GOBIERNO d& MINISTERIO
GUATEMALA DE ENERGIA

DR, ALEJANDRO GIAMMATTE!L YMINAS

ACUERDO MINISTERIAL 203-2022
GUATEMALA, 09 DE AGOSTO DE 2022

EL MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDOC:

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

ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

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

transparencia

CCONSIDERANDC:

Que el dia 08 de julio de 2022 la Direccién General de Administrativa por medio de
oficio ndmero OFI-DGA-377-2022, solicitd la emisidon del Acuerdo Ministerial para la
aprobacién del Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica, que
contiene los distintos procedimientos gque son diligenciados en el area de mérito.

POR TANTO:

Este Ministerio, con base en lo considerado, en los articulos 152, 154, 193 vy 194 literal ¢)
de la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala; 4, 20, 22, 23, 27 literal m) y
34 del Decreto nlmero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo 382-2006,
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas; y, Dictamen legal
nlmero UAJ-491-2022 de fecha 06 de julio de 2022; emitido por la Unidad de
Asesorfa Juridica vy, oficio OFI-UPM-148-2022 de fecha 28 de julio de 2022; de la
Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional;

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria

Juridica de este Minijsterio, gue contiene los distintos procesos gue son objeto de
El infrascrito Secretario General de!
Ministerio de Energia y Minas, certifica: que
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diligenciamiento en el mismo y gue obra en documento adjunto al presente, y el
cual forma parte integra del presente Acuerdo Ministerial.

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

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

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

Los procedimientos contenidos en este Manual, tienen como propdsito servir de guia para
las Autoridades, Personal de la Unidad de 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
deberan atenderse las directrices del Jefe de la Unidad para la debida atencion de dichos
requerimientos no previstos, de manera que el servicio que presta la Unidad sea siempre
de manera pronta y eficiente.

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

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

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

¢ Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, Decreto 1-86 de la
Asamblea Nacional Constituyente

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

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

e Coadigo Civil, Decreto Ley niumero 106 del Jefe del Gobierno de la Republica

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

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

¢ Cddigo Procesal Penal, Decreto 51-92 del Congreso de la Republica de Guatemala

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

¢ |eyde lo Contencioso Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala

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

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

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

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

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

¢ Ley de Hidrocarburos, Decreto 109-83 del Jefe de E
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Ley de Comercializacion de Hidrocarburos, Decreto 109-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala

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

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

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

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

S UNIDADDE %
ASESORIA JURIDICA v
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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 induccion, adiestramiento y
capacitacién al personal de nuevo ingreso a la Unidad.
4. Facilitar la coordinacién y supervision del cumplimiento de los procedimientos de trabajo
por parte del Jefe de la Unidad, evitando duplicidad de esfuerzos.
5. Dar cumplimiento a la 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
| Interno Gubernamental (SINACIG).
| 6. Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo, para la actualizacion y
| optimizacion de los sistemas, procedimientos y métodos.

UNIDAD DE ;
ASESORIA JURIDICA
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ALCANCES

La descripcion de procedimientos contenidos en este manual, seran ejecutados por el
personal que labora en la Unidad de Asesoria Juridica de acuerdo a las funciones y

atribuciones que le confiere el Reglamento Organico Interno, sin limitarse a los siguientes
procesos de trabajo:

o B L POl

Evacuar y promover acciones de Amparo y de Inconstitucionalidad.

Evacuar y promover procesos Contenciosos Administrativos.

Evacuar y promover procesos Laborales.

Evacuar audiencias sobre Recursos de Revocatoria y Reposicion.

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

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

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

Rendir informes a peticion del Ministro y Viceministros.

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

Abogado Asesor 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.

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

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

Amparo Proceso de Garantia y defensa del orden constitucional y de los
derechos inherentes a la persona protegidos por la Constitucién
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.

Analista 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.

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

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

Archivar Guardar ordenadamente documentos o informacion.

Asistente Juridico 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.

WMIDAD DE
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Autorizacion del
Ministro de Energia y
Minas para que PGN
comparezcay
conteste la demanda
en juicio

Cédula de

Notificacion

Consulta

Contencioso
Administrativo

Copias de Ley

Correlativo

Dictamen

Dictamen Juridico

Direccion

Documento de
Soporte o
Documentacion de

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

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

Peticion de informacion, opinion 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 institucion, seguin lo dispuesto en la norma
particular que regula el proceso que se lleva a cabo.

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

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

Opinién o juicio, no vinculante, emanado por un profesional del
derecho u 6rgano de asesoria legal, que se emite sobre una cosa,
alguna cuestion o hecho.

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

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

Entidad Nominadora

Entidad Publica
Solicitante

Evacuar

Forma Electréonica

Forma Fisica

Incidente

Inconstitucionalidad

Informe
Circunstanciado

Jefe de Unidad

Libro de
Conocimiento

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

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




Medios de prueba

MEM

Memorial

Ministerio

Ministro Ejecutor

MP

Notificacion

Oficio

Opinién Juridica

Ordinario Laboral

Organo
Jurisdiccional

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

Ministerio de Energia y Minas.

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

Ministerio de Energia y Minas.

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

Ministerio Publico.

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

Comunicacién escrita de un érgano publico.

Dictamen emitido por la Unidad de Asesoria Juridica en 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 vinculacién
para la emision de decisiones que corresponden a una autoridad
publica.

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

Cada uno de los 6rganos que componen el poder judicial en sus

distintas ramas, encargados de la funcién de juzgar y ejecutar lo
juzgado.
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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 resolucion o decision,
para dar cumplimiento a una funcion publica o una orden judicial.

Gestion, 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
procedimentales o de mero tramite.

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

Medios de defensa de
administrativas.

impugnacion de resoluciones

Reincorporacion 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 d&rgano
jurisdiccional o a una autoridad publica, o respecto del fondo del
asunto sometido a su conocimiento.

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

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

Sistema Nacional de
Control Interno
Gubernamental

(SINACIG)

Tercero Interesado

UDAF

Unidad o UAJ

Viceministro

Visto Bueno

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

Instrumento de fortalecimiento de controles internos de
operaciones financieras y operativas, para identificacion de areas
criticas y disminucion 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 peticidén de
parte, o por resultar afectado en el tramite del expediente.

Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de Energia y
Minas.

Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio de Energia y Minas.

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

establecida.

Aprobacion que se consigna en un documento.

DEL
DIRECTOR

—_—
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GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | 0\ tas

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-01

APROBACION JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO '

Direccion y procuracion de acciones de Amparo e Inconstitucionalidad
et b TS DEPENDENCIA il
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

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

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

1. | Organo Jurisdiccional notifica resolucion correspondiente. Organo Jurisdiccional

2 Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y traslada a | Asistente Juridico y/o
" | Procurador Juridico. Procurador Juridico
Registra el expediente nuevo de amparo o inconstitucionalidad
3. | realizando la anotacion en el libro de control y en el sistema de | Procurador Juridico
registro de la Unidad.

4 Traslada al Abogado Asesor o Analista Juridico que corresponda,
" | eiinforma al Jefe de la Unidad para su conocimiento.

Analiza el expediente y solicita a la autoridad administrativa
impugnada (Despacho Superior, Direccion, Unidad, Dependencia)
5. | los antecedentes o informe circunstanciado del caso u otra
diligencia que estime necesaria, a través de oficio o en forma

Procurador Juridico

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

electrdnica.
6 Elabora el memorial de evacuacion con el informe circunstanciado | Abogado Asesor y/o
" | olos antecedentes del caso. /E_D\ Analista Juridico

jgina 13| 83




Imprime el memorial con inclusion de los documentos que se
acompanan, reproduce las copias de ley y lo traslada al Procurador
Juridico.

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Recibe el memorial con inclusion de las copias de ley mediante libro
de conocimiento y presenta el memorial al Organo Jurisdiccional
correspondiente.

Procurador Juridico

Archiva los documentos con sello de recibido e informa de la
diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Procurador Juridico

Organo  Jurisdiccional resuelve y notifica
correspondiente.

resolucion

Organo Jurisdiccional

11.

Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y traslada al
Procurador Juridico

Asistente Juridico y/o
Procurador Juridico

12.

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
Analista Juridico que corresponda e informa al Jefe de Unidad para
su conocimiento.

Procurador Juridico

13.

Elabora el memorial para evacuar la audiencia o presentar la
accion, defensa o peticién que proceda segun el momento procesal
correspondiente, reproduce las copias de ley, traslada al
Procurador Juridico para su entrega al Organo Jurisdiccional
respectivo.

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

14.

Recibe el memorial con inclusion de las copias de ley mediante libro
de conocimiento y presenta el mismo al Organo Jurisdiccional
correspondiente.

Procurador Juridico

15.

Archiva la documentacion con sello de recibido e informa de la
diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Procurador Juridico

Finaliza proceso.

UNIDAD DE %
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-01
GOBIERNO (/¢ MINISTERIO DE -
ENERGIA VERSION 2
l lG‘.J.éIEMA!-A Y MINAS
APROBACION 15/11/2018
NOMBRE DEL PROCESO

Direccidn y procuracién de acciones de Amparo e Inconstitucionalidad

Organo Jurisdiccional

Asistente Juridico

Procurador

Abogado Asesory/o
Analista Juridico

‘ Inido '

5. Solicita
> 2 REEE > 3. Reg_|stra . ants.zcedenteso
expediente informe
circunstanciado
A 4 3
4. Traslada -
1. Notifica haciendo
Resalucidn constar en Libro 6. Elabora
memorial
8. Actualiza v
libro, entregaa | 7. Imprime
ff’fsa”_" I_ memorial y
Jurisdiccional prepara
adjuntos
Y
9. Archiva e
informa a
Abogado Asesor
y/o Analista
Juridico
A 4 13. Evacua
10. Resuelve y | 11.Recibe . 42, Registis, e a_udle?‘l(:la,
S i P> traslada e imprime
notifica notificacién . .
informa memorial con
copias

14. Presenta
memorial al

Organo
Jurisdiccional

v

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

Fin

i
SPACHO 3=

>
=




PROCEDIMIENTO

PROC-MEM-UAJ-02

g MINISTERIO DE N
BT e bl e Y MINAS

2

APROBACION 15/11/2018
NOMBRE DEL PROCESO

Direccidn y Procuracion de procesos Contencioso Administrativo

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

DEPENDENGIAG »+ =1 S peipe S5 ot =il oo B 3

El seguimiento, direccion, procuracion y defensa hasta la finalizacion 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

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

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

i) Ofras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

1. | Organo Jurisdiccional notifica resolucién correspondiente. Organo Jurisdiccional
2 Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y la traslada al | Asistente Juridico y/o
" | Procurador Juridico. Procurador Juridico

Para procesos nuevos, traslada la solicitud de remision de
3. | expediente o informe circunstanciado a Secretaria General del | Procurador Juridico
Ministerio de Energia y Minas.
Secretaria General remite expediente o informe circunstanciado al :
4, - T e Secretaria General
Organo Jurisdiccional.
Organo Jurisdiccional notifica la admisién a tramite de demanda o | - e
5 ; 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 notificacion y la registra en el libro de control y en el Procurador Juridico

\
0
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Analista Juridico que corresponda e informa al Jefe de Unidad para
su conocimiento.

