Asunto.
Una vez asignado el numero informa al Abogado Asesor y/o A
Analista Juridico para su utilizacion. =
=
Consigna el nimero de Dictamen o Providencia en el \

documento, imprime en dos ejemplares originales con
membrete institucional, rubrica las hojas, excepto la dltima, | Abogado Asesor y/o
en la cual consigna su firma completa y los traslada a Analista Juridico
Asistente Juridico para continuar con el proceso de firmas
y posterior entrega a la dependencia solicitante.
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Si por alguna razén es necesario dejar sin efecto la emisién
de dictamen o providencia, es responsabilidad del
Abogado Asesor y/o Analista Juridico dar aviso de forma
inmediata y antes de la firma del documento a la Asistente
Juridico sobre la anulacion del nimero asignado.

3.2

En el caso de anulacién del nimero de dictamen o providencia,
realiza inmediatamente la anotacion correspondiente en el libro o
registro que al efecto se lleve una vez recibe el aviso de parte del
Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Asistente Juridico

Concluido el proceso de firmas, procede a colocar el sello de la
Unidad y del Jefe de Unidad en el dictamen o providencia,
incorpora al expediente el documento y devuelve a la dependencia
solicitante requiriéndole que firme de recibido la copia del
documento.

Asistente Juridico

Recibe la copia del dictamen o providencia con sello de recibido,
procede a escanearlo e incorporarlo a la base de datos fisica y/o
electrdnica de la Unidad de Asesoria Juridica.

Asistente Juridico

Archiva el dictamen o providencia fisico con sello de recibido, para
su resguardo y futuras referencias.

Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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GOBIERNO MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 1

Y MINAS

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-23

I APROBACION MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO

Registro, control y archivo de dictamenes y providencias

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

( Inicio }

Asistente Juridico

1. Solicita : :
i i 2. Asigna ndmero
asignacion de i c
i P correlativo, registra
ndmero de -
e informa.
documento.
|
b 4
3.1. Produce
ci?sﬁz:?o 4, Anota la
i : q 3.2— anuladdnenel (—
numero correlativo. b
3.2 Da aviso de su eg .
anulacion.
5. Estampa sellos en
documento,
3.1 incorporaa
expediente y
traslada.

6. Recibe copia con
sello de recibido,
escanea
documento,
incorporaen
archivo digital.

7. Archiva
documento en
archivo fisico.

Fin.




PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-24 A

GOBIERNOQ MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 4

Y MINAS

APROBACION MARZO 2023
NOMBRE DEL PROCESO

Registro, control y archivo de oficios
DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Regular administrativamente el registro, control y archivo, tanto fisico como electrénico, de los
oficios emitidos por la Unidad de Asesoria Juridica.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

j) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

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

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

n) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

Solicita a la Asistente Juridico que le asigne el nimero correlativo | Abogado Asesor y/o
de oficio conforme al libro de control interno o registro electronico. Analista Juridico

Asigna nUmero correlativo y registra en forma manual y/o
electronica la siguiente informacion:

f) Numero de oficio asignado conforme a la siguiente
nomenclatura: NUMERO-ANO/UAJ/INICIALES DEL NOMBRE
Y APELLIDOS DEL JEFEf/iniciales del nombre y apellidos del
Abogado Asesor y/o Analista Juridico; (Ejemplo: 000-
2. 2023/UAJ/MEOG/megh) Asistente Juridico
g) Fecha de asignacion; e
h) Nombre del Abogado Asesor / Analista Juridico responsable; ST
i) NUmero de expediente;
i) Asunto.

Una vez asignado el ndmero informa al Abogado Asesor y/o
Analista Juridico para su utilizacion.

-

=
=
>
n

ASESOR[A JURIDICA
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Consigna en el nimero de oficio en el documento, lo
imprime con el membrete institucional y lo traslada a la
Asistente Juridico para continuar con el proceso de firma y
posterior entrega a quien corresponda.

%1 Si el remitente del oficio es el Abogado Asesor y/o Analista
Juridico, en la nomenclatura no debe consignar las iniciales
del Jefe, solamente las del remitente, por lo que una vez
3. consignado el numero de oficio, lo imprime con el
membrete institucional, lo firma y lo traslada ya firmado a la
Asistente Juridico para la entrega al destinatario.

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Si por alguna razon es necesario dejar sin efecto la emision
del oficio, es responsabilidad del Abogado Asesor y/o
Analista Juridico dar aviso de forma inmediata y antes de la
3.2 firma del documento a la Asistente Juridico sobre la
anulacion del nimero asignado.

En el caso de anulacién del nimero de oficio, realiza la anotacion
4. | correspondiente en el libro en el mismo momento que recibid el Asistente Juridico
aviso de parte del Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Concluido el proceso de firmas, procede a colocar el sello de la
Unidad y del Jefe de Unidad en el oficio, reproduce una fotocopia
y lo remite al destinatario requiriéndole que firme de recibido la
fotocopia del documento.

Recibe la copia del oficio con sello de recibido, procede a
6. | escanearlo e incorporarlo a la base de datos fisica y/o electrénica |  Asistente Juridico
de la Unidad de Asesoria Juridica.

Archiva el oficio fisico con sello de recibido, para su resguardo y
futuras referencias.

Asistente Juridico

Asistente Juridico

Finaliza proceso.

Observacién: En los casos de los oficios que emanen directamente del despacho del Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica, la Asistente Juridica es la responsable de todos los pasos del presente
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-24

GOBIERNO «# MINISTERIO -
GUATEMALA | DEENERGIA VERSION 1

¥ MINAS

APROBACION MARZO 2023

NOMBRE DEL PROCESO

Registro, control y archivo de oficios

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

{ Inicio i

A

Asistente Jurfdico

.1' SOIfF'md 2. Asigna numero
a.sng'rsr:lon o = p correlativo, registra
i e informa.
documento.
3.1. Produce
doc%lmem{:jo 4. Anota la
nﬁrr:::::f:rarZIac:ivo 32— anulacidnenel |
i registro.
3.2 Da aviso de su €
anulacién.

5. Estampasellos en
documento,
3.1 » incorpora a
expediente y
traslada.

A
6. Recibe copia con
sello de recibido,
escanea
documento,
incorporaen
archivo digital.

h

7. Archiva
documento en
archivo fisico.

|

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-[ ox | -2022

1. INFORME REALIZADO POR ABOGADO ENCARGADO DEL CASO

Con fecha 204/0¢/5000¢ se notificé en la Unidad de Asesoria Juridica la ejecutoria emitida dentro del proceso
ljudicial que a continuacidn se detalla:

Numero de expediente judicial |soont-xc00e-x000¢
Organo Jurisdiccional de origen|Sala sox de lo Contencioso Administrativo
Tipo de resolucion |Sentencia / Auto
Fecha de Resolucién [o¢/x0¢/000¢

Parte Actora|xo00cc

Demandado / Autoridad Impugnada|coooc

Expediente Administrativo 3000

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

SINTESIS DE LO RESUELTO Y EFECTOS QUE SE DESPRENDEN

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

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

*En Amparo (expediente ___), la Corte de Constitucionalidad suspendié el trimite por falta de cumplimiento de presupuestos
|procesales

Nombre de abogado encargadodelcaso] = 0000 0
Fecha de informe ! 208/50¢/ 000

Firma del abogado encargado

1l. INFORME REALIZADO POR PROCURADOR lil. 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+B]|
No Aplica
Firma del
procurador]|
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