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1. OBIETIVO:

Este manual establece los pasos a seguir, para las acciones legales en los recursos de
revocatoria interpuestos por persona individual o juridica, como medio de impugnacién en
caso de inconformidad con lo resuelto por alguna Direccidn o Registro del Ministerio de
Economia. :

2. ALCANCE:

Aplica al tramite de recursos de revocatoria, interpuestos por personas individuales o
juridicas, en caso de inconformidad con lo resuelto por alguna Direccién o Registro del
Ministerio de Economia, a excepcién del Registro Mercantil y el Instituto Nacional de
Estadistica -INE-.

3. DEFINICIONES:

3.1. Recurrente:
Persona individual o juridica que interpone el recurso.

3.2. Recurso Administrativo:
Recurso que el interesado puede interponer ante los organismos de la administracion
plblica que corresponda, contra determinada resolucién administrativa.

3.3. Recurso de Revocatoria:
Es el que procede en contra de resoluciones dictadas por autoridad administrativa que
tenga superior jerdrquico dentro del Ministerio de Economia.

3.4. Dictamen:
Opinién escrita emitida por profesional competente, a peticion del Ministro de
Economia, respecto de una determinada situacién o caso.

3.5. Refrendar:
Firma de un documento aprobado por la autoridad superior del Ministerio de
Economia (Ministro).

3.6. Sistema de Gestion de Expedientes:
Es la incorporacion de informacidn actualizada de un expediente.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados

Namero o codigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Decreto nimero 119-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala
Decreto ndmero 57-2000 del Congreso de la
Repiiblica de Guatemala
Decreto numero 006-2003 del Congresao de
la Repablica de Guatemala
Decreto nimero 34-96 del Congreso de la

Ley de lo Contenciosa Administrativo

tey de Propiedad Industrial

Ley de Proteccién al Consumidor y Usuario

Republica de Guatemala

Ley del Mercado de Valores y Mercancias

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Ministerio de Economia

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial 762-2018

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento

Orgénico Interno del Ministerio de Economia

7
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5. NORMAS:

5.1. El recurso de revocatoria, debera ser interpuesto ante la Direccidn o Registro que
hubiere dictade la resolucion recurrida;

5.2. El recurso de revocatoria lo podra interponer quien haya sido parte en el expediente
administrativo o aparezca con interés en el mismo;

5.3. Llos funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segun corresponds;

5.4. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Secretario General, con las consultas a su jefe inmediato superior;

5.5. El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: "RECURSO DE

REVOCATORIA EN CONTRA DE LAS RESCLUCIONES EMITIDAS POR DEPENDENCIAS DEL
MINISTERIO DE ECONOMIA" ME-DS-SG-MP-RECR-08, Version 07.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1.

6.2.

6.3.

Ministro de Economia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Secretario General es responsable de:

6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta
el mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna de!l presente manual de
norrmas y procedimientos, en coordinacion con la Direccién de Desarrolio
Institucional;

6.2.3. Cumplir y supervisar en lo gue corresponde, el cumplimiento del presente
manual de narmas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Técnico {s) asignado (s) para elaborar o actualizar el presente manual de normas y

procedimientos, es (son) responsable (s) de:

6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos,
por instrucciones del Secretario General, en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo institucional;

6.3.2. Firmar y seliar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo gue corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Recurso de revocatoria en contra de las resoluciones emitidas por dependencias del
Ministerio de Economia:

Responsable i Actividades ‘ Tiempos
Dependencia Presenta y eleva las actuaciones {expediente administrativo), que 01
del Ministerio contiene el recurso de revocatoria, asi como informe dia
de Economia circunstanciado a Recepcién del Ministerio de Economia.

Recepcionista Recibe el expediente administrativo que contiene el recurso de 01

del Ministerio revocatoria, folia, registra y asigna nimero de expediente; dia

de Economia . . .. .

Actualiza el sistema de gestion de expedientes;
Elabora conocimiento y traslada a Secretaria General.
Asistente de Recibe y revisa expediente administrativo que contiene el recurso 01
Secretaria de revocatoria; dia
General . . _
Elabora providencia, en la cual se concede audiencia por el plazo
de cinco {5) dias a las personas que hayan manifestado su interés
dentro del expediente, y a Asuntos Juridicos;
Actualiza el sistema de gestion de expedientes;
Traslada a Secretario {a) General.
Secretario (a) Recibe expediente administrativo; 01
General , , . L dia
Revisa y firma providencia en la cual se concede audiencia a las
personas que forman parte dentro del expediente administrativo y
a Asuntos Juridicos;
Traslada a Encargado de Numeracion.