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

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

8. contestacion de demanda o interposicion de excepciones Aboga'do Ase'so_r via
. ; Analista Juridico
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

Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

Procurador Juridico

Finaliza proceso.




PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-02

, MINISTERIO DE .
o, | et VERSION 2

Y MINAS
APROBACION 15/1/2018
NOMBRE DEL PROCESO

Direccion y Procuracion de procesos Contencioso Administrativo

, i . i Abogado Asesor y/o ;
Organo Jurisdiccional Asistente Juridico Procurador g . , .y/ Secretaria General
Analista Juridico
‘ Inicio '
Y
3. Registra 4. Remite
1. Notifica o — | expediente, " a"‘?“f?de"tm
Resolucidn il ' 7| Traslada solicitud v dm']:;:ﬁado
de antecedentes.

Y

5. Notifica 7. Registray
acllmisién 0 traslada a
Feeksta B P 6. Recibe P| Abogado Asesor
demanda y/o Analista
Juridico.
Y
8.1, Traslada
9. Presenta rechazo de
me’morial a |, 1 demanda.
Grgano | 8.2 Evaciia
Jurisdiccional audiencia
A
10. Archiva con
seloderecibidoe
informa
Y

2 UMIDAD DE
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GOBIERNO (/¢ | MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 2
GUATEMALA | {'\iNas

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-03

APROBACION 15/11/2018

NOMBRE DEL PROCESO
Evacuacion de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y

Reposicion (en forma fisica)
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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) 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) 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

Recibe expediente proveniente de Secretaria General para evacuar
audiencia. Verifica el estado del expediente y cuenta folios.
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
4 aplicable al caso concreto, consistente en opinién juridica, | Abogado Asesor y/o
" | providencia u oficio, segun las circunstancias, traslada el proyecto Analista Juridico
a Jefe de Unidad.

5 Analiza proyecto de opinién juridica, providencia u oficio de
" | respuesta y solicita correcciones. Traslada a Asistente Juridico. Jefe de Unidad
6 Asigna nimero de correlativo y traslada a Abogado Asesor y/o
" | Analista Juridico.

7 Realiza correcciones, imprime documento de respuesta aplicable | Abogado Asesor y/o
" | al caso concreto y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico

Asistente Juridico

Asistente Juridico
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Verifica datos conforme los documentos y antecedentes que obran

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

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

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

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

o documento de respuesta y traslada al Asistente Juridico.

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

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

1. Rec_;il:?e expedi_ente con el documento de respuesta y sella de Sanralaria Ganersi
recibido la copia.

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

Asistente Juridico

Finaliza proceso.




, | MINISTERIO DE -
gl?g-lrEERag(k ENERGIA VERSION 2

o, ALEIASIRS SammaTICE Y MINAS

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-03

APROBACION 15/11/2018

NOMBRE DEL PROCESO
Evacuacidn de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoria y
Reposicién (en forma fisica)

Secretaria General Asistente Juridico Abogado Asesor lefe de Unidad
‘ Inicio '
+| 2. Redbe yverifica
g estado
A A
3. Registra,
1. Confiere actualiza, trasladae .| 4. Recibe, analiza, .| 5. Analiza proyecto,
Audiencia informa Jefede emite proyecto solicita correcciones
Unidad

6. Asigna nGimero de|
¢ correlativo

7. Corrige, imprime
y firma versién final

A

A

9.1. Devuelve para

8. Verifica datos, J » correcciones.
trasladaa Jefede 9.2. Firma Vo. Bo.
Unidad
10. Prepara
expediente, <
actualiza y traslada
11. Recibe

expediente y sella

12. Archiva
documento con
sello de recepcion

v

Fin

ASESORI
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GCOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | I e

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-04

PAGINA JULIO 2022
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
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

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

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

c) Coadigo 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

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

k) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

1. | Confiere audiencia a la Unidad de Asesoria Juridica. Secretaria General

5 Recibe notificacion de expediente proveniente de Secretaria | Abogado Asesor y/o
" | General para evacuar audiencia. Analista Juridico

Ingresa al Sistema de Control de Expedientes Web; analiza, emite
3 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.
Asigna nimero de correlativo y traslada a Abog
Analista Juridico.

Asistente Juridico
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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 Jefe de Unidad
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 Aboga'd 5 Ase@_r Yo
. i Analista Juridico
traslada documentos de respaldo al Asistente Juridico.
Actualiza en libros, base de datos y sistema electronico disponible ; -
10. ; Asistente Juridico
y traslada a Secretaria General.
11. | Recibe documentacion cargada a través del sistema. Secretaria General
12. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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GOBIERNO (/¢ MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | 00 s

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-04

PAGINA JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Evacuacion de audiencias conferidas en recursos administrativos de Revocatoriay
Reposicién mediante el Sistema de Control de Expedientes Web del Ministerio de Energia 'y

Minas
Secretaria General Asistente Juridico Abogado Asesor lefe de Unidad
( . ) »| 2. Recibe yverifica
Inido L estadlo
Y
Y i i
& fnallea enite | 4. Analizay solicita
prjectode correcciones
1. Confiere 5. Asigna correlativo| respuesta
Audienda y traslada
A 4
; L 6. Produce version | 4
7. Verifica y traslada final
8.1 Solicita
P correcciones.
8.2 Firma Vo. Bo.
9. Prepara
11. Recibe L ) i expediente. Carga |
documentacion | i documentos. |
Traslada
12. Archiva
P documentos de
respaldo
Y
Fin
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GOBIERNO (/o | MINISTERIO DE

ENERGIA A
GUATEMALA | ENERCl2 VERSION 2

I I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-05

APROBACION 15/11/2018

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

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) Cadigo 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 Orgéanico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

j) Otras leyes aplicables a cada caso

U ) RIP 9 ) A A DAD R PO AB

Inicia proceso.

Recibe expediente proveniente de Despacho Superior,
1. | Viceministerios, Secretaria General o Direcciones Generales para Asistente Juridico
emitir opinion juridica. Verifica el estado del expediente.

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

Registra y actualiza en libros, base de datos y sistema 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
4. | caso concreto, consistente en opinion juridica, providencia u oficio, Analista Juridico

" | segln las circunstancias y traslada al Jefe de Unidad para
observaciones.

5 Analiza proyecto de respuesta, solicita correcciones al Abogado Jefe de Unidad
" | Asesor y/o Analista Juridico. Traslada a Asistente Juridico.

6 Asigna namero de correlativo y traslada a Abogado Asesor y/o Asistente Juridico
" | Analista Juridico.
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Produce version final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
correcciones y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
Verifica exactiitud de datos conforme los documentos Yy
8. | antecedentes que obran en el expediente y traslada al Jefe de Asistente Juridico
Unidad para la firma correspondiente.
Si las correcciones no se realizaron, devuelve al Abogado
9.1. Asesor y/o Analista Juridico para que proceda conforme el
9. paso 7. Jefe de Unidad
9.9 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 Vlcem]nlstenos,
11. i i o Secretaria General o
expediente con documento de respuesta y sella copia de recibido. Di ;
irecciones
Generales
12. | Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion. Asistente Juridico

Finaliza proceso.




GOBIERNO | MINISTERIO DE

ENERGIA A
GUATEMALA e VERSION 2

I I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-05

APROBACION 15/11/2018

NOMBRE DEL PROCESO

Analisis y Opinion Juridica sobre expedientes administrativos de las Direcciones Generales
del Ministerio de Energia y Minas en materia de Energia, Mineria e Hidrocarburos
Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Dependencia Solicitante Asistente Juridico Jefe de Unidad

s > 1. Recibe
expediente.

!

2. Verifica, da
ingreso
X
3. Registra, 4, Analiza, emite 5. Analiza, solicita
actualiza, traslada e 1 proyecto de <0 g
. correcciones
informa respuesta
6. Asigna
correlativo, traslada _l
»| 7. Corrige, produce |
1 versién final
v L1
8. Verifica datos, | 9.1.Sdlicita correcciones
traslada ki 9.2 FirmaVo. Bo.
11. Recibe, sella
copia, contin(a con |« 10. Actualiza |
trdmite
P 12. Archiva
4
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GOBIERNO (/¢ | MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | (0

I PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-06

APROBACION JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

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

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

¢) Céadigo 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

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

k) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

Recibe notificacion de expediente proveniente de Despacho

1 Superior, Viceministerios, Secretaria General o Direcciones
Generales para emitir opinion juridica.

Ingresa al Sistema de Control de Expedientes Web, analiza, emite
2 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 Jefe de Unidad para observaciones.

Analiza proyecto de respuesta, solicita correcciones y traslada al
Asistente Juridico.

4 Asigna numero de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o

) Analista Juridico

Abogado Asesor y/o
Analista Juridico

Jefe de Unidad

Asistente Juridico




Produce version 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
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
74. Asesor y/o Analista Juridico para que proceda conforme
el paso 7. .
i Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en sieferceipidan
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 Alﬁ)nga?g?aﬁﬁ?;;glo
traslada documentos de respaldo al Asistente Juridico.
9. Actualiza en libros, base de datos y sistema electrdnico disponible. Asistente Juridico
Despacho Superior,
10 Dependencia responsable del tramite administrativo recibe las Vicemjmstenos,
| actuaciones. Secretlarla Fsenera! o}
Direcciones
Generales
11. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.




PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-06

MINISTERIO DE -
ENERGIA VERSION 1
Y MINAS

GOBIERNO ¢
GUATEMALA
APROBACION JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

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

Aboga('io Ases’()fy I8 Jefe de Unidad
Analista Juridico

Secretaria General Asistente Juridico

1 Inicio ,‘, P 1. Recibe
Y
2, Analiza, emite
proyecto de
respuesta

4, Asigna comrelativo|

.
ytraslada 5| 3 Analizaysolicita
correcciones

6. Verifica y traslada [«
I 5. Produce version | 4

final
ol 7.1Solicita comecciones.
i 7.2 Firma Vo. Bo.
8. Prepana
10. Recibe P . P expediente. Carga |
documentacion | Shptles 19 documentos.
Traslada
11, Archiva
P! documentos de
respaldo
Y
Fin
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GOBIERNO (/c | MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | U0 s

l PROCEDIMIENTO PROC-MEM-UAJ-07

APROBADO JULIO 2022

Direccion y Procuracion de Juicios Ordinarios Laborales cuando el Ministerio de Energia y Minas

actlia como entidad nominadora del Estado
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
El seguimiento, direccion 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

c) 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 Organica de la Procuraduria General de la Nacion, Decreto 67-2002 del Congreso de la
Republica

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

h) Doctrina Legal emanada de la Corte de Constitucionalidad

i) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

1 Notifica al Ministerio de Energia y Minas la demanda y resolucion que
" | resuelve su tramite.

Organo Jurisdiccional

Asistente

21 Recibe la notificacion del érgano jurisdiccional y la traslada al JuridicolPresiirader Jifdics

Procurador Juridico.

Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional, registra el

2.2. | expediente nuevo realizando la anotacion en el libro de control

y en el sistema de registro de la Unidad.

3. | Traslada expediente al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que

corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico

conocimiento.

Analiza el expediente y la cédula de notificacion, agenda la fecha de la

4, | audiencia sefialada por el Organo Jurisdiccional. Informa de dicha

audiencia al Procurador Juridico para control de audiencias.

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

" | Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas. Juridico

Solicita autorizacion al Ministro de Energia y Minas para que la

6 Procuraduria General de la Nacion ejerza la representacion del | Abogado Asesor y/o Analista
" | Ministerio de Energia y Minas, conteste la demanda e int Juridico 3 ﬁ\“m

cualquier accién o recurso legal que sea pertinente. NERS SN .

0 g\mu 46
%*53 /") b
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o=
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Procurador Juridico

Abogado Asesor y/o Analista
Juridico
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Autoriza mediante oficio para que la Procuraduria General de la Nacién
ejerza la representacion del Ministerio de Energia y Minas, conteste la

e ; : s Ministro
demanda e interponga cualquier accidén o recurso legal que sea
pertinente.
Recaba los medios de prueba, solicita informacidn a las dependencias
8. | pertinentes, rinde informe circunstanciado y remite la informacion a la Recursos Humanos
Unidad de Asesoria Juridica.
Recibe oficio, medios de prueba e informe circunstanciado y traslada ;
e sy : Abogado Asesor y/o Analista
9. | al Procurador Juridico para su remisién a la Procuraduria General de Juridico
la Nacion.
Recibe oficio, medios de prueba e informe circunstanciado, los
10. | presenta a la Procuraduria General de la Nacion y archiva dentro del Procurador Juridico
expediente el documento de soporte con sello de recibido.
En audiencia de Juicio Oral, en representacion del Estado, asiste, PGl BEreEl A
11. | comparece, participa, presenta medios probatorios y da argumentos NEGISH
en defensa representando los intereses del Estado.
12. thiﬁca al .Min.isterio de Energia y Minas resolucion dictada dentro del Organo Jurisdiccional
Juicio Ordinario Laboral.
Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y la traslada Aetctonio
L al Procurador Juridico. Juridico/Procurador Juridico
13. 13.2 Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y actualiza el
estado del proceso realizando la anotacién en el libro de 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 resolucion, determinando si hay alguna accién | Abogado Asesor y/o Analista
" | procesal que presentar dentro del proceso. Juridico
Elabora memorial planteando medios de impugnacién, peticion o Abogado Asesor y/o Analista
16. | accién procesal que corresponda, reproduce las copias de ley y Siidico
traslada al Procurador Juridico para su presentacion.
Recibe memorial y lo presenta ante el Organo Jurisdiccional que
17. | corresponda, archiva el documento de soporte con sello de recibido e Procurador Juridico
informa de la diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
18 Notifica al Ministerio de Energia y Minas la sentencia dictada dentro & o
" | 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 o
’ 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
20. | corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico
conocimiento.
244 | Analiza la sentencia, si es favorable para el Estado de
Guatemala, se archiva el expediente y se finaliza el proceso.
21 Abogado Asesor y/o Analista
' Analiza la sentencia, si es desfavorable para el Estado de Juridico
21.2 | Guatemala, interpone el medio de impugnacién que
corresponda.
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Ministro Ejecutor proveniente del Organo Jurisdiccional se hace

22. | presente en el Ministerio de Energia y Minas a verificar el cumplimiento Organo Jurisdiccional
de las resoluciones judiciales y apremios.
23 Recibe y at-ie_nde al I\_flinistro Ejecutor, informéngio[e del estar_do del I Tm—
proceso judicial y explica lo procedente para el tramite respectivo.
o4, | Si se solicita, da acompafiamiento y asesoria profesional al Jefe de | Abogado Asesor y/o Analista
Recursos Humanos para que este atienda al Ministro Ejecutor. Juridico
Notifica resolucion requiriendo informacién sobre cumplimiento o
25. | incumplimiento de decisiones judiciales o del tramite administrativo de Organo Jurisdiccional
pago de prestaciones laborales.
26.1 | Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y la traslada al Asistente
06 Procurador Juridico. Juridico/Procurador Juridico
Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y actualiza el
26.2 | estado del proceso realizando la anotacién en el libro de Procurador Juridico
control y en el sistema de registro de la Unidad.
Traslada expediente al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que
27. | corresponda e informa del traslado al Jefe de la Unidad para su Procurador Juridico
conocimiento.
Solicita informacién sobre el cumplimiento de resoluciones judiciales .
28. | y tramite de R Humanos, haciéndole saber el plazo | AP09ado Asesor y/o Analista
y tram pago a Recursos Hu . iéndo el pla Juridico
fijado por el Organo Jurisdiccional de cumplir con lo requerido.
Solicita informacién y documentos de soporte a la Unidad de
Administracién Financiera y demas dependencias sobre cumplimiento
29. | o incumplimiento de decisiones judiciales o sobre del tramite Recursos Humanos
administrativo de pago de prestaciones laborales, remite informe a la
Unidad de Asesoria Juridica.
30.1 Recibe la informacidn proveniente de Recursos Humanos y Asistente
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico. Juridico/Procurador Juridico
30. Recibe la informacién proveniente de Recursos Humanos,
actualiza el estado del proceso realizando la anotacidn en el -
o libro de control y en el sistema de registro de la Unidad y Precuradar-indico
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
31 Elabora memorial, reproduce las copias de ley y traslada al Procurador | Abogado Asesor y/o Analista
" | Juridico para su presentacion. Juridico
Recibe el memorial y lo presenta en el Organo Jurisdiccional que
32. | corresponda, archiva el documento de soporte con sello de recibido e Procurador Juridico
informa de la diligencia al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Informa al Jefe de la Unidad haber cumplido la diligencia
33. | correspondiente seglin el momento procesal oportuno ante el Organo Procurador Juridico

Jurisdiccional.

Finaliza proceso.
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GOBIERNO ¢
GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

PROCEDIMIENTO PROC-MEM-UAJ-07

VERSION 1

APROBADO JULIO 2022

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

Organo . » Abogado Asesory/o » Recursos
, g . Asistente Juridico Procurador 5 : ; 'V/ Ministro
Jurisdiccional Analista Juridico Humanos
4, Analiza,
s 2.1 Recibe y .| 2.2 Recibe y agenda
Inicio —> » ; i
traslada registra audiendae
informa
Y
1. Notifica
resolucion
5. Solicita
medios de
prueba
3. Traslada e
informa
agicfr(i)i::izn 7. Autorizaa 8. Recaba
PGN r[ medios de
paraPGN :
prueba, rinde
informe
10. Recibe '
) ! 9, Recibe
traslada . .
informacion
documentos [¢
: ytraslada
yarii ara envio
soporte i

X7

UNIDAD DE %
ASESORIA JURIDICA ¥




. o , . Abogado Asesor y/o | Procuraduria General
Organo Jurisdiccional |  Asistente Juridico Procurador 8 Y ; 'y P
Analista Juridico de |a Nacion
Paso 10
12.Notifca |,
resolucion
A
11, Evacia
audienda
13.1Recibey 13.2Recibey 15, Analiza,
traslada registra determina accidn
y ¥
14, Traslada e 5 .Etabora
it memorial, produce
n coplas, traslada
17, Presenta
documentos, |,
archiva soporte,
informa
18. Notifica
sentenda
Paso 19

UNIDAD DE

S ESHRIA JURIDICA ¢




; o . = Abogado Asesor y/o
Organo Jurisdiccional |  Asistente Juridico Procurador 6 ; ; .y Recursos Humanos
Analista Juridico
Paso 18
21.1 Archiva sentendia
19.1Recibey 19.2Rechhe y favorable, .
traslada P registra 21.2Impugna sentencia
desfavorable
Y
23. Recibea
20.Traslada e Mnisko Elecsdr
informa
22, Ministro
ejecutor verifica 4—‘
cumplimiento
24,
i Acompafiamientoy [«
25, Notifica ,
requerimientode |4 asasona
informacién
| 26.1Recbey J|  %6.2Recibey 28, Solicta nformacidn 2. Gestiona
traslada registra Ll P informacion sobre
cumplimiento
Y
30. 1 Recibe 27, Traslada e
informacidn informa
30.2Recibe 31 Elabora
¥ informacidn, memorial, produce
actualiza, traslada coplas
A
Paso 32
ok ENEﬂG
\p&\akn 4%24

UNIDAD DE %

" ASESORIA JURIDICA
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. o . = Abogado Asesory/o | Procuraduria General
Organo Jurisdiccional | Asistente Juridico Procurador 6 : ; .Y/ o
Analista Juridico de la Nacion
32, Entrega
documentos,
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PROCEDIMIENTO | PROC-MEM-UAJ-08
COBIERNO ¢ MINISTERIO DE -
I IGUATEMAI(.;\ ENERGIA VERSION 1

APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO S

Direccion y procuracion 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 Politica de la Republica de Guatemala
b) Cadigo 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 Reptblica de Guatemala
e) Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 del Congreso de la Republica de Guatemala
f) Reglamento Organico Interno del Ministerio de 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
. . o T Asistente
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada ;
2.1. i
2 al Procurador Juridico. J“r'd'iﬂgg?czurador

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,
e informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.