Encargado de Recibe expediente administrativo, sella y numera providencia; 01
Numeracion Trastada a Notificador. dia
Notificador Recibe expediente administrativo, elabora cédula de notificacion y 02

notifica a las personas que forman parte dentro del expediente dias
administrativo (recurrente y terceros interesados dentro del
expediente administrativo) al lugar sefialado para recibir
notificaciones; o en las oficinas de Secretaria General cuando las
personas interesadas comparecen personalmente;
Folia y actualiza sistema de gestion de expedientes.
Recurrente Recibe notificacidn y dentro de los cinco (5) dias hébiles, 05
{persona presenta escrito a recepcidn del Ministeric de Economia, dias
individual o evacuando audiencia conferida por este Ministerio.
juridica)
Recepcionista Recibe y revisa memorial que evacla la audiencia otorgada por 01
del Ministerio el Ministeric de Economia a los interesados dentro del dia
de Economia expediente administrativo;
Elabora conacimiento y trastada a notificador.
Notificador de Recibe memorial gue evacla la audiencia conferida por el 01
Secretaria Ministerio a las personas que forman parte dentro del expediente; dia
General

<.

!;-\;{.

i. \E



ME-DS-5G-MNP-RECR-08
Version 08

Manual de Normas y Procedimientos

| >
GOBIERNO | yosrsremio ;@
SUATEMALA | or cconauia ﬁ RECURSO DE REVOCATORIA EN CONTRA DE LAS
RESOLUCIONES EMITIDAS POR DEPENDENCIAS

Pagina 6 de 18

DEL MINISTERIQ DE ECONOMIA

Responsable

Actividades

Tiempos

Incorpora memorial a expediente administrativo, folia, actualiza
sistemna de gestidn de expedientes;
Elabora conocimiento y traslada a Asuntos Juridicos del
Despacho Superior.
Asuntos Recibe  expediente  administrativo, emite  dictamen 05
Juridicos del correspondiente; dias
Despach ,
P . ° Traslada a de Secretaria General.
Superior
Asistente de Recibe y revisa expediente administrativo, con dictamen juridico 01
Secretaria correspondiente; dias
neral . . .. .
Genera Actualiza el sistema de gestion de expedientes;
Elabora providencia, en la cual concede audiencia por el plazo de
cinco (5) dias a la Procuraduria General de la Nacién para que
emita dictamen correspondiente;
Traslada a Secretario (a) General.
Secretario (a) Recibe expediente administrativo; 01
General . . . . L dia
Revisa y firma providencia en la cual se concede audiencia a
Procuraduria General de la Nacién;
Traslada a Encargado de Numeracion.
Encargado de Recibe expediente administrativo, sella y numera providencia; 01
Numeracién . dia
eracio Traslada a notificador.
Notificador Recibe expediente administrativo; 01
. . o ) dia
Actualiza el sistema de gestion de expedientes;
Folia, elabora conocimiento y traslada Procuraduria General de
la Nacién -PGN-.
Procuradurfa Recibe expediente  administrativo, emite  dictamen 05
General de |a correspondiente; dias
Nacién -PGN- . s . . P
acion PG Traslada a Recepcion del Ministerio de Economia.
Recepcionista Recibe y revisa expediente administrativo, y dictamen emitido por 01
del Ministerio la Procuraduria General de la Nacidn; dia
de Economia Folia, actualiza sisterna de gestion de expedientes;
Elabora conocimiento y traslada a Secretarfa General,
Asistente de Recibe expediente administrativo, revisa que contenga dictamen 01
Secretaria de Procuraduria General de la Nacion; dia
neral . iy .
Genera Actualiza sistema de gestion de expedientes;
Remite a Asesor Legal de Secretaria General.
Asesor (a) Legal Recibe expediente administrativo; 01
i . . dia
de Secretarla Actualiza sistema de gestién de expedientes;
General
Asigna y traslada expediente a Analista Legal.