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

Procurador Juridico

b: Remite oficio a la Unidad de Recursos Humanos, informando sobre | Abogado Asesor y/o
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 t%%fgftiva la Jurisdiccional

Q cnkRAL 4p,27,
NN 7
Q-*h 3, &
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reinstalacién y salarios dejados de percibir y demas prestaciones
laborales.

Recibe al Ministro Ejecutor para atenderlo, informandole del estado

7. Cn i 3 Recursos Humanos
del proceso e iniciar el tramite respectivo de ser procedente.
8 De ser requerido, da acompafiamiento y asesoria profesional al Jefe | Abogado Asesor y/o
) de Recursos Humanos para que este atienda al Ministro Ejecutor. Analista Juridico
Organo Jurisdiccional notifica requerimiento de informacion sobre
. N . > ; . Organo
9. el tramite administrativo de reinstalacién, salarios dejados de i =
ci . . Jurisdiccional
percibir y demas prestaciones laborales.
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada ] _A5|stente
10.1 i Juridico/Procurador
al Procurador Juridico. -
Juridico
10.
Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y actualiza el -
; - ; Procurador Juridico
10.2 | estado del proceso realizando la anotacion en el libro de
control y en el sistema de registro de la Unidad.
Traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico e informa al Jefe .
11. : i Procurador Juridico
de la Unidad para su conocimiento.
Solicita informaciéon sobre el tramite a Recursos Humanos, | Abogado Asesor y/o
12. iy : e : E)
haciéndoles saber lo requerido por el Organo Jurisdiccional. Analista Juridico
Solicita informacién y documentos de soporte a la Unidad de
Administraciéon  Financiera y demas dependencias sobre
cumplimiento o incumplimiento de decisiones judiciales o sobre del
13. ) e . . . . Recursos Humanos
tramite administrativo de pago de los salarios dejados de percibir y
demaés prestaciones laborales, remite informe a la Unidad de
Asesoria Juridica.
Recibe la informacién proveniente de Recursos Humanos y . .AS’Steme
14.1 . . Juridico/Procurador
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico. -
Juridico
14. Recibe la informacién proveniente de Recursos Humanos,
actualiza el estado del proceso realizando la anotacién en el -
14.2 | ; ; i Procurador Juridico
libro de control y en el sistema de registro de la Unidad y
traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Elabora memorial con la informacién, reproduce las copias y | Abogado Asesor y/o
15. o B . e
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 segin el momento procesal oportuno ante el | Procurador Juridico

Organo Jurisdiccional.

Finaliza proceso.
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GUATEMALA

I | GOBIERNO ¢

ALEIANIES aNmal

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

PROCEDIMIENTO

PROC-MEM-UAJ-08

MINISTERIO DE .
ENERGIA VERSION 1
Y MINAS
APROBADO JULIO 2022

Organo Jurisdiccional

Abogado Asesor y/o Analista

Asistente Juridico | Procurador Juridico 1fidico Recursos Humanos
l Inicio ' . »
o| 2.1.Recibey | 2.2 Recibey 41 Ar;hwa r;lsrﬂ ucion
= traslada registra avoraple,
4,2 Recurre resolucion
X desfavorable
1. Notifica {F
Resolucion
3. Traslada e
informa
Y
6. I\La:tlnlsl:ra 5, Remite oficio 7. Redbe e informa
ej:fce.:r;a Ia:e + f informando a ministro ejecutor
resolucién
l | 8. Asesoray |,
7 acompaiia
& h.lot.lﬁca o| 10.1Recibey .| 10.2Recibe,
requerimiento de P =
: , traslada actualiza
informacion
11, Traslada e o] 12.Informade il ii:JrGr:::Iig:a
informa requerimiento 7 X L
14.1 Recibey remite
traslada 4-I |
| 122 Recibe, | 15. E.Iabora.
» ¥ P memorial, copias
actualiza, traslada
y traslada

16. Entrega,

A

archiva e informa

17. Informa a Jefe

Fin
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GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

ENERGIA
I GUATEMALA | Y\*Re VERSION

APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

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

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-09

Emitir Opinién Juridica con relacion 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

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

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

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

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

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

h) Otras leyes aplicables a cada caso

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

Administrativa

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

41 observaciones correspondientes recomendando su Analista Juridico
' atencion y lo remite al Jefe de la Unidad para su
conocimiento, comentarios y observaciones.
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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 continda en el paso 13.

4.2

Analiza proyecto de providencia y solicita correcciones. Traslada

2 al Asistente Juridico. s as
6. ASIgpa numero de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o AsistEiiEOHdEs
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 yfo Analista Juridico para que
proceda conforme el paso 7.
0. 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'a’ expediente, pr:olduce. copias necesarias y entrega a la Asistente Juridico
Direccion General Administrativa.
Actualiza en libros, base de datos y sistema electronico disponible. . = o
11. : i Asistente Juridico
Archiva documentos de respaldo con sello de recibido.
Recibe las actuaciones con documento de respuesta y sella copia
de recibido. Coordina que se realicen las correcciones segun las ; o
: " ; Direccién General
12. | observaciones emitidas y traslada nuevamente el expediente para . .
: - e Administrativa
continuar con la elaboracion de la opinién juridica. (Vuelve al paso
1)
13, (Viene QG paso 4.2) Analiza proyecto d'e_opmlon juridica y solicita Jofe da Unidad
correcciones. Traslada al Asistente Juridico.
14. Amgpa numero de correlativo y traslada a Abogado Asesor y/o Asistente Juridico
Analista Juridico.
Emite versién final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
15. ; ; £ it . 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. SEENER
17 Si las correcciones fueron realizadas, firma Visto Bueno Jefe de Unidad Q}%\\EM Ja#fzﬁ
172 en documento de respuesta y fraslada a Asistente ;5@‘-———-—-@;&
- Juridico para entregar a la Direccién General 2 EE
Administrativa. =
. . . \
18. Pl-'epar.a' expediente, pr'oquce_ copias necesarias y traslada a la Keickarite Jiifldics
Direccion General Administrativa.
19 Recibe expediente con documento de respuesta, sella copia de Direccion General

recibido, contintia con el trAmite administrativo.

Administrativa
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20.

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

Asistente Juridico

Finaliza proceso.




GOBIERNO /¢
GQ&TEMALA

ARIRE G ANSATINY

MINISTERIO DE
ENERGIA
Y MINAS

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

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

Direccion General

Administrativa

Asistente Juridico

Abogado Asesory /o
Analista Juridico

lefe de Unidad

‘ Inido ’

1. Solicita opinién

juridica

A

12, Recibe, sella,

realiza correcciones |

42

4.Revisa para
»| 2. Redbe, verifia | determinarsi »| 5. Analiza, solicita
g estado " existen 7| correcciones
inconsistencias
41
3. Registra,
actualiza, traslada
4.1 Emite observadones
4.2 Proyecto de opinidn
A I
A
6. Asigna correlativo 9.1
ytraslada s
\
7. Emite version
| final y traslada
8. Verifica datosy TRyl 9.1 Devuelve mara
traslada d NE
correcciones
| r 9.2 Firma Vo. Bo.
10. Prepara,
produce copias, [« 9.2
entrega
13. Analiza, solidta |
3 correcciones
11. Actualiza,
archiva documentos
de respaldo
14. Asigna
correlativoy |«
traslada
»l Paso 15
P>
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Direccion General

Administrativa

Asistente Juridico

Abogado Asesor y /o
Analista Juridico

Jefe de Unidad

19. Recibe, sella
copia, continia
tramite

16. Verificay | 4

Paso 14

15. Emite version

traslada

F s

final y traslada

18. Prepara,

17.1
| 17.1 Devuelve para
correcciones

17.2Fima Vo. Bo.

A

producecopias, |4
traslada

o|  20.Actualiza,

archiva

Fin

UNIDAD DE

LSQRIAJURIDICA
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a)

R —— PROCESO PROC-MEM-UAJ-10
GUATEMALA | ENEReia VERSION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Rendir informes a peticién del Ministro y Viceministros

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

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 Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo

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

e 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. | electronico disponible y traslada al Abogado Asesor y/o Analista | Asistente Juridico
Juridico que corresponda. Informa al Jefe de Unidad.
3.1 Analiza la solicitud y si es necesario requiere
informacion complementaria a otras dependencias. Abogado Asesor y/o
3. : ..
. o Analista Juridico
39 Si no fuera necesario el requerimiento, procede
’ conforme el paso 13.
Realiza proyecto de dictamen, oficio o providencia para requerir | Abogado Asesor y/o
4. | . - : ; i i € ENER
informaciéon complementaria a otras dependencias. Analista Juridico Q&Em i 0004’
5 Analiza proyecto de documento y solicita correcciones. Traslada a | Jefe de Unidad de [« o -
" | Asistente Juridico. Asesoria Juridica / B2 DECAR
6. Aslgpa nun‘we’ro de correlativo. Traslada a Abogado Asesor y/o s lnditas =% DIRE
Analista Juridico. c,
. v . . . . 4?5 s
!Emlte ver§|on final del docgmento que contiene el requer|m|er)to de Abogado Asesor y/o e
7. | informacion complementaria, tomando en cuenta las correcciones. ; .
: o Analista Juridico
Traslada a Asistente Juridico.
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Verifica exactitud de datos conforme los documentos y antecedentes

B que obran en el expediente y traslada al Jefe de Unidad. Aslatente, e
Si no se realizaron las correcciones devuelve a
9.1. Abogado Asesor y/o Analista Juridico para que
0. proceda conforme el paso 7. Jefe de Unidad
9.2 Si se efectuaron las correcciones, firma Visto Bueno
- en documento y traslada a Asistente Juridico.
10. Prepara expedlentg, produce copias necesarias y entrega a donde wekarite JitalEn
corresponda. Archiva documentos de respaldo.
11. | Remite respuesta con la informacion solicitada. Depen&%nl\;:las el
12. | Recibe la documentacién y procede conforme el paso 2. Asistente Juridico
Emﬂel proyecto de r.espugsta apllgable al f:aso coqcreto, con‘smtente Abogado Asesor yfo
13. | en dictamen, providencia u oficio, seglin las circunstancias y lo 2 o
. . ) 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.
Emite version final del documento tomando en cuenta las | Abogado Asesor y/o
16. . ) - : =
correcciones y traslada al Asistente Juridico. Analista Juridico
17 Verifica exactitud de datos conforme los documentos y antecedentes Keiatante Jiifdies
" | 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
18 Juridico para que proceda conforme el paso 16. Jefe de Unidad
' Si las correcciones se efectuaron, firma Visto Bueno en
18.2. documento de respuesta y traslada al Asistente
Juridico.
19. Prepara expedh'ente, _ prquce copias necgsarlas y entrega a Asistente Juridico
Despacho Superior, Viceministros o Secretaria General
Traslada informe, actualiza en libros, base de datos y sistema . -
20. c : ’ Asistente Juridico
electrénico disponible.
21. | Archiva documentos de respaldo. Asistente Juridico

Finaliza proceso.
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GOBIERNO d | MINISTERIO DE PROCESO PROC-MEM-UAJ-10

GUATEMALA | hercia VERSION 1

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Rendir informes a peticion del Ministro y Viceministros

; 5 i Abogado Asesory /o y y
Asistente Juridico Eac . v/ Jefe de Unidad Dependencia del MEM
Analista Juridico
( lgidla ) 3.1 Determina
solicitar informacion
P 3.2 Produce
A documento de
respuesta (paso 13)
1. Redbe, verifica
estado de solicitud
\ L 4
" 5. Analiza, solicita
Y ® P:jea:z;s pr:y;s;cto — correcciones,
elespues traslada
2. Registra,
| actualiza, traslada e —
informa
9.1] |
6. Asigna iz A
correlativo, traslada| 91 Paso 13
Devuelve para
correcciones —
9.2 Firma
7. Emite version Vo.Bo
"1 final. Traslada {l
8. Verifica y traslada <
10. Prepara,
produce copias, |« 9.2
enirega 11. Remite
1 [ respuesta con
"1 informacién
solicitada
12, Recibe. Procede <

conforme paso 2

IMH),’\{) DE
iA JURIDICA ¥

2
)
>

]
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Asistente Juridico

Abogado Asesory /o
Analista Juridico

Jefe de Unidad

Dependencia del MEM

13. Realiza proyecto

14. Analiza, solicita

20. Actualiza

Y

21. Archiva
documentacion de
respaldo

Fin

. i .
P P|  correcciones,
derespuesta taskdo
15. Asigna -
correlativo, traslada |
»l| 16.Emiteversion | 18.1
"1 final. Traslada -
18.1
17. Verificay | Devueivfs para
sl < correcciones
18.2Firma
Vo.Bo
19. Prepara,
producecopias, |« 18.2
entrega
Y

UNIDAD DE  Z
ASESORIA JURiDICA o



GORBIERNO (/¢ MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | s

I | PROCESO PROC-MEM-UAJ-11

APROBADO JULIO 2022

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 o documentos, que contengan solicitudes u 6rdenes
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 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala

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

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

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

h) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
Organo
1 Notifica resolucién 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 electrénico que se utilice en la Unidad. SOk ENERS
Q}%&\\ERM 40‘,{;’1
S
2. Si la solicitud se relaciona con procesos judiciales, traslada | Asistente Juridico 59§ DESSSE & 2z
21 d w3 Ez =
a Procurador Juridico. (Continda en paso 3). s
29 En caso contrario, traslada al Abogado Asesor y/o Analista
' Juridico que corresponda, e informa al Jefe de Unidad para
su conocimiento. (Contintia 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 anotacién 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
i 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.
5 Revisa documento de respuesta o de traslado, firma de Visto Bueno y Jetadelintiag
" | traslada a Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Reproduce las copias necesarias y entrega la documentacion al
. e ; Abogado Asesor y/o
6. | Procurador o al Asistente Juridico para entrega a la dependencia del , b
SR ; ; Analista Juridico
Ministerio de Energia y Minas que corresponda.
7 Traslada documentacion a la dependencia correspondiente y archiva | Procurador Juridico
" | constancia de entrega con sello de recibido. / Asistente Juridico
Dependencia recibe documentacién. Realiza actividades para dar :
o - . " Dependencia
8. | cumplimiento a lo solicitado por la entidad requirente observando los ,
Correspondiente
plazos de ley.
Remite respuesta o informq de lo actuado a la Unidad de Asesoria Denandansia
9. | Juridica para trasladar al Organo Jurisdiccional o Entidad Publica P .
. Correspondiente
solicitante.
Recibe documentacion de respuesta proveniente de la dependencia
encargada. Verifica estado de la documentacion, cuenta folios, o
; . . : : Procurador Juridico
10. | registra en libro de control, sistema de registro de la Unidad, traslada : .
) e / Asistente Juridico
a Abogado Asesor y/o Analista Juridico encargado del proceso e
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
111 Analiza informacion recibida, si la informacion no
" | corresponde a lo solicitado vuelve al paso 4.
Si la informacién corresponde a lo solicitado, elabora
: Abogado Asesor y/o
11 memorial o documento para traslado a Organo . A
s . . . . ' Analista Juridico
112 Jurisdiccional o la Entidad Publica Solicitante, imprime,
| firma, reproduce las copias necesarias y traslada al
Procurador o Asistente Juridico para su entrega observando
el plazo de ley.
12. | Entrega la documentacién a la entidad solicitante. Procurador Juridico
Organo
Recibe y sella copia de recibido. Continla con el tramite Jurisdiccional /
13. . ; e
correspondiente. Entidad Publica
Solicitante
Archiva documentos de respaldo con sello o constancia de recibido y Bisunpatibr ks
14. | actualiza el sistema de registro de la Unidad. De lo actuado informa al

Abogado Asesor y/o Analista Juridico encargado del proceso.

/ Asistente Juridico

Finaliza proceso.




GOBIERNO (/e | MINISTERIO DE

ENERGIA 2
GUATEMALA | ENERGIA VERSION 1

I I PROCESO PROC-MEM-UAJ-11

APROBADO JULIO 2022

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

Organo lurisdiccional ) i - Abogado Asesory fo , ;
il / Asistente Juridico | Procurador Juridico ’ ; .Y Jefe de Unidad Dependencia del MEM
Entidad Pdblica Analista Juridico
; ; 4. Analiza, elabora .
2. Radbe, revisa, al % fedbe oge, o| documentode o et
) actuzling, trasldae Visto Bueno,
Irido regstray actuaiza nformaalele respuesta o de \askds
‘ traskdo
A
21
Y
2.1 Procesos
v judiciales, trastada,
2.2 Proceso L
administrativo,
1. Recibe, verifia | | treskdae informa o | & Redbe, cumple o
estado de solicitud solicitado
11‘.1
A
6 fepodicn | 7. Tsdaa , Y
copias, traslada P i
dependenda
pan entreza
9. Ramite respuesta
oinforme
11.15ila
10. Recibe, verifica el o
corresponde, vuelve
estadode | —
d@‘;"e':m::; 11.2Ekbora
Iegena, 1R documentoy
prepara para remitir|
13. Recibe, sell3,
continda trémite
correspondiente |
hl
\_ D.Envess |,
documentacién |
14, Archiva ot ENE,
+| documentzcion de Q'_\QG,_\\ERM 4%‘4;
7| tespaldo. Actuziiza, NES %
einfoma PS5 DESPACHO
E 3
%
Y
Fin
( ) /
/

2
2
Z

e
)
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GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | I s

| PROCESO PROC-MEM-UAJ-12

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Gestion de Ejecutorias provenientes de Organos Jurisdiccionales, para conocimiento y

cumplimiento de lo requerido
DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar y trasladar las certificaciones de resoluciones finales emitidas por los Organos
Jurisdiccionales, a Secretaria General del Ministerio de Energia y Minas y las dependencias del

Ministerio de Energia y Minas involucradas en el proceso judicial, para su conocimiento y
cumplimiento.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

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

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

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

f) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Pablicos,
Decreto 89-2002 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) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
I

nicia proceso.

Organo
Jurisdiccional
Asistente Juridico /
Procurador Juridico

1. | Entrega la ejecutoria de la resolucién del proceso judicial.

2. | Recibe documentacion proveniente del Organo Jurisdiccional.

3 Registra y actualiza en libro de control, sistema de registro de la

" | Unidad y traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.

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 1), imprime, firma y traslada al Procurador Juridico. {

Procurador Juridico

Actualiza la base de datos con la informacidon correspondiente, \
5 reproduce copias necesarias y entrega documentos a Secretaria
" | General con copia a las dependencias involucradas en el expediente
judicial.

6 Recibe la ejecutoria y traslada a la dependencia del Ministerio de
Energia y Minas que corresponda.

Procurador Juridico

Secretaria General
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Archiva documentos de respaldo con sello o constancia de recibido.
7. | De lo actuado informa al Abogado Asesor y/o Analista Juridico
encargado del proceso y al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica.

Procurador Juridico

Finaliza proceso.
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GOBIERNO (/e | MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | 0

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-12

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

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

8 Jursdicclonal Asistente Juridico / p dor Juric Abogado Asesor y/o Shordla T l
rgano Jurisdicciona e rocurador Juridico ; i ecretaria Lenera
g Procurador Juridico Analista Juridico
. 3. Registra, actualiza 4, Analiza
Inicio docztjrr?::t::ién en libro de control, ejecutoria, solicita
1 sistema Registra de .| correlativo de
proveniente del :
. Unidad ytrasladaa traslado, completa
Organismo bosado As A Anexol f
Jurisdicdonal Abogado Asesor y/fo exol, firmay
Analista Juridico traslada
5. Actualiza base de
y datos, reproduce
1. Entrega copias, entregaa |
ejecutoriade Secretaria con copia
resoludién del a las dependendias
proceso judicial involucradas.

6. Recibe ejecutoria,
trasladaa la
dependenda

correspondiente.

7. Archiva, informa
a Abogado Asesor
y/o Analista
luridico, encargado
del procesoyal Jefe
Unidad.

Fin
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-13

GOBIERNO (/¢ MINIST'ERIO DE
GUATEMALA. | ¥\is VERSION 1

APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO
Prestar Asesoria Juridica al Ministro, Viceministros y Directores Generales
b e e DEPENDENCIA .
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

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) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
Inicia proceso.

Despacho Superior,
Viceministros,
Directores
Generales,
Secretaria General

1 Emite requerimiento, realiza convocatoria o citacion, solicitando
" | asesoria juridica.

Recibe solicitud de asesoria, convocatoria, citacion, por medio
2 escrito, correo electrénico 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

Asistente Juridico

4. | Viceministro o Director General que haya realizado la solicitud en la
forma que corresponda y proporciona la asesoria juridica.