-
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Responsable I Actividades Tiempos
Analista legal Recibe expediente administrativo, revisa, analiza las actuaciones 02
gue lo conforman; dias
Elabora proyecto de resolucion;
Actualiza sisterna de gestion de expedientes;
Traslada a Asesor Legal de Secretaria General para revision de
proyecto de resolucion.
Asesor (a) Legal Recibe expediente administrativo y revisa proyecto de resolucion; 01
de Secretaria . . dia
General Si no procede, traslada nuevamente a Analista Legal para que
realice las correcciones correspondientes.
Si procede, actualiza sistema de gestion de expedientes y
traslada a Secretario {a) General para rubrica;
Secretario (a) Recibe expediente administrativo, rubrica proyecto de resolucidn; 01
General iy dia
Traslada a Encargado de Numeracion.
Encargado de Recibe expediente administrativo, asigna ndmero al proyecto de 01
Numeracion resolucion, sella; dia
Traslada a Asistente de Secretaria General.
Asistente de Recibe expediente administrativo, actualiza sistema de gestién 0
Secretaria de expedientes; dia
General - . - e
Elabora conocimiento y traslada a Asistente del Viceministerio
seglin sea el ramo de su competencia
Asistente de Recibe expediente administrativo y proyecto de resolucién; 01
Viceministerio . . . . dia
segun sea el Traslada a Ase-sor Legal del Viceministerio seglin sea el ramo de
ramo de su su competencia;
competencia;
Asesor (a) Legal Recibe expediente administrativo y proyecto de resolucion; 03
del . . dias
! N Revisa el proyecto de resolucion;
Viceministerio
seglin sea el Si no procede, remite nuevamente a Secretaria General para su
ramo de su correccion.
competencia Si procede, traslada a Viceministro (a) segun sea el ramo de su
competencia.
Viceministro (a} Recihe expediente administrativo; firma el proyecto de 03
segun sea el resolucién; dias
ramo de su - - - .
] Trastada a Asistente del Viceministerio segln sea el ramo de su
competencia ;
competencia.
Asistente del Recibe el expediente administrativo; 01
Viceministerio . L . dia
. Actualiza sistema de gestion de expedientes;
segun sea el
ramo de su Elabora conccimiento;
competencia Traslada expediente y resolucién firmada por el Viceministro (a)
segun sea el ramo de su competencia, a Secretaria General.

Y
L

I
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Responsable { Actividades ‘ Tiempos
Asistente de e Recibe expediente administrative y resolucion firmada por 01
Secretaria Viceministro (a) segdn sea el ramo de su competencia; dia
General o <2 )
e Actualiza sistema de gestién de expedientes;
* Elabora conocimiento y traslada a asistente del Despacho Superior.
Asistente del | « Recibe expediente administrativo; 01
Despacho . ) dia
Superior e Traslada a Asesor (a} de Ministro (a) de Economia.
Asesor {a}del | e Recibe el expediente y revisa el proyecto de resolucion; 03
Ministro de . . , dias
Economia e Si no procede, remite nuevamente a Secretarfa General para
correcciones correspondientes;
e Si procede, traslada a Ministro {a) de Economia para la
suscripcion correspondiente.
Ministro (a) de | « Recibe expediente administrativo, firma la resolucion; 03
Economia . . dias
e Traslada a Asistente del Despacho Superior.
Asistente del | » Recibe expediente administrativo; 01
Despacho . L. . dia
pac-: e Actualiza sistema de gestidn de expedientes;
Superior
e FElabora conocimiento y traslada a Asistente de Secretaria
General.
Asistente de e Recibe el expediente administrativo, y resolucion debidamente 01
Secretaria firmada por Ministro (a) de Economia; dia
General . iy .
s Actualiza sistema de gestion de expedientes;
e Traslada a Encargado de Numeracion.
Encargado de | ¢ Recibe expediente administrativo, reproduce copias de la 01
Numeracion resolucion original; dia
e Coloca sellos de certificacion;
e Traslada a Secretario (a) Genera! o Subsecretario (a) General
para certificacion.
Secretario (a) e Recibe expediente administrativo vy certifica coplas de 01
General 0 resoluciones; dia
Subsecretario . .
o Actualiza sistema de expedientes;
(a) General
+ Traslada a Notificador.
Notificadorde | » Recibe expediente administrativo, elabora cédula de 01
Secretaria notificacion; dias
General . -
« Notifica a las personas que forman parte dentro del expediente
administrativo, al lugar sefialado para recibir notificaciones, o en
las oficinas de Secretaria General cuando las personas interesadas
comparecen personalmente;
e Actualiza el sistema de gestién de expedientes;
s Traslada a Asistente de Secretaria General.

R
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Responsable ' Actividades i Tiempos
Asistente de * Recibe expediente administrativo; 0
ecretari o . . di
S ra e Actualiza sistema de gestion de expedientes; 'a
General
¢ Elabora providencia o conocimiento de traslado a la Direccién o
Registro en donde se origind el expediente administrativo.
Secretario ¢ Recibe expediente administrativo; 01
General dia

Revisa y firma providencia de traslado a la Direccién o Registro
en donde se origing el expediente administrativo;

Traslada a encargado de numerar y fechar.

Encargado de
Numeracién

Recibe expediente administrativo c1
Sella, numera y fecha la providencia de traslado. dia
Actualiza sistema de gestion de expedientes.

Traslada a Asistente de Secretaria General.

Secretaria
General

Asistente de .

Recibe expediente administrative; 01
- L . dia
Actualiza sistema de gestion de expedientes;

Elabora conocimiento y traslada expediente a la Direccion o
Registro en el cual se origind el expediente administrativo, para
ejecucion de la resolucién emitida por el Ministerio de Economia.

P
-
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Recurso de revocatoria en contra de las resoluciones emitidas por dependencias del Ministerio de
Economia
Dependencia del Ministerio | Recepcionista del Ministerio Asistente de Secretaria B
; . Secretario {a) General
de Economia de Economia General
Prese "r“. ¥ elevalas Recibe expediente
acuaciones que o -
contiene el recursa de adr.mmstratlw e
revocatoria, asi como - contiene el fecurs_a de
informe circunstanciado - revocatoria, fol:a,
a Recepiin de mimero d expediante Recibey revisa
Ministerio de Economia 2 expediente
1 - adgminstrativo que
7| contiene el recurso de
revocatoria
Actualiza el sistema 5
de gestidn de ¢
expedientes
3 Elabora providencia, en
la cual se toncede
audiencia alas personas
h 4 i
— gue hayan manifestado
Elabora CIHIDEIT!IEI'It'O ¥ su interés dentro del
traslada a Secretaria expadiente, y Asuntos
General Juridicos
4 6
Actualiza el sistema
de gestion de
expedientes
7
Traslada a Secretario {3} Recibe expediente
[ 1 » iministrative
8 ]
h 4
Revisa y firma
providencia en b cual
se concede audiencia a
las personas que
forman parte dentro del
expediente
adminstrativo y a
Asesarfa Juridica
10
h A
Traslada a Encargado de
Numeracién
11
h A
—
© 1
=
A
[-%
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8.1 Procedimiento: Recurso derevocatoria en contra de las resoluciones emitidas por dependencias del Ministerio de

Economia
i . Recu_rre.n t.e Recepcionista det Ministerio
Encargado de Numeracién Notificador (persona individual o .
P de Economia
juridical
Retibe expediente

administrativo, sellay
numera providencia

12 Recibe expediente
adminitrativo, elabara
cédula de notificacion y

notifica a las personas
Traslada a NotHicador que forman parte
13 dentrg def expediente
administrativo
14

h 4

N e L Recibe y revisa
R;:’::;?:;f::r;y menftori?i que evaciiala
Foliay actualiza recepcién del Ministerio a“d:r:;;: E:‘;: per
i degestié o de Econami_a, . » Ee fa alos
de expfgnentes E\.rau;a;t;: aucrher;cla interesades dentro del
o o
16 adminstrativo
17
Rectbe memorial que
evacua la audiencia h 4
conferida por el Elabora conocimiento y
Ministerio a las > trasiada a notificador
personas queforman 18
parte denteo del \__/—\
expediente
19

Incorpora
memorial a
expediente

administrativo,
folia, actualiza
sistema de
gestidn de
expedientes
20

Hlabara conocimiento y
traslada a Asuntas
Juridicos
21

Pégina 2
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8.1 Procedimiento: Recurso derevocatoria en contra de las resoluciones emitidas por dependencias del Ministerio de
Economia
Asuntos Juridicos del | Asistente de Secretaria . Encargado de .
- Secretario {a) General . Notificador
Despacho Superior General Nurneracidn
Recibe
expediente
adminktrativo,
emite dictamen
correspondiente
22
i Recibe y revisa
Traslada a dex?e_dient'e
Secretaria . mm,s"atm‘
General > ccut dlft?men
23 ju ndu:n_
correspondiente
24
Actualiza el
sistema de
gestién de
expedientes
25
Elabora
providencia, en
fa cval concede
audiencia a la
Procuraduria .
General de Ja Recibe
Nacién pare que p| expediente
emita dictamen administrativo
correspondiente Recibe 52
26 » expediente
7] administrative
28
Actualiz el
Trastada a ¥ sistema de
Setretatio (a} Revisa y firma gestion de
General providencia en expedientes
27 Ia cual se 33
concede
audiencia a
Procuraduria Falia, elabora
General dela conocimientoy
Nacién traslada a
29 - Procuraduria
,& RQCI.be General de la
expediente Nagién -PGN-
Trasladza a administrativo, E™S
Encargado de sellay numera | |
Numeracién providencia; y
30 trastada a
notificador
. 31
11
£
3]
5
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8.1 Procedimiento: Recurso de revocatoria en contra de las resoluciones emitidas por dependencias del Ministerio de

a4

agina

P

Economia
. Recepcionista del -
Procuradurfa General epcionista de Asistente de Asesor (3} Legal de .
. Ministerio de . P Analista legal
de ia Nacién -PGN- . Secretaria General Secretaria General
Economia
- - Recibe expediente : -
Recibe y revisa adminitrativo, Recibe Recibe expediente
expediente revisa que expediente administrativo,
> adminkstrativo, y contenga administrativo; L] revisa y analizalas
dictamen emitido | Loyl dictamen de actualiza actuaciones que lo
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9. ANEXOS:
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