3. | Abogado Asesor y/o Analista Juridico para proporcionar la asesoria Jefe de Unidad
solicitada.
Atiende la solicitud de asesoria o de acompafnamiento al Ministro, Abogado Asesor y/o

Analista Juridico

Informa de lo actuado al Jefe de la Unidad y al Asistente Juridico
para su conocimiento.

Abogado Asesor y/o
AnalistaJuridico

Finaliza proceso.

€ ENE,
4 %{RM ;56%
A9 ‘lf/”’j_
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GCOBIERNO (/¢ MINISTERIO DE

GUATEMALA | EhERciA VERSION 1

l I PROCESO PROC-MEM-UAJ-13

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO
Prestar Asesoria Juridica al Ministro, Viceministros y Directores Generales

Despacho Superior,
Viceministros, ] . ) Abogado Asesor y/o Asesor
Directores Generales Asistente Juridico Jefe de Unidad Juridico
Secretaria General
. 2. Redibe solicitud . o
Inicio deasesoria, 3. Analiza i ﬁ?:sﬁéggﬂmd
actualiza libro requerimiento, se o
; o : .| acompafiamiento al
control, sistema P asigna Abogado Ministro
registro dela Asesor y/o Analista Vicemini tr' 5
unidad, trasladaal Juridico D'ch;ET(Iiseanai
Jefe de Unidad. !

1. Emite ]
requerimiento,
realiza convocatoria 5. Ir]fon'na aI.IEfe de
solicitando asesoria U!TldfiC_i y Asistente
juridica. juridico para su
conocimiento.
Y
Fin

2
it )
DAD DE 5,1
i JURIDICA




PROCESO PROC-MEM-UAJ-14

GOBIERNO (/¢ | MINISTERIO DE ;
ENERGIA 1
GUATEMALA e VERSION
APROBACION JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Recepcion 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

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

d) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i RESPONSABLE
Inicia proceso.

y Entrega de documentos que contengan solicitudes internas dirigidas
" | alaUnidad de Asesoria Juridica.

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

3 En caso de no proceder la recepcion del documento se rechazan los
" | documentos indicando el motivo del rechazo y finaliza el proceso.
Si procede la recepcion de la documentacion, cuenta los folios que
la conforman, recibe mediante sello de la Unidad de Asesoria
4. | Juridica escribiendo la fecha, hora y nimero de folios. Si fuera el | Asistente Juridico

Dependencias

Asistente Juridico

Asistente Juridico

caso, haréa la anotacién en el original y en la copia de recibido, sobre s \\eREA?ffG‘/
el estado o las condiciones en que se recibe la documentacion. k‘%ﬁ' ”/,g,a.
7 . A A ) D1,
Registra y actualiza en libro de control, sistema manual o electrénico ; o 235 DESPACHO =
5. i : e = Asistente Juridico (=3 E e
utilizado por la Unidad de Asesoria Juridica. Z2 i R S&

Segun el asunto, tramite o tipo de documentacion recibida, procede - |
6. | a trasladar al personal correspondiente para continuar con las | Asistente Juridico "4r5M e
actividades del caso especifico.

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-14

GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE =
GUATEMALA | ENERGIA VERSION 1

APROBACION JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Recepcion de solicitudes internas

Dependencias Asistente Juridico
2. Revisa
documentacion
Inido para determinar si
P corresponde ala
Unidad de Asesoria
Juridica, estado
documentaciéon
A Y
1. Entrega 3. De no proceder
documentoscon | | rechaza el
solicitudes dirigidas documento
a laUnidad. indicando el motivo

y finaliza proceso

A
4, S procedela
documentacion,

cuentafolios, recibe
mediante sello

A

5. Registra, actualiza
libro de control,
sistema manual o
electronico utilizado

por la Unidad.

A

6. Seglin el asunto,
se trasladaal
personal
correspondiente
para continuar con
las actividades.

Fin




PROC-MEM-UAJ-15

ENERGIA VERSION
GUATEMALA | U as

1

PROCESO
I I GOBIERNO (/c | MINISTERIO DE

APROBADO
NOMBRE DEL PROCESO

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

JULIO 2022

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

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

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

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

Guatemala

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

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

Ot ENERS
\0@\\““ ‘04,/;—1

M3 G

DESPACHO

entrega v finalizacion del procedimiento.

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
Recibe la documentacién proporcionada por el Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica, Abogado Asesor y/o Analista Juridico, con
inclusién de los originales y las copias necesarias segun el tramite o
procedimiento que se trate, Asistente Juridico /
1. 11 Si se trata de asuntos judiciales el responsable es elfla | Procurador Juridico
) Procurador Juridico.
Si se trata de asuntos administrativos el responsable es
1.2 : o
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.
3. | Traslada la documentacion a la dependencia a donde va dirigida. FEl5ioke JUI‘Id!CF)/
Procurador Juridico
Entidad responsable del tramite recibe y sella de recibido. Contintia Dep(.an.den(.:las del
4, s . . Ministerio de
con procedimiento administrativo. E . .
nergia y Minas
Escanea y archiva documentos de respaldo, dependencia . o
i : : Asistente Juridico /
5. | responsable al tramite recibe para continuar con su proceso i
. . Procurador Juridico
administrativo.
6 Informa al Jefe de Unidad de Asesoria Juridica el resultado de la | Asistente Juridico /

Procurador Juridico

Finaliza proceso.
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COBIERNO /¢ | MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION
GUATEMALA. | ENERG: !

I l PROCESO PROC-MEM-UAJ-15

APROBADO JULIO 2022

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

Asistente Juridico / Dependencias del Ministerio
Procurador Juridico de Energia y Minas
1. Recibe

documentacion

v

1.1 Los asuntos
judiciales el
procurador Juridico
es el responsable

1.2 Asuntos
administrativos el
responsable es el
Asistente Juridico

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

4. Entidad
responsable del
tramite recibe y

sella, contintia
proceso
administrativo

3. Trasladaa la
dependencia

A 4

5. Escanea y archiva
documentos de |«
respaldo.

6. Informa alJefe
Unidad el resultado
deentregay
finalizacidn proceso.

Fin
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GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | T s

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-16

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

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

DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

B T ——

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

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

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

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

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

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

g) Ofras leyes aplicables a cada caso

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 la solicitud. Jefe inmediato

3 Ingresa al Sistema de Control de Recursos Humanos | Personal de la UAJ
" | (http://192.168.2.8:81/cliente/wplogin.aspx) y registra solicitud.
Ingresa a la hoja de céalculo que se encuentra disponible en internet
para colocar informacioén en el control interno del Departamento. Los
campos a llenar son los siguientes:
e No. solicitud: es el nimero generado en el Sistema de
Control de Recursos Humanos.

e Seleccion de nombre completo del solicitante.
4. e Seleccion de tipo de permiso. Personal de la UAJ
¢ Fecha inicio: dia cuando iniciara el permiso. Usar formato
dd/mm/aaaa
e Fecha fin: dia cuando finalizara el permiso. Usar formato
dd/mm/aaaa

e Tipo de permiso: seleccionar en el listado el tipo de permiso
(40 horas, vacaciones e IGSS)
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o 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).

¢ |ndicar si tiene la autorizacion del jefe inmediato.

e Seleccion del nombre de jefe inmediato que autorizo
permiso.

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

Personal de la UAJ

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

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

Jefe inmediato

Finaliza proceso.
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GOBIERNO (/¢ MINISTERIO DE

f 1
GUATEMALA :E{Nhflim 2 VERSION

l PROCESO PROC-MEM-UAJ-16

APROBADO JULIO 2022

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

| Inicio ’

1. Solidita permiso a
Jefe de Unidad de
forma verbal

3. Ingresa al Sistema
deRecursos F 2. Analizay
Humanos y registra | - confirma viabilidad
la solicitud.
X
4, Ingresa alahoja
de célculo, coloca
informacién que
solidtan
A 4
S. Envia correo a 6. Ineresa al
Jefe de Unidad, . tl ngre a_
i S,
solicitud fue —l :
: > hay un dato
ingresada .
incorrecto rechaza
solicitud, welve al
paso 4
Fin
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ENERGIA A
GUATEMALA | ENERGIA VERSION 1

PROCESO PROC-MEM-UAJ-17
I I GOBIERNO (/e | MINISTERIO DE

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL

Proporcionar informacién que obra en la Unidad de Asesoria Juridica, cuando asi lo
requieran: 1. Ministerio Publico; 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 ambito de la competencia de la Unidad de Asesoria Juridica.

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

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

¢) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas
d) Ofras leyes aplicables a cada caso

0 D RIPCION DE LA A DAD RESPONSAB
Inicia proceso.

1. | Presenta solicitud de informacion. Entidad solicitante

Recibe solicitud de informacion. Verifica el estado de los
documentos, cuenta folios y sella de recibido. Anota en el libro de
2 control, en el sistema de registro de la Unidad. Si el asunto de la Asistente Juridico /
" | solicitud es de indole judicial lo recibe el/la Procurador Juridico, Procurador Juridico
si el asunto es de indole administrativo lo recibe el/la Asistente

Juridico.
3 Traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que Asistente Juridico /
" | corresponda, e informa al Jefe de la Unidad. Procurador Juridico
Analiza el requerimiento de informacién, si es
procedente recopila informacién necesaria, elabora
4.1 proyecto de respuesta, imprime y traslada al Jefe de
Unldad_ para su conocimiento, comentarios o Abogado Asesor yfo
4, correcciones. e
Si no procede informa al Jefe de Unidad, elabora Analis
4.2 proyecto de respuesta, imprime y traslada al Jefe de
' Unidad para su conocimiento, comentarios o
correcciones.
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Revisa proyecto de respuesta. Solicita modificaciones. Traslada a

B Abogado Asesor y/o Analista Juridico. vefede Upidag
6 Asigna nimero de correlativo. Traslada a Jefe de Unidad de Asistente Juridico /
" | Asesoria Juridica para firma. Procurador Juridico
Prepara el documento de respuesta tomando en cuenta las
. i i : Abogado Asesor y/o
7. | correcciones solicitadas, imprime, firma y traslada Ia 3 i
. . : o 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 gue 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 institucion publica . e
.. . ) o Asistente Juridico /
solicitante. Entrega copia con sello o constancia de recibido a .
; i i Procurador Juridico
Asistente Juridico.
13. | Recibe el documento firmando de constancia de recibido. Entidad solicitante
14. | Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion. AdistantesJuridiced

Procurador Juridico

Finaliza proceso.




PROCESO PROC-MEM-UAJ-17

GOBIERNO (| MINISTERIO DE .
ENERGIA VERSION 1
I IGQ&IEMA.!-A Y MINAS
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO
Proporcionar informacion que obra en la Unidad de Asesoria Juridica, cuando asi lo
requieran: 1. Ministerio Publico; 2. Procuraduria General de la Nacion; 3. Otras Entidades

Pablicas
. . Asistente Juridico / Abogado Asesor y/o . L
Entidad solicitante - . . Jefe de Unidad Procurador Juridico
Procurador Juridico Analista Juridico
B 2. Recibe solicitud, 4.1 Analiza
Inicio cuenta folios, sella requerimiento,
7| recibido, actualiza "] elabora proyecto, 5. Revisa proyecto,
libro imprime y traslada solidita
¢ modificadones,
traslada
3 3. Trasladae
informa al Jefe de -
i Unidad
1. Presenta solicitud 4.2 81 no proceds,
informa jefe unidad,
imprime, traslada.
6. Asigna -
correlativo, traslada
7. Prepar
.| documento, corrige, | 8.15i no se corrigid,
imprime, firmay 4 regresa al paso7
traslada
A
9. Reproduce | 8.2 Si se comigio,
coplas, traslada ] [ Vo.Bo,,
traslada
10. Entrega ala
institucidn
solicitante

11.Traslada ala
dependenda |,
correspondiente, |
actualiza libro

A

12.Traslada,
entrega copia

13. Recibe <

) 4

14, Archiva

AMNIS >
e 7

Fin
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COBIERNO dc MINISTERIO DE

ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | 'V s

I PROCESO PROC-MEM-UAJ-18

APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO

Atencion de solicitudes provenientes de la Unidad de Informacién Piblica

DEPENDENCIA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

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

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

c) Ley de Acceso a la Informacién 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

U ) RIF U ) A A DAL M e AD
Inicia proceso.

Recibe la solicitud de informacion. 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 Unidad de Asesoria Juridica revisa la solicitud para

2. | determinar si corresponde a la competencia de la Unidad, o si

debe devolverse a la Unidad de Informacién Publica.

Traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico que

corresponda, e informa al Jefe de Unidad.

Enlace de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asistente Juridico

Analiza el requerimiento de informacion.

En caso que no sea procedente otorgar la informacion,
4.1. | emite documento de respuesta con la debida justificacion
y fundamentacion de la negativa.

4. En caso que sea procedente otorgar la informacion, | Abogado Asesor y/o
recopila la informacién correspondiente y emite el Analista Juridico
documento de respuesta dirigido a la Unidad de
4.2. | Informacion Puablica. Segun el volumen o disponibilidad
de la informacion, de considerarlo necesario, puede
solicitarse prorroga hasta por 10 dias mas para la entrega
de la misma.

|
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Imprime el documento de respuesta y traslada al Jefe de

43 | Unidad.

Revisa proyecto de documento. De ser el caso, solicita

= modificaciones. Traslada a Abogado Asesor y/o Analista Juridico. JRie deiidad
6 Imprime el documento adjuntando la documentacion | Abogado Asesor y/o
" | correspondiente, firma y traslada a Asistente Juridico. Analista Juridico
Revisa y asigna nlimero de correlativo. Traslada a Jefe de Unidad . o
7. y i Asistente Juridico
de Asesoria Juridica para firma.
8. FII‘r:ﬂE‘l de Visto Bueno y traslada a Abogado Asesor y/o Analista Jafs dis Uridad
Juridico.
% Reproduce copias necesarias y traslada a Asistente Juridico. Abogado Ase‘sgr ylo
Asesor Juridico
10. | Actualiza en libro de control, sistema de registro de la Unidad y P Iy m—
traslada a la Unidad de Informacion Publica.
L Recibe el documento de respuesta y documentacion adjunta. Hinicia gztl)ﬂg;rmacmn
12. | Archiva documentos de respaldo con sello de recepcion. Asistente Juridico

Finaliza proceso.




ENERGIA VERSION 1
GUATEMALA | 50

PROCESO PROC-MEM-UAJ-18
I I GOBIERNO (e | MINISTERIO DE

APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL P

Atencidn de solicitudes provenientes de la Unidad de Informacién Publica

. . Enlace de la Unidad de Abogado Asesor y/o Analista ] Unidad de Informacién
Asistente Juridico i= oo et Jefe de Unidad i
Asesoria Juridica Juridico Publica
( ido ) 4.1 De no ser procedente,
¥ jwtificaydomentala
negativa.
Y
1. Redbe solidtud 2. Revisa sdlicitud,
informacién, determina si
verifica | correspondeala A
documentos, cuental unidad, o si debe .
folios, anotaen develvera 4.2.Siprocede, otorga | 5 Revisa, solidta
fibra control, Informadn Piblica nformacion, emite modificadones, traslada
documento conla
respuesta
3. Traslada, informa | , ¥
Jefe de Unidad
4.3, Imprime ytraslada.
. . 6. Imprime, adjunta
" Pe\fsa' A documentacién, frmay [«
correlativo, traslada
trslada
| 8. Firma Vo.Bo,, traslada
10. Actuaizalbro |, 9, Reproduce copias, |,
control, ~ traslada =

o| 11. Recibe, adjunta
documentacion

12. Archiva
documentos con
sello recepddn

DESPACHO
DEL

NMIDAD DE 3
IA JURIDICA ¢

= .
¢ X
Lrem m.}:y
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GOBIERNO e | MINISTERIO DE PROCESO PROC-MEM-UAJ-19

GUATEMALA | SeRein VERSION 1

APROBADO JULIO 2022
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 vy
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 Orgéanico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo
382-2006 y sus reformas

d) Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.

1 Solicita a Asistente Juridico elaboracion del contenido de la

" | circular o memorando.
Elabora borrador de circular o memorando, asigna nimero de

2. L . )
correlativo, imprime y traslada a Jefe de Unidad.
3 Analiza proyecto, solicita modificaciones. Traslada a Asistente

Jefe de Unidad

Asistente Juridico

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

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

Entrega copias del documento al personal de la Unidad de

Asistente Juridico

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

Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-19

GOBIERNO (/¢ | MIRISTERIO DE

GUATEMALA | TURLS VERSION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL

Elaboracidn de circulares o memorandos para uso interno

Jefe de Unidad

Asistente Juridico

Personal de la Unidad
de Asesoria Juridica y

contratistas

1. Solicita,
elaboracidn de
circularo

2. Elabora borrador
decircular o

memorando P»| memorando, asigna
no. Correlativo,
imprime y traslada
3. Analiza proyecto,
solicita .
: : 4, Realiza
modificaciones. : ;
modificaciones,
Traslada. ; : f
| imprime y adjunta

documentacién de
ser necesaria,
traslada.

5. Airma documento
y traslada

6. Produce copias
entrega al Personal

v

delaUnidad de
AsesoriaJuridicay
contratistas.

7. Entrega copias,

solidita firma de
recibido.

9. Archiva copia del
documento con
constancias de

recibido

Fin

8. Recibe, firma de
recibido
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PROCESO
GCOBIERNO (/¢ MINISTERIO DE

PROC-MEM-UAJ-20

GUATEMALA ENERGIA VERSION

1

Y MINAS
APROBADO

NOMBRE DEL
Seguimiento a Procesos Laborales

DEPENDENCIA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

JULIO 2022

Atender las solicitudes de seguimiento de procesos laborales a requerimiento del Organo Jurisdiccional
o de la Procuraduria General de la Nacidn.
a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
b) Cddigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala
¢) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala
d) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
e) Ley Organica de la Procuraduria General de la Nacién, Decreto 67-2002 del Congreso de la
Republica
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.
Notifica requerimiento de informacion sobre el estado del proceso Organo Jur|§d|cc:0na1/
1. Procuraduria General
laboral. o
de la Nacion
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional u oficio de la Asistente
2.1 | Procuraduria General de la Nacion y traslada al Procurador Juridico/Procurador
Juridico. Juridico
2. Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional u oficio de la
Procuraduria General de la Nacion y actualiza el estado del -
: iz Procurador Juridico
2.2 | proceso el estado del proceso realizando la anotacion en el
libro de control y en el sistema de registro de la Unidad.
3 Traslada al Abogado As_esor y/o Analista JL'lriC.iiCO que corresponda e Brasurator Jariico
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
5 de la Nacion seguln corresponda, archiva el documento de soporte Prociifador Juriles
" | con sello de recibido e informa de |a diligencia al Abogado Asesor
y/o Analista Juridico.
Informa al Jefe de la Unidad haber cumplido la diligencia
6. | correspondiente segln el momento procesal oportuno ante el Procurador Juridico
Organo Jurisdiccional o Procuraduria General de la Nacion.
Finaliza proceso.

Pagina 73| 83




T — PROCESO PROC-MEM-UAJ-20
GOBIERNO /¢
ENERGIA
GUATEMALA ¥ MINAS VERSION 1
APROBADO JULIO 2022

NOMBRE DEL PROCESO

Seguimiento a Procesos Laborales

Organo Jurisdiccional /

Asistente Juridico/ s Abogado Asesor yfo Asesor
Procuraduria General de . Procurador Juridico .
i Procurador Juridico Juridico
la Nacién
l Inicio ’
2.2 Recibe
notificacion u oficio,
gl 2.1 Recibe .| actualiza, realiza
"] netificacién u oficio anotacion libro de
control y sistema
Registro Unidad
A
1. Notifica
requerimiento
sobre estado
3. Traslada Abogado " :
proceso laboral Asesor yloAmalkta 4. Recibe, analiza

.| expediente, elabora
escrito de respuesta
y traslada

Jurfdico, informaal
Jefe de Unidad

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

Y

6. Informa Jefe de
Unidad

Fin
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PROC-MEM-UAJ-21

1

PROCESO
GOBIERNO ¢ MINISTlERIO DE
GUATEMALA. | Ziench S
APROBADO

NOMBRE DEL

Procuracién
DEPENDENCIA

JULIO 2022

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

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

/“5

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
b) Ley Organismo Judicial, Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala
c) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Reptblica 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
[0 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicia proceso.
Recibe, revisa y registra la notificacion del Organo Jurisdiccional
1. | o documento correspondiente y traslada al Abogado Asesor y/o Procurador Juridico
Analista Juridico.
Recibe, analiza el expediente, elabora memorial de respuesta u
ohcie . . Abogado Asesor y/o
2. | opinién de respuesta, reproduce las copias necesarias y traslada Al -
. nalista Juridico
al Procurador Juridico.
Entrega al Organo Jurisdiccional, institucién o dependencia
3. | solicitante segin corresponda. 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
5. | Informa al Jefe de Unidad sobre la evacuacion del requerimiento. Ab:gado ASG‘,S(.H e \
sesor Juridico
6. | Archiva copia del documento con constancia de recibido. Procurador Juridico
Finaliza proceso.
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PROCESO PROC-MEM-UAJ-21
GOBIERNO /¢ MI\'JN'S(I&R'O DE
GUATEMALA | JERE0 VERSION 1
APROBADO JULIO 2022
NOMBRE DEL PROCESO
Procuracién
Abogado Asesor y/o Organo Jurisdiccional,

Procurador Juridico Institucién o Dependencia

Analista Juridico

Solicitante
@
¥
1. Recibe, revisa,
registra notificacion
del Organo
Jurisdiccional
2. Recibe, analiza
expediente, elabora
b memorial,
reproduce copias,
traslada
3. Entregaa Organo

Jurisdiccional,

;nstltntgmn.o 4, Recibe
- epel ]irga, | documentacion,
informa a gla [¢] sella o emite
Asesor Y/'O_Ana ista constancia recibido

Juridico
5. Informa allefe
T P Unida d-soobre <«
evacuacion del
requerimiento
A
Fin




PROCEDIMIENTO PROC'I\QEM-UAJ—
» MINISTERIO DE
I Ié@ﬁ%‘?ﬂg& ENERGIA p— 1
b, ALUIRNS NS SaumATIE) Y MINAS

APROBADO JULIO 2022

Direccion 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 procuracion, 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 autorizacién de un Organo Jurisdiccional.

NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO
a) Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala
b) Ley de Servicio Civil, Decreto 17-48 del Congreso de la Replblica de Guatemala
c) Cadigo de Trabajo, Decreto 1441 del Congreso de la Replblica 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 Reptblica de Guatemala
f) Ley Organica de la Procuraduria General de la Nacion, Decreto 67-2002 del Congreso de la
Republica
g) Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Gubernativo 382-2006
h) Doctrina Legal emanada de la Corte de Constitucionalidad
i}  Otras leyes aplicables a cada caso

NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD : RESPONSABLE
Inicia proceso.

Dependencia

1. Aggtado el proces_o gdmmlstratwo qye c_qrrt_aspppde, rem|te_ solicitud para Adiministeativeda)
iniciar el proceso incidental de autorizacion judicial de despido. MEN/ Reciifsss
Humanos

91 Recibe la solicitud proveniente de la dependencia administrativa | Asistente Juridico/
2. : 0 Recursos Humanos Y traslada al Procurador Juridico. Procurador Juridico

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

3. Solicita antecedentes del caso o medios de prueba e informe | Abogado Asesor oF ENER
circunstanciado a la dependencia administrativa que corresponda o a la y/o Analista @0&\%““ 4042;4 B\
Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Energia y Minas. Juridico A‘S‘DESPACH o{%‘:‘
= as Z«E
Obtiene los medios de prueba, solicita informacién a las dependencias Dgpgnde_ncua e J So
. . . . . . . . Administrativa del\5 =& >
4, pertinentes, rinde informe circunstanciado y remite la informacién y
: . . . MEM / Recursos
expediente a la Unidad de Asesoria Juridica.
Humanos
L - N . Abogado Asesor
5 Solicita al Ministro la autorizacién para que la Procuraduria General del ylo Analista S
) Nacion ejerza la representacion del Ministerio de Energia y Minas para que Juridico
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pueda plantear el proceso incidental e interponga cualquier accién o
recurso legal gque sea pertinente.

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

6. B ; ; e Ministro
plantear el proceso incidental e interponga cualquier accién o recurso
legal que sea pertinente.
Recibe el oficio en donde se autoriza que la Procuraduria ;
i 1 e Asistente
General de la Nacion ejerza la representacién del Ministerio de : i
7.1 ; : ; : : ; Juridico/Procurador
Energia y Minas, medios de prueba y/o informe circunstanciado Ao
s Juridico
4 y traslada al Procurador Juridico.
' Recibe el oficio en donde se autoriza que la Procuraduria
General de la Nacion ejerza la representacion del Ministerio de s
2 ; ; : : ; : Procurador Juridico
Energia y Minas, medios de prueba y/o informe circunstanciado
y traslada al Abogado Asesor y/o Analista Juridico.
Recibe oficio, medios de prueba y/o informe circunstanciado, prepara el Abogado Asesor
8. oficio para remitir la informacion a la Procuraduria General de la Nacion y y/o Analista
traslada al Procurador Juridico para su remision. Juridico
Recibe oficio, medios de prueba y/o informe circunstanciado, los presenta
9. a la Procuraduria General de la Nacion y archiva el documento de soporte | Procurador Juridico
con sello de recibido.
Presenta en representacion del Estado la solicitud que corresponde ante Procuraduria
10. g ’ - General de la
el Organo Jurisdiccional, en la via de los incidentes. Nacién
1 Emite resolucion y notifica al Ministerio de Energia y Minas resolucion Organo
' dictada dentro del Incidente. Jurisdiccional
Recibe la notificacion del Organo Jurisdiccional y la traslada al . .AS|stente
12.1 Procurador Juridico. Jur1d|colErpcurador
12 Juridico
' Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional, registra el
12.2 expediente nuevo realizando la anotacién en el libro de control | o 0o g
y en el sistema de registro de la Unidad.
13, Traslada al Abogado Asesor ylo Anaiista. .J_und:co que corresponda, e Procurador Juridico
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
Fase de apertura a prueba del proceso incidental, propone los medios de Procuraduria
14, prueba pertinentes. General de la
Nacion
Recibe la notificacién del Organo Jurisdiccional y la traslada al Asistente
15.4 | 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 P.\sesor ylo Anahstq J_urldlco que corresponda, e Proctiradar Jufidico
informa al Jefe de la Unidad para su conocimiento.
Analiza la resolucion, si es favorable para el Estado de
17.1 | Guatemala, se archiva el expediente. Abogado Asesor
17. Analiza la resolucion, si es desfavorable para el Estado de ylo A_”‘j'“s'fa
17.2 | Guatemala, se interpone el medio de impugnacién que Juridico
corresponda.
Elabora oficio dirigido a la dependencia administrativa que corresponda o
: : Abogado Asesor
18 a la Unidad de Recursos Humanos, informando sobre lo resuelto por el I Arallsts
’ Organo Jurisdiccional y traslada el expediente y el oficio al Jefe de Unidad G
Juridico
para su Vo. Bo.
19. Firma de Visto Bueno en el oficio de informe. Jefe de Unidad

NN Z

2 M =

= UWRAD DE 7

’ . 53 g ]
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Recibe documentacién y entrega a la dependencia administrativa

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

correspondiente.

Finaliza proceso.
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PROCEDIMIENTO PRS EJPSEM
GOBIERNO ¢ MINISTERIO DE
ENERGIA VERSION 1
I I GUATEMALA |y 1inas
APROBADO JULIO 2022

- NOMBRE DEL PROCESO

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

Dependencia MEM / ) i ... | Abogado Asesory /o
P Asistente Juridico | Procurador Juridico & ‘ . 'y/ Ministro
RRHH Analista Juridico
- 3, Solicita
Inicio o] 21Recibey | 2.2 Recibe, registra, o | antecedentese
traslada 7| traslada e informa i informe
circunstanciado
Y
1. Remite solicitud
para iniciar proceso
judicial
Y
4, Obtiene medios 5. Solidta 6 Autori
deprueba, remite P| autorizacion para p d tmzﬁi.
informacién PGN MeARME otED
7.1 Recibe | 72Recibey J 8, Prepara (?f?cio
documentos y P para remitir
traslada ] 2
traslada informacién
9. Recibe, traslada y
archiva documento |«
derespaldo
wl Paso 10

ASENORIA JURIDICA ¥
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‘ . : - ... | Abogado Asesory fo | Procuraduria General
Organo Jurisdiccional |  Asistente Juridico | Procurador Juridico 6 . . _V or
Analista Juridico de la Nacion
Paso 9
. - 10. Representa al
1,6
1 r;::’{;;c:ucwn‘ P! Estado en proceso
judicial
]
| m1Recbey
traslada
»|  12.2Recibe,
v registra, anota
14, Diligencia
medios de prueba
\
13.Traslada e
informa
15.1Recibe y
traslada
| 15.2Recibe, -
actualiza y anota 17.15e archiva
resolucién favorable
P 17.2Recume
resolucion
v desfavorable
16. Traslada e
informa &
18, Elabora oficio
para informar o pl Pasale
resuelto




Dependencia MEW/ Asistente Juridico | Procurador Juridico Aboga(.joAses’o T"/" Jefe de Unidad
RRHH Analista Juridico
Paso 18
19, Firma Visto
Bueno

N, Sella, realiza
acciones ordenadas | ,

20. Recibey entrega

por juez
competente

adependencia
solicitante

22, Recibe

h 4

expediente e
informa

Fin




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- -2022

I. INFORME REALIZADO POR ABOGADO ENCARGADO DEL CASO

Con fecha se notificé en la Unidad de Asesoria Juridica la ejecutoria emitida dentro del proceso
judicial que a continuacidn se detalla:

Nimero de expediente judicial | soox-x000¢-3000¢

Organo Jurisdiccional de origen|Sala xx de lo Contencioso Administrativo

Tipo de resolucién|Sentencia / Auto

Fecha de Resolucidn |xoc/xx/x00

Parte Actora|xoox

Demandado / Autoridad Impugnada | xoox

Expediente Administrativo |soco0c

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

SINTESIS DE LO RESUELTO Y EFECTOS QUE SE DESPRENDEN

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

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

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

Nombre de abogado encargado del caso J0000O0OOOXVCHCOHK
Fecha de informe | 0t/ 3¢/ 3000¢

Firma del abogado encargado

11. INFORME REALIZADO POR PROCURADOR Ill. FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO

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

B) Se remite expediente administrativo en l:lfolios

Original
Copia Certificada Total de folios (A+B)|
No Aplica
Firma del
procurador
Nombre |Nombre de quien recibe:
